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I comandi della Barra dei menu
Menu Funzioni dei comandi

File Gestione dei file di Writer: creazione di un nuovo documento, apertura di
file già memorizzati, salvataggio e stampa. Esportazione dei file in formato
Web o PDF, o come allegato di posta elettronica. Definire le proprietà del
documento.

Modifica Spostare, copiare, eliminare parti del documento oppure per trovare o
sostituire dati nel documento.

Visualizza Modificare l’aspetto del documento sul video, per rendere visibili o per
nascondere le barre degli strumenti, per modificare la visibilità del docu-
mento ingrandendolo o rimpicciolendolo.

Inserisci Inserire nel documento interruzioni, caratteri speciali, una nuova sezione,
un collegamento ipertestuale, l’intestazione e il piè di pagina, un commen-
to, una voce per l’indice, una tabella, delle immagini, un filmato o un suono,
un grafico.

Formato Definire il formato dei caratteri, dei paragrafi, degli elenchi puntati e nume-
rati e della pagina. Vi sono poi i comandi per trasformare automaticamente
i caratteri maiuscoli in minuscoli e viceversa, oppure per distribuire un testo
su più colonne e per stabilire gli stili del testo stesso. Si hanno i comandi
per definire la posizione degli oggetti grafici nella pagina e la loro
formattazione.

Tabella Inserire una tabella, cambiare il numero di righe e colonne, unire o dividere
celle, modificare le dimensioni di righe e colonne, inserire formule nelle
cella della tabella.

Strumenti Attivare il controllo ortografico, inserire disegni e immagini, registrare le
macro che rendono automatiche determinate istruzioni, attivare il comando
per stampare circolari, rendere disponibili o togliere comandi dalle Barre
degli strumenti, definire le opzioni di base del programma, come il nome
dell’autore e le cartelle di salvataggio automatico.

Finestra Aprire una nuova finestra di Writer, chiudere la finestra attiva senza uscire
dal programma, passare da una finestra a un’altra aperta.

? Aprire la Guida di LibreOffice, dare informazioni sul programma e cercarne
aggiornamenti.
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