Strumento

Azione
Windows/UNIX

Azione Mac OS

Tasti per la selezione di strumenti

|Strumento Mano H H |
|Selezione temporanea dello strumento Mano |Barra spaziatrice ||Barra spaziatrice |
|Strumento di selezione v v |
|Strumento di zoom della selezione 1z 1z |
Setore s o st oo o WA e |
Zoom indietro temporaneo (quando ¢ selezionato lo .
strumento Zoom della selezione) Ctrl Opzione
Seleziona temporaneamente lo strumento zoom in Ctrl+Barra Barra

spaziatrice spaziatrice+Comando
Strumento Selezione oggetto IR IR |
Strumento Modifica oggetto s s |
|[Entrare/Uscire dalla modalita di modifica moduli A A |
|Strumento taglierina c c |
|Strumento link L L |
Strumento Campo di testo IF I |
Passare da uno strumento all’altro in modalita di creazione moduli:
Compoct s, Gl enrle Pt 6ol Comlh o |
Codice a barre
|Strumento 3D ™M ™M |
|Passaggio da uno strumento Multimedia all’altro: Flash, Video  |[Maiusc+M Maiusc+M |
Strumento Modifica testo del documento T T |
IRedazione ly ly |
S?Tz?truer:’l é?tr(; ng:)u(r)r;}e;r:gttltgl ritocco: Ritocco testo, Ritocco ordine |\ o - MaiusctT
IDebugger JavaScript Ctrl+] [Comando+J

|Strumento Inserisci pagine vuote

Maiusc + Ctrl + T

Maiusc + Comando + T

lInserisci file

[Ctrl + Maiusc + |

[Eliminare le pagine

Ctrl + Maiusc + D

|Apri anteprima di output

||

||

Strumento Ritocco ordine di lettura (se € gia selezionato, viene di
nuovo resa attiva la finestra di dialogo)

Maiusc + Ctrl + U

Maiusc + Comando + U

Tasti per la gestione dei commenti

Strumento Nota

Strumento Modifiche testo
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|Strumento timbro K K |
|Strumento di evidenziazione corrente s s |
Passaggio da uno strumento di evidenziazione all’altro: Testo Maiusc+U (solo Maiusc+U
evidenziato, Sottolineato, Barra testo Windows)
|Strumento corrente di annotazione grafica D D |
Passare da uno strumento di marcatura grafica all’altro: Fumetto, .
o - ; Maiusc+D (solo .

Freccia, Linea, Rettangolo, Ovale, Linea poligonale, X Maiusc+D

) ’ Windows)
Poligono, Matita, Gomma da cancellare
|Strumento Fumetto Q (solo Windows) ||Q |
|Strumento Casella di testo X X |
|Strumento corrente Timbro o Allega Ik Ik |
Passare da uno strumento all’altro: Timbro, Allega file, Registra . .

. + +

commento audio Maiusc+] Maiusc+J
Passare al successivo commento o campo modulo Scheda |Scheda |

|Passare al precedente commento o campo modulo

Maiusc+Scheda

[Maiusc+Scheda |

Maiusc+Ctrl+PgSu o

Apertura di una nota a comparsa (o un campo testo in Elenco Invio Invio
commenti) per il commento attivo
Chiudere la finestra a comparsa (o il campo testo in Elenco
. . . Esc Esc
commenti) per il commento attivo
Tasti per la navigazione all’interno di un PDF
PgSu o .
Schermata precedente Maiusc+Invio PgSu 0 Maiusc+A capo
|Schermata successiva IPGGIU o Invio IPGGIU o Invio |
Home o
Home o

Prima pagina Maiusc+Ctrl+Ereccia IS\l/IJalusc+Comando+FreCC|a
Su
Fine o .
Maiusc+Ctrl+PGGIU||Fine o
Ultima pagina 0 Maiusc+Comando+Freccia
Maiusc+Ctrl+Freccia||giu
Giu
Pagina precedente Freccia sinistra o Freccia sinistra o
giha p Ctrl+PgSu Comando+PgSu
Pagina sequente Freccia destra o Freccia destra o
g g Ctrl+PgGiu Comando+PgGiu

IDocumento aperto precedente

[Ctrl+F6 (UNIX)

(Comando+F6

Documento aperto successivo

Maiusc+Ctrl+F6

Maiusc+Comando+F6

(UNIX)
Scorrimento verso I’alto |Freccia su |Freccia su
Scorrimento verso il basso |Freccia git |Freccia gid

|Scorrimento (quando ¢ selezionato lo strumento Mano)

|Barra spaziatrice

|Barra spaziatrice

|Zoom avanti

Ctrl+segno uguale

[Comando+segno uguale

IZoom indietro

[Ctrl+trattino

[Comando+trattino




Tasti per I’utilizzo dei portfolio PDF

Spostamento avanti o indietro tra I’intestazione della colonna
corrente selezionata per I’ordinamento, la riga corrente con stato
attiva e il pulsante Indietro in una cartella

Scheda o
Maiusc+Scheda

Scheda o Maiusc+Scheda

Spostamento dello stato attivo sulla riga precedente o successiva se
premuto nel corpo dell’elenco dei file a sinistra

Freccia su oFreccia
giu

Freccia su o Freccia giu

Consente di selezionare I’intestazione della colonna corrente
precedente o successiva per I’ordinamento

Freccia sinistra
o Freccia destra

Freccia sinistra oFreccia
destra

Se premuto nel corpo dell’elenco dei file, passaggio al livello

; . ; Backspace Elimina
superiore dall’interno di una cartella P
Premere il pulsante Indietro in una cartella se lo stato attivo € sul ||Invio o Barra . L
L Invio o Barra spaziatrice
pulsante. spaziatrice

Se premuto quando lo stato attivo & su una riga nell’elenco dei file

che rappresenta una sottocartella, spostamento su una sottocartella |[Invio Invio
o apertura di un allegato in Modalita anteprima.
Se pre’mu_to ne_I corpo dell’elenco dei file, spostamento sulla prima Home o Fine Home o Fine
o sull’ultima riga
Se premuto nel corpo dell’elenco dei file, spostamento sul gruppo
successivo o sull’ultimo gruppo di righe per I’adattamento allo PgGiu o PgSu PgGiu o PgSu
schermo
Ctrl+A o Comando+A o

Selezionare o deselezionare tutti i file

Maiusc+Ctrl+A

Maiusc+Comando+A

Se premuto nel corpo dell’elenco dei file, estensione della
selezione mediante I’aggiunta della riga successiva al di sopra o al
di sotto della riga selezionata

Maiusc+Freccia su o
Maiusc+Freccia giu

Maiusc+Freccia su o
Maiusc+Freccia giu

Cambio se la riga con lo stato attivo € nella selezione

Ctrl+Barra
spaziatrice

Comando+Barra
spaziatrice

Spostamento dello stato attivo su o giu di una riga senza cambiare
la selezione

Ctrl+Freccia suo
Ctrl+Freccia giu

Comando+Freccia suo
Comando+Freccia giu

Inversione dell’ordinamento se lo stato attivo € su un’intestazione
di colonna

Barra spaziatrice

Barra spaziatrice

Tasti per la navigazione all’interno dei riquad

ri delle attivita

Spostamento dello stato attivo sull’elemento successivo tra il

riquadro del documento, i riquadri delle attivita, la barra dei F6 F6

messaggi e la barra di navigazione

Spostamento dello stato attivo sull’elemento precedente tra il

riquadro del documento, i riquadri delle attivita, la barra dei Maiusc+F6 Maiusc+F6
messaggi e la barra di navigazione

Spostamento dello stato attivo sul pannello successivo nel riquadro Ctrl+Scheda Comando+Scheda

delle attivita

Spostamento dello stato attivo sul pannello precedente nel riquadro
delle attivita

Ctrl+Maiusc+Scheda

Comando+Maiusc+Scheda

Spostamento sul pannello successivo e controllo del pannello
all’interno di un riquadro delle attivita aperto

Scheda

Scheda

Spostamento sul pannello precedente e controllo del pannello

all’interno di un riquadro delle attivita aperto

Maiusc+Scheda

Maiusc+Scheda




Spostamento sul pulsante dei comandi successivo all’interno di un
pannello

Freccia giu

Freccia giu

Spostamento sul pulsante dei comandi precedente all’interno di un
pannello

Freccia su

Freccia su

Espansione o compressione del pannello in stato attivo (premere
F6 per attivare il riquadro Strumenti, quindi utilizzare il tasto Tab
per passare al pannello desiderato)

Barra spaziatrice o
Invio

Freccia sinistra o
Freccia destra

Barra spaziatrice o Invio

Freccia sinistra o Freccia
destra

|Apertura o chiusura del riquadro Task

Maiusc+F4

Maiusc+F4

IChiusura del riquadro che elenca i task di un’azione

Ctrl+Maiusc+F4

Ctrl+Maiusc+F4

Apertura del menu e attivazione della prima opzione di menu
quando lo stato attivo € su un comando con un sottomenu o0 una
voce di sottomenu con un riquadro a comparsa

Barra spaziatrice o
Invio

Barra spaziatrice o Invio

Attivazione del pulsante del comando principale con un sottomenu
0 una voce di sottomenu con un riquadro a comparsa

Esc

Esc

Esecuzione del comando in stato attivo

Barra spaziatrice o
Invio

Barra spaziatrice o Invio

Passaggio all’oggetto successivo nel pannello attivo nelle finestre
di dialogo Crea nuova azione, Modifica aziona, Crea nuovo set di
strumenti o Modifica set di strumenti

Scheda

Scheda

Passaggio all’oggetto precedente nel pannello attivo nelle finestre
di dialogo Crea nuova azione, Modifica aziona, Crea nuovo set di
strumenti o Modifica set di strumenti

Maiusc+Scheda

Maiusc+Scheda

Tasti generali di spostamento

Spostamento dello stato attivo sui menu (Windows, UNIX);

attivo é sul riquadro del documento)

espandere la prima voce di menu (UNIX) F10 Ctrl+F2
Spostamento d(_ello stato attivo sulla barra degli strumenti nel Maiusc+F8 Maiusc+F8
browser e applicazione

Spostamento al documento aperto successivo (quando lo stato Ctrl+F6 Comando+F6

Spostamento al documento aperto precedente (quando lo stato
attivo € sul riquadro del documento)

Ctrl+Maiusc+F6

Comando+Maiusc+F6

IChiusura del documento corrente

Ctrl+F4

Comando+F4

IChiusura di tutti i documenti aperti

Non disponibile

Comando+Opzione+W

Spostamento dello stato attivo al commento, link o0 campo modulo
successivo nel riquadro del documento

Scheda

Scheda

|Spostamento dello stato attivo al riquadro del documento

IF5

F5

Spostamento dello stato attivo al commento, link o campo modulo
precedente nel riquadro del documento

Maiusc+Scheda

Maiusc+Scheda

Attivazione dello strumento, dell’elemento (ad esempio un filmato
0 un segnalibro) o del comando selezionato

Barra spaziatrice o
Invio

Barra spaziatrice o Invio

Apertura del menu contestuale

Maiusc+F10

Fare clic tenendo premuto
il tasto Control

Chiusura del menu contestuale

IF10

Esc




Ritorno allo strumento Mano o Selezione |Esc |Esc

Spostamento dello stato attivo sulla scheda successiva in una

finestra di dialogo a schede Ctrl+Scheda Non disponibile
Sp_ostan?en.to sul risultato della ricerca precedente e rispettiva Maiusc+E3 Non disponibile
evidenziazione nel documento

Spostamento sul risultato della ricerca successivo e rispettiva F3 F3

evidenziazione nel documento

Alt+Maiusc+Freccia
sinistra (solo
Windows)

Comando+Maiusc+Freccia
sinistra

Ricerca nel documento precedente (con risultati della ricerca
visualizzati per piu file)

Alt+Maiusc+Freccia
destra (solo
Windows)

Comando+Maiusc+Freccia
destra

Ricerca nel documento successivo (con risultati della ricerca
visualizzati per piu file)

|Selezione del testo (con lo strumento selezione selezionato) [Maiusc+tasti freccia |Maiusc+tasti freccia

Maiusc+Ctrl+Freccia
destra o Freccia Non disponibile
sinistra

Selezione della parola successiva o deselezione della parola
precedente (con lo strumento Selezione selezionato)

Tasti per I’utilizzo dei pannelli di navigazione

Ape_rturg e spostamento dello stato attivo sul riquadro di Ctrl+Maiusc+F5 Comando+Maiusc+F5
navigazione

Spostamento dello stato selezione tra documento, barra dei 6 6

messaggi e pannelli di navigazione

ISpostamento dello stato attivo al riquadro o pannello precedente  |[Maiusc+F6 Maiusc+F6
ISpostamento tra gli elementi del pannello di navigazione attivo  [[Scheda |Scheda

Spostamento al pannello di navigazione precedente o successivo e . .

. L R Freccia su oFreccia : P
relativa attivazione (quando lo stato selezione é sul pulsante del it Freccia su o Freccia giu
pannello) g
Spostamento al pannello di navigazione successivo e relativa
attivazione (quando lo stato selezione e su un punto qualsiasi del ||Ctrl+Scheda Non disponibile
pannello di navigazione)

Espansione del segnalibro corrente (stato selezione sul pannello Freccia destrao Freccia destra o
Segnalibri) Maiusc+Segno piu  ||Maiusc+Segno piu
Compressione del segnalibro corrente (stato selezione sul pannello ||[Freccia sinistra o Freccia sinistra o0 segno
Segnalibri) segno meno meno

[Espansione di tutti i segnalibri Maiusc+ * [Maiusc+ *
|Compressione del segnalibro selezionato |Barra (/) |Barra (/)

Spostamento dello stato selezione sull’elemento successivo in un Ereccia il Ereccia il

pannello di navigazione g g

Spostamento dello stato attivo sull’elemento precedente in un : .

pannello di navigazione Freccia su Freccia su

Tasti per spostarsi all’interno della finestra della Guida

|Apertura finestra della Guida IF1 IF1 0 Comando+?

Ctrl+W (solo

Windows) o Alt+F4 Comando+W

Chiusura finestra della Guida




|Passaggio all’argomento aperto precedente ||AIt+Freccia sinistra ||Comando+Freccia sinistra \
|Passaggio all’argomento successivo |Alt+Freccia destra  |[Comando + Freccia destra |

Passaggio al riquadro successivo Ctrl+Scheda Bﬁ%‘iﬁ;g:;ggg%iggl
Passare al riquadro precedente Maiusc+Ctrl+Scheda E)/r%?l/sggrlgr(eacllggi?]i(zgl
Spostare o stato attivo al collegamento seguente in un riquadro  [[Scheda INon disponibile |
Spostare o stato attivo al collegamento precedente in un riquadro [[Maiusc+Scheda  |[Non disponibile |
|Attivazione del link evidenziato [Invio INon disponibile |
Stampa dell’argomento della Guida Ctrl+P [Comando+P |
Tasti per I’accessibilita

IModifica delle impostazioni di lettura per il documento corrente  |[Maiusc+Ctrl+5 Maiusc+Comando+5 |
ﬁé?;sp%o;;zmne di un PDF con tag e ritorno alla vista non Ctrl+4 Comando+4

|Attivazione e disattivazione della lettura ad alta voce [Maiusc+Ctrl+Y  [[Maiusc+Comando+Y |
|Lettura ad alta voce solo per la pagina corrente [Maiusc+Ctrl+V  [[Maiusc+Comando+V |
|Lettura ad alta voce dalla pagina corrente alla fine del documento |Maiusc+Ctrl+B  |[Maiusc+Comando+B |
|Sospensione della lettura ad alta voce Maiusc+Ctrl+C ~ |[Maiusc+Comando+C |
lInterruzione della lettura ad alta voce Maiusc+Ctrl+E Maiusc+Comando+E |

Per altri formati visitare : www.downloadexcelfiles.com
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