Funzionalità avanzate di Word – Indice v2
GENERALI

salvare

salvataggio automatico ogni n minuti
opzioni di correzione automatica

stampa e anteprima di stampa
scorciatoie con tasti: CTRL con frecce, HOME e FINE; CTRL + C,V,X,Z
trattino corto/lungo
rientro (tab)
HOME
carattere tipo, dimensione, colore, evidenziato

grassetto, corsivo, sottolineato, pedice, apice, tutto maiuscolo

effetti di testo (carattere), maiuscoletto
allineamento del testo

segni di paragrafo

paragrafo: interlinea e spaziatura tra paragrafi

elenco puntato e numerato

ordina testo alfabeticamente

seleziona tutto (CTRL+Tn5)

INSERISCI

capolettera

simbolo

collegamento ipertestuale

casella di testo

tabella

immagine (clipart o da hdd) con varie disposizioni
ruota o raggruppa immagini

forme

wordart

intestazione e piè di pagina

numero di pagina

campi 

interruzione di pagina

LAYOUT DI PAGINA

interruzione di sezione (e numeri di sezione)
margini di stampa

orientamento

colonne
filigrana

RIFERIMENTI

nota a piè di pagina
sommario e indice

LETTERE

REVISIONE

controllo ortografia e impostazione lingua

VISUALIZZA

righello

zoom, più pagine







