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File

Nuovo Documento Ctrl + N 

Apri Ctrl + O

Salva Ctrl + S 

Salva tutto Alt + � + Ctrl + S 

Pacchetto Alt + � + Ctrl + P

Esporta Ctrl + E

Stampa Ctrl + P

Chiudi Ctrl + W

Chiudi tutti Alt + � + Ctrl + W

Operazioni base

Aggiungi pagina � + Ctrl + P

Inserisci Ctrl + D 

Copia Ctrl + C

Taglia Ctrl + X

Incolla Ctrl + V

Incolla nella stessa posizione Alt + � + Ctrl + V

Incolla senza formattazione � + Ctrl + V

Seleziona tutto Ctrl + A

Deseleziona tutto � + Ctrl + A

Annulla (Undo) Ctrl + Z

Ripristina (annulla undo) � + Ctrl + Z

Trova/Sostituisci Ctrl + F

Trova successivo Alt + Ctrl + F

Applicazione rapida Ctrl + �

Lavorare con il testo

Strumento testo T

Strumento testo su tracciato � + T

Grassetto � + Ctrl + B

Corsivo � + Ctrl + I

Normale � + Ctrl + Y

Inserisci interruzione di riga forzata � + �

Inserisci Spazio Unificatore Alt + Ctrl + X

Tabelle

Cancella: Colonna � + Canc

Cancella: Riga Ctrl + Canc

Inserisci Tabella Alt + � + Ctrl + T

Inserisci Colonna Alt + Ctrl + 9

Inserisci Riga Ctrl + 9

Strumenti

Strumento Selezione Diretta A

Strumento Selezione V, esc

Strumento Contagocce I

Scambia attivazione riempimento 
e traccia X

Scambia colori riempimento e 
traccia � + X

Strumento cornice rettangolare F

Strumento rettangolo M

Strumento ellisse L

Strumento misura K

Strumento spazio U

Strumento ruota R

Strumento forbici C

Strumento penna P

Modifica oggetti

Strumento Ridimensionamento S

Strumento Inclinazione O

Porta avanti Ctrl + ] 

Porta in primo piano � + Ctrl + ] 

Porta indietro Ctrl + [ 

Porta sotto � + Ctrl + [ 

Centra contenuto � + Ctrl + E 

Riempi cornice proporzionalmente Alt + � + Ctrl + C 

Adatta contenuto 
proporzionalmente Alt + � + Ctrl + E 

Adatta contenuto a cornice Alt + Ctrl + E 

Adatta cornice a contenuto Alt + Ctrl + C 

Raggruppa Ctrl + G 

Separa gruppo � + Ctrl + G 

Blocca oggetto Ctrl + L 

Sblocca tutto sulla pagina Alt + Ctrl + L 

Nascondi oggetto Ctrl + 3 

Mostra tutto sulla pagina Alt + Ctrl + 3 

Vista e Navigazione

Strumento Mano (Temporaneo) Alt + Spazio

Vai alla pagina Ctrl + J

Alterna visualizzazione tra 
predefinita e anteprima W

Strumento Zoom Z

Dimensioni effettive Ctrl + 1

Adatta pagina a finestra Ctrl + 0

Adatta spread a finestra Alt + Ctrl + 0

Visualizza / Nascondi griglia di base Alt + Ctrl + ’

Visualizza / Nascondi guide Ctrl + ;

Visualizzazione in modalità 
presentazione � + W

ų Windows 
version


