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Iniziare con Microsoft Word 2016

Un confronto con la versione 2003

Nel corso del passaggio a Microsoft Office 365 su tutti i PC dell’'amministrazione provinciale dell’Alto Adige verra installato Word 2016. Questo manuale spiega le differenze
principali tra la nuova versione 2016 e la vecchia versione installata fino ad oggi (versione 2003).

Inoltre sono disponibili manuali approfonditivi e video tutorials, che spiegano le stesse funzioni in una forma multimediale.

A

~{_. Manuali e video tutorials per tutti i prodotti Microsoft Office installati si trovano in Intranet nella Landmaus
Q (Consigli, trucchetti e guide per programmi MS Office e LibreOffice)

Un confronto con la versione 2003
A) Desktop di Word 2016
B) Aprire un documento
C) Salvare un documento
D) Stampare un documento

E) Consiglio: Barra di accesso rapido in Word 2016 in sostituzione della barra ,Standard" nella versione 2003
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A) Desktop di Word 2016

In confronto a Microsoft Word 2003 in alto a destra esiste una X sola (e non piu due).
Un clic su essa chiude il documento stesso. Con la chiusura
dell’'ultimo documento si chiude anche il programma Word.

BARRA DI ACCESSO RAPIDO

(espandibile, vedi capitolo E)
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B) Aprire und documento

2003: Nel registro ,File" -> ,Apri* della barra menu 2016: Scelga ,Apri* nel registro ,File®

reame /7 m

del menu multifunzione

@J Dokumentl - Microsoft Word

{ File | |
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Informazioni

Apri
WO (L) Recenti

& OneDrive

Salva con nome

Qui trova i documenti aperti recentemente |

=== Word 2(
m_§| G:» E-Lea
ﬁ—g 5_Outlo

=| GuFlen

I
E‘j Questo PC Qui trova ulteriori documenti (,Questo PC") |
e = W=T G F-Lea

Condividi + Aggiungi una posizione

barra ,,Standard".

(vedi capitolo E)

m:—5| 2 Excel
M= G.E-lea

Esporta ! T _ _
Sfoglia @ova ulteriori documenti (“Sfoglia”) |

Come in Word 2003 pu6 anche usare il simbolo ,cartella" @ che in Word 2003 si trovava nella

In Word 2016 questo simbolo dev’essere aggiunto manualmente alla barra multifunzione

~~- La scelta rapida da tastiera CTRL+12
Q apre la finestra di dialogo “Apri”
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) Salvare un documento (,Salva con home")
: Scelga ,Salva con nhome" nel registro ,File® del menu multifunzione

2003: Nel registro ,File" -> ,,Salva con nome" della barra menu

ntl - Microsoft Word
File

- 12

i
<

[

alva con nome

i R (‘A OneDrive
_ Nuova visualizzazione dei posti di
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Aggiungi una posiziong

<

Sfoglia

Usualmente anche con Word
2016 i documenti verranno
salvati sul Server (G, M, N,...)

salvataggio (“Questo PC")

Consiglio: ,Sfoglia®= simile a come salvarlo
con Word 2003
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D) Stampare un documento

2003: Nel registro ,File" -> ,Stampa" della barra menu

Stampa

®

Informazioni

[
Impostazioni

Stampa tutte |
TD s el agine

Intero documento

Pagine:
DJ Stampa su entrambi i lati
/" capovolge e pagine sul at.

EE ™

123 123 123

M= Senzo graffatura

B orentamentovericae

m
U Zemesren

Margi
Sinistro: 2,5 cm  Destro: 2,

D 1 pagina per foglio

Imposta pagina|

2016: Scelga ,Stampa" nel registro ,File® del menu multifunzione

4 Numero di copie e 5 ,,Stampa" |

1 Scegliere la stampante
3 Impostare la ,proprieta stampante" |

2 Scegliere le impostazioni della stampante

2003: Scelga “Impostazione pagina” nella barra menu > File

4| Dokument] - Microsoft Word

1 File |

1=

—l

=]

Impostazione pagina

L

Margini Orientamento Dimensioni Colonne ~_
E = = -

Imposta pagina

Clicchi sul pulsante piccolo alla destra di
~Imposta pagina" per aprire la finestra di dialogo.

Imposta pagina

Margini | Carta | Layout

Margini
Superiore:
Sinistro:
Rilegatura;

Orientamer

g

Pils paging:

Anteprima

le  Orizzontale

25m

oam

Nomale =

La finestra di dialogo & simile a quella di Word 2003. Scelga le
impostazioni desiderate e alla fine clicchi su "OK”

A
~

-

STRG+P apre la finestra
di dialogo di stampa
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Stampa

uovo é .

Stampa

Apri

Salva

Salva con nome

Stampante

@, PRINTG su XEROX_Printers

Stampa
“«, Pronta: 2 documenti in attesa
Condividi
Esporta
”= Stampa tutte le pagine
Chiudi Intero documento
Stampa su entrambi i lati
Capovolge le pagine sul lat
Opzioni Fascicola copie

122 123 123

Orientamento verticale

@ Margini normali
Sinistro: 2.5 cm  Des{f 2.

1 pagina perfoglio,

Imposta pagina

di stampa

Scelga ,Imposta pagina” nella finestra di dialogo

-
Imposta pagina
7

Margini Carta Layout

Margini
Superiore:
Sipistro:
Rilegatura:

Orientamento

Verticale  Orizzontale
Pagine

Pitl pagine: Normale

Anteprima

Applica a: | Intera documento

&l

Inferiore: 2om
Destro: 2,5
Posizione rijegatura: Sinistro D

Imposta come predefinito

clicchi su ,,OK"

Effettui le impostazioni desiderati e alla fine
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E) Consiglio: Barra di accesso rapido in Word 2016 in sostituzione della barra ,Standard™ nella versione 2003
2016: Apra il menu drop down della barra di accesso rapido

2003: barra ,Standard"

ENRN=E" NEAN= NEYie 4 <

Personalizz
v MNuovo

Apri

Taglia
Copia
Incolla 4

-

~ Copia formato Salva

Appunti 5 Posta elettronica

Stampa immediata

Annulla

Ripristina

Disegna tabella
Modalita tecce/mag,

Altri comandin,

Ll

In questo caso si troverebbe qui @

a di accesso rapido

Anteprima di stampa e stampa

Controlle ortografia e grammatica

Mostra sotto la barra multifunzione ‘

Se vuol mantenere in grosso modo i soliti comandi della barra
,Standard™: con Word 201
barra di accesso rapido.

& possibile di aggiungerli nella

Apra il menu drop down
Scelga i comandi piu comuni nel menu drop down.

Ulteriori comandi trova sotto

LAltri comandi®

Opzione: La barra multifunzione pud essere sposata sotto la
barra multifunzione:

“Mostra sotto la barra multifunzione”

Mastra la barra di accesso rapido sotto la barra
multifunzione

[Opziont di Was . L% . . . . .
i Yon aa “ per aggiungere altri comandi clicchi su

Generale = personal: della barra d ido. . . .

Viushiiore B perliions b e il LAltri comandi® (vedi sopra).

S et e Eane Scegli comandi da: @™ mt P"EVr:c!nah;Ea barra d\rarcceswrrrap'irdo:'\

N Tutti | comandi | Pertutti 1 documenti (mpostazione .. = | Scelga “Tutti i comandi”

Likgus [ <Separatores B shva i i i -

i (22 | O Ripristina Scelga i comandi desiderati

Impostazioni avanzate 11 D1 Nuovofile

B b e 1610 A )

bt 165 [agiongios | [ meeiscitie immaging Per aggiungere un comando

Barra di accesso rapido 23 . [ copia I h \\A : s

Componenti aggiuntivi 2 |9 Annulla +| cliccni su ggiungi

34
entio protesons G| Per rimuovere un comando:

@ Personalizzazioni; | Reimposta ¥ |G

Importa/Esparta ¥ |

Scelga il comando.

ok || a

Alla fine clicchi su ,,Ok"

Clicchi su “Rimouvi” 0




