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Excel 2016 —
Power Point 2016 ...‘ m‘ ‘

Iniziare con Office 2016
Consigli utili per Word, Excel und PowerPoint

Consigli utili per Word, Excel, PowerPoint
A) Impostazione predefinita della locazione di memoria. Esempio unita G (Word, Excel, PowerPoint)
B) Modificazione di tabelle e immagini: registri ampliati (Word, Excel, PowerPoint)
C) Salvataggio diretto in formato PDF (Word, Excel, PowerPoint)
D) Mouse: Tasto destro con piu funzioni: menu contestuale ampliato (Word, Excel, PowerPoint)
E) SmartArts per enumerazioni (Word, PowerPoint)
F) Aprire e chiudere la barra multifunzione risp. i registri (Word, Excel, PowerPoint)
G) Dove si trova la stampa unione? (Word)

H) Avviare il programma con una pagina/foglio/diapositiva vuota (Word, Excel, PowerPoint)
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A) Impostazione predefinita della locazione di memoria. Esempio: unita G |

Se vuole salvare i documenti per esempio sempre nell’'unita G:
Nel registro “File” > “Opzioni” > “Salvataggio”:

Attivi il segno di spunta da ,Salva nel computer per impostazione predefinita™

Opzioni di Word [ s

Definisca il nuovo luogo di salvataggio

Generale
E Per delle di dei documenti.
Visual PR w .
Fulsions con ,Sfoglia sotto “Percorso file locale
Strumenti di correzione Salvataggio documenti
Formate per il sahvataggie dei file: Documento di Word (*.docx) - p red eﬁ n ito“
Lingua v/ Salva informazieni di salvataggio automatico ogni | 1 2| minutosi

Impostazioni avanzate v| Mantieni I'ultima versione salvata automaticamente se si chiude senza salvare

Percorso file salvataggio cL ppD rosoftiWord Sogfia.

Persanalizzazione barra multifunzione

Non mostrare la visualizzazione Backstage all'apertura o al salvataggio dei file
Barra di accesso rapido i X
| Mostra posizioni aggiuntive per il salvataggie, anche se & richiesto 'accesso,

Componenti aggiuntivi ] Salva nel computer per impostazione predefinita
Centro protezione Percorso file locale predefinito: G Sfoglia..
Percorso predefinito modelli personali
Opzioni di modifica offline per i file del server Document Management 2

Salva file estratti in:
Percorso delle bozze del server in questa computer
® Cache dei documenti di Office

Percorso bozze server: |\\prov.bz\Dfs\PriviUsers\kntsfnl08\Bozze di SharePoint\ Sfoglia...

Fedelta in caso di condivisione di: | 5 6_Consigli utlili per Word, Excel, Po... v

Incerpora caratteri nel file @
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B) Modificazione di tabelle e immagini: registri ampliati |

Strumenti immagine Strumenti tabella

Inserire una tabella (no Excel): registro ,Inserisci* > ,Tabella"

Visualizza Formato Progettazione Layout

- @ iﬁordo Inserire un’immagine: registro ,Inserisci* > ,Immagine
g ad o
" Layoutimmagine- P poter modificare una tabella risp. @
Stili immagini un’‘immagine basta un clic sul oggetto
RN | RE TR PN Dopo di che e possibile scegliere tra i registri ampliati:
per immagini il registro “Strumenti immagine"-> ,Formato" @
a Gennaip~~] Febbraioo [o
2019a [ 1002 (1 )200=, o per tabelle ,Strumenti tabella®

2020c | 3000

i8]
= e secondo il bisogno ,,Progettazione“@ oppure ,Layout" @

Attenzione:

e Se non e stato scelto nessun oggetto, i registri ampliati non sono visibili
e Un clic doppio sull’oggetto apre direttamente il registro ampliato

~ X! _ Provi il tasto destro del mouse sulla tabella oppure sull'immagine.
Q Puo darsi che gia trova la funzione desiderata.

Word, Excel, PowerPoint: registro ,Strumenti immagine® > ,Formato®

File Home Inserisci Progettazione Layout Riferimenti Lettere Revisione Visualiza Formato Che cosa si vuole fare?

TEI E% =] Comprimi immagini ———— L# Bordo immagine - Lt = A takems  25em -

= = v N r . . " - hd

== - == L Cambia immagine | | e l;l e | ~ | G Effetti immagine - Uk e

Rimuovi  Comezioni Colore ~ Effetti - = == — — = Posizions Testoa Porta  Porta  Riquadro Allinea Raggrupps Ruota  Ritaglia =2 roherss (19.cm

sfondo - = artistici~ 1= Reimposta immagine - 5o Layout immagine - = capo~ avanti- indictio - diselezione  ~ - - z
Regola stili immagini 5 Dispani Dimensioni 5

Word, PowerPoint: registro ,Strumenti tabella®™ > “Progettazione"

File Home Inserisci Progettazione Layout Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Progettazione Layout W Che cosa si vuole fare?

Riga di intestazione | Prima colonna T =
. e ——
dle=s ima calonna EEEEE = : Sfondo Stili et . Bordi  Formattazione
| Righe alternate evidenziate Colonne alternate evidenziate M - bordo L# colore penna~ - bordi
Opzioni stile tabella Stili tabella Bordi 7]

Word, PowerPoint: registro ,Strumenti tabella" > “Layout"
File Home  Inserisci Progettazione Layout Riferimenti Lettere Revisione  Visualizza Progettazione Layout Q Che cosa si vuole fare?

% E D/. D ,_—>_|q m ,_T_‘ (E| E) % % Eﬂﬂtez > BE pistribuisci righe ZZZ AE:)’ @ ‘%l fé fx

nisci Dividi Dividi  Adatta
celle tabella &

Seleziona Visualizza Proprieta  Disegna Gomma | Elimina  Inserisci Insenisci Insenisci Inserisci |
= griglia tabella @ sopra  sotto asinistra adestra
Tabella Disegno Righe e colonne F} Unione Dimensioni cella E] Allineamento Dati

Orientamento Margini  Ordina Ripeti righe di Converti Formula

l:'Largm
e testo cella intestazione  in testo

o Eﬂ Distribuisci colonne 2=2E
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C) Salvataggio diretto in formato PDF |

In caso di bisogno puo salvare un documento direttamente in formato PDF. In fase del salvataggio basta scegliere il
formato PDF al posto di .docx o .doc.

Indicazione: Per salvare direttamente in formato PDF/A deve cliccare su “Opzioni” @ e attivare il segno di spunta
davanti a "Conforme a PDF/A”

Salva con nor ==
%] » Raccolte » Documenti » ~ [ 4 |[ Cerca Document o]
Organizza = Nuova cartella = @
Raccolta Documenti Disponiper: Cartella =
I Desktop [§] Include: 1percorso i
4 (4 Raccolte W
T — Nome Ultima modifica  Tipo E
> [ Documenti Arbeitsschutz 050520170745 Cartelladifile |2
> rJ'w Musica Benutzerdefinierte Office-Vorlagen 30.05.2017 09:36 Cartella di file
> [ Video Camtasia Studio 20.06.2017 07:42 Cartella difile M
4B Kontschieder, Stefan Eigene Datenquellen 020320170751 Cartella difile
dike ¢ Favoriten 300620171558 Cartella difile
> Desktop GD 31.03.2017 16:04 Cartella di file
> [ Download GE 26012071201 Cartella difile
> (B Immagini Modellidi Office personalizzati 29062071142 Catelladifile  ~
> Il Documenti | L, »
Nomefile: doc2pdf -
Salva come: [PDF (*.paf) -
Autori: kntsfnl08@prov.bz Tag: Aggiungitag : Aggiungi titolo
(pubblicazione online =
¢ stampa) 9] Apri file dopo la
©) Dimensione minima [t zEE s
(pubblicazione online)

D) Mouse: Tasto destro con piu funzioni: menu contestuale ampliato

Le opzioni formattazione pit importanti

Times NewRe = (12~ A" o7 & A,J- .
- New: Se per esempio segna una parola con Word 2016 (a destra la parola

G C 5§ ¥~ - 2D - ET - stili . . . L . .
- L ,Sabato") in automatico appaia un menu con le principali opzioni di

Sal _:;:T Taglia formattazione piu importanti.
FB Copia Usando in piu il tasto destro del mouse sulla parola segnata appaia il cosiddetto
B ipﬂoni["co”a: menu contestuale (simile a quello di Word 2003).
A

A Carattere..
=¥ Paragrafo...
,(D Ricerca intell@

Sinonimi »

Traduci

Collegamento ipertestuale...

U8 &

MNuowvo commento

* ¢ _ Il menu contestuale funziona con tanti oggetti (tabelle, immagini, ...)

~ -
Q Provalo!
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‘ E) SmartArts per enumerazioni

e Word
e FExcel
¢ Qutlook

Dalla versione Office 2007 in poi & possibile usare grafici SmartArt (vedi esempio sopra a destra) al posto di
enumerazioni ,classici* (vedi esempio sopra a sinistra)

Sono comodi se si vuole creare enumerazioni accattivanti in modo veloce.

I grafici SmartArt si trovano nel registro ,Inserisci®. Scelga il modello desiderato (vedi sotto)

-~

» + I grafici SmartArt funzionano al meglio, se usa esattamente il numero di punti di enumerazione
preimpostato, p.e. 5 per ,Eleno a blocchi® (vedi screenshot)

-
Scegli elemento grafico SmartArt

Elenchi

82 Elenchi ==
% Processi =1
+F Cicli

E
sEn Gerarchie =
E Relazioni
ﬁ} Matrici
A, Piramidi

Elenco a blocchi

Immagini Maostra blocchi di informazioni non

sequenziali o raggruppati. Viene
massimizzato lo spazio sia orizzontale che
verticale per le forme,

F) Aprire e chiudere la barra multifunzione risp. i registri

-8B -3 10 CpS 120 130 14 - 15 VSRR S P AR

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur®adipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor
invidunt ut labore et dolore magna aliqi-am erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam

Se per caso la barra multifunzione non appare piu & possibile di intercalarla di nuovo in alto a destra.

1
K3

Un clic doppio su un registro fa sparire i comandi. Un nuovo clic doppio fa riapparire i comandi.

A
~ -
g Provalo!
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G) Dove si trova la stampa unione? (Word)

La stampa unione si trova nel registro ,Lettere"

Home Inserisci Progettazione Layout Riferimenti Revisione Visualizza Formato
Regale )
IEI [t : =
. . b = ) . ) o Corrispondenza campi . Trova destinatario o
Buste Etichette | Iniziastampa Seleziona Madifica elenco Evidenzia EBloccodi Formula Inserisci campo Anteprima Finalizza &
unione~  destinatari~  destinatari campi unione indirizzi diapertura  unione Aggiorna etichette risultati Controllo errori unisci
Crea Inizia stampa unione Inserisci campi Anteprima risultati Fine

H) Avviare il programma con una pagina/tabella/diapositiva vuota

Se vuol avviare il programma con una pagina vuota come con la versione 2003:
Provi la seguente opzione nel registro ,File® >"“Opzioni®

Tolga il segno di spunta da ,Mostra la schermata all’avvio dell'applicazione®

Opzioni di Word [

Generale

8%, Opeioni generali per lutiizo di Word
Visualizzazione

Strumenti di correzione Opzioni interfaccia utente
Salvataggio V] Mostra barra di formattazione rapida quando si seleziona testo © A . A
g 2 Atie sntcprims dinomics Risultato: Il programma parte subito con
Impostazioni avanzste v| Aggioma il contenuto del documento durante il trascinamento © u n a pa g | n a VLI ota (Wo rd )
Stile descrizione comando: | Mostra descrizione caratteristica nelle descrizioni comandi -
Personalizzazione barra multifunzione .
—_— e e e un foglio vuoto (Excel)
Compontisggiuri Nomestents Kontschieder Sefen una diapositiva vuota (PowerPoint).
Centro protezione Inigiali: Ks
Usa sempre guesti valori indipendentemente dall'accesso a Office L N
Temadomee [Aoomn < Lo schermo sottostante non apparira piu (Word).
Opazioni di avvio

Scegliere le estensioni dei file da aprire in Word per impostazione predefinita: | Programmi predefiriti..
71 Avvisa se Microsoft Word non &il programma predefinito per la visualizzazione ¢ la modifica dei documenti.
Apri allegati di pesta elettronica e altri file non modificabili in modalita di lettura @

| Mesira la schermata Start all'awvio dell‘applicazione
Opzioni di collaborazione in tempo reale

Quando collaboro con altri, voglio condividere automaticamente le mie modifiche: | Chiedi  ~

Mostra i nomi nei contrassegni di presenza

—— B Accedi per sfru
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