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Excel 2016

Guida introduttiva

] Office

E la prima volta che si usa Excel 2016 o si esegue I'aggiornamento da una versione precedente? Consultare questa guida per acquisire le

informazioni di base.
Barra di accesso rapido Esplorare la barra multifunzione

| comandi preferiti possono
essere sempre visibili.
le funzionalita di Excel 2016.

Irwerisei layoutdipagine Formule Dati Revisione

Fare clic sulle schede della barra multifunzione ed
esplorare gli strumenti nuovi e quelli gia noti per scoprire

Scoprire i comandi contestuali

schede.

Selezionare grafici, immagini o altri oggetti
di una cartella di lavoro per visualizzare altre

Condividere il lavoro con altri

Accedere con il proprio account del cloud
per condividere il lavoro con altre persone.
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Cambiare foglio o crearne
altri

Fare clic sulle schede per
passare da un foglio a un
altro della cartella di lavoro
oppure per crearne di nuovi.
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Inserire e modificare funzioni

Usare la barra della formula per
visualizzare o modificare la cella
selezionata oppure per inserire

funzioni nelle formule.
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Personalizzare i grafici

Selezionare un grafico per
aggiungere, cambiare o
rimuovere rapidamente
elementi e formattazione.

flusso di cassa marzo:
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Modifica

0
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selezigna =

Visualizzare o nascondere
la barra multifunzione

Serve pil spazio sullo
schermo? Fare clic sulla
freccia per attivare

o disattivare la barra
multifunzione.

Cambiare la visualizzazione

Fare clic sui pulsanti della

barra di stato per passare da
una visualizzazione a un'altra
oppure usare il dispositivo di
scorrimento dello zoom per
ingrandire la visualizzazione del
foglio in base alle preferenze.

1 + 100%



Excel 2016

Creare qualcosa

Iniziare con una cartella di lavoro vuota per mettersi subito al lavoro. Oppure, per
risparmiare tempo, selezionare e quindi personalizzare un modello che soddisfa le
proprie esigenze. Fare clic su File > Nuovo e quindi selezionare o cercare il modello
desiderato.

Nuovo
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E necessario lavorare fuori sede e da diversi dispositivi? Fare clic su File > Account
per accedere e lavorare ai file usati di recente ovunque ci si trovi, in qualsiasi
dispositivo, grazie alla piena integrazione tra Office, OneDrive, OneDrive for
Business e SharePoint.
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] Office

Trovare i file recent;

Sia che si lavori solo con i file archiviati nel disco rigido locale del PC o che ci si
sposti tra vari servizi cloud, € possibile fare clic su File > Apri per accedere ai
documenti usati di recente e ai file aggiunti all'elenco.
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Impostare le preferenze

Qualcosa non funziona come previsto? E facile cambiare e personalizzare le opzioni
in qualsiasi momento. Fare clic su File > Opzioni e quindi configurare Excel 2016
come si desidera.
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Excel 2016

Scoprire gli strumenti contestuali

E possibile rendere disponibili i comandi contestuali della barra multifunzione
selezionando gli oggetti corrispondenti nella cartella di lavoro. Se ad esempio
si fa clic su un elemento del grafico, vengono visualizzate le schede Strumenti
grafico, mentre se si fa clic su un'immagine inserita compare la scheda Strumenti

immagine.

Strumenti gr

Dati Revisione Visualizza Progettazione Formato

5 'Imi.

Stili grafici

Abilitare i componenti aggiuntivi
facoltativi

Abilitando i componenti aggiuntivi facoltativi, si ottengono tutte le funzioni statistiche
necessarie. Per visualizzare la finestra di dialogo Componenti aggiuntivi, fare clic su
File > Opzioni. Nella finestra di dialogo Opzioni fare clic su Componenti aggiuntivi
e quindi sul pulsante Vai accanto a Gestisci: Componenti aggiuntivi di Excel.
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] Office

Inserire funzioni, creare formule

Nella scheda Formule selezionare Inserisci funzione per aprire il Generatore di
formule. A questo punto & possibile cercare e inserire funzioni, trovare la sintassi
corretta e anche ottenere informazioni dettagliate sulle funzioni selezionate.

Hame Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza

A2 HEHEIDIDE R @ =
Inserisci Somma  Usate di Finanze Logica Testo Datae Ricercae Matematica  Altre Gestione
funzione automatica~ recente~ - & = ora~ riferimento~ etriga~ funzioni=  nomi

Libreria di funzioni

Inserisci funzicne

Cerca una funzione:

| Digitare una breve descrizione di cosa si desidera fare, guindi fare clic | Vai
| 5u Vai T

Oppure selezionare una categoria: | Usate di recente

Selezionare una funzione:

AGGREGA

SOMMA
MEDIA |

SE
COLLEG.IPERTESTUALE

CONTA.MNUMERI

P A
MEDIA(num 1;num2;...)

Restituisce la media aritmetica degli argomenti [numeri, nomi o riferimenti contenenti
numeril.

Guida relativa a guesta funzione




Excel 2016

Condividere il lavoro con altri

Per invitare altre persone a visualizzare o modificare le proprie cartelle di lavoro
nel cloud, fare clic sul pulsante Condividi nell'angolo in alto a destra della
finestra dell'app. Nel riquadro Condividi e possibile ottenere un collegamento di
condivisione oppure inviare inviti alle persone selezionate.

Condividi v X

Invita persone
Palmira Loggia EE

Pud modificare ~

Palmiira,
per favore dai un'occhiata alle ultime medifiche. Mi
serve il tuo feedback entro fine settimanal

Condividi

Con:‘jli?.fidi automaticamente le Chiedi =
modifiche:

Altre guide introduttive

Excel 2016 & solo una delle app ridisegnate del nuovo Office 2016. Visitare
I'indirizzo http://aka.ms/office-2016-guides per scaricare le guide introduttive
gratuite delle nuove versioni delle app di Office preferite.

Se si vuole inviare feedback sulle guide, usare il modulo nella parte inferiore della
pagina di download. Grazie
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] Office

Accedere alla Guida di Excel

Digitare una parola chiave o una frase nella casella Che cosa si vuole fare? sulla
barra multifunzione per trovare le caratteristiche e i comandi di Excel necessari,
leggere il contenuto della Guida online oppure eseguire una Ricerca intelligente
sul Web per trovare altri approfondimenti.

17 Grafici consigliati

"y Inserisci grafico a cascata o 3., *
W Inserisci grafico a superficie 0., ¥
in  Layeut rapide 4
«,+ Colori veloci grafico 4
e Visualizza la Guida per "grafici”
o,

Ricerca intelligente di "grafici”

Inviare feedback

E piaciuto Excel 2016? Si hanno idee per migliorarlo? Fare clic su File > Feedback
per aprire I'app Windows Feedback, da cui € possibile inviare apprezzamenti, idee
e suggerimenti direttamente al team di sviluppo di Excel.

Benvenuto!
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OneNote 2016

] Office

Guida introduttiva

E la prima volta che si usa OneNote 2016 o si esegue I'aggiornamento da una versione precedente? Consultare questa guida per acquisire

le informazioni di base.

Barra di accesso rapido

| comandi preferiti possono
essere sempre visibili.

Inserivei  Disegno

Esplorare la barra multifunzione
Fare clic sulle schede della barra multifunzione ed

esplorare gli strumenti nuovi e quelli gia noti per scoprire

le funzionalita di OneNote 2016.

Renvisionme

Cronologia

Visualizza Laywut

Scoprire i comandi contestuali

Selezionare una parte di una tabella
inserita per visualizzare altri strumenti di
formattazione.

UneMote

Condividere il lavoro con altri

Accedere con il proprio account del cloud
per condividere il lavoro con altre persone.

opia
Incalla
= o Copia formato

Appunti

Notebooks
= Blowo appunti

[ e ———
Lista dela spesa

Hote rapide

Elenco di blocchi appunti

Fare clic sul nome di un blocco
appunti per aprirlo oppure fare
clic sull'icona della puntina

per tenere aperto il riquadro
Blocchi appunti.

Selezionare o spostare
paragrafi

Fare clic o trascinare la barretta
verticale di ridimensionamento
a sinistra di una nota per
selezionarla o spostarla oppure
fare clic con il pulsante destro
del mouse per accedere ad
altre opzioni.

rD Mote rapide

Microsoft

Calibii e cjiELiEs 3= 4 Titolo 1 7 0a
. Impurtante (CTRL>2)
7 Domanda (CTRL:3)

6 C Suex,- ¥ -A- =-|X |[|Titolo?
Testo hase Stili
¥ anifcazions visggio Liska el g Heales ragsiche +

Informazioni hotel e voli T

n . =
fare (CTRL+ 1) L = LY
v  EQ i &) =
| Contrassegne Trova Ativith i Invia pagine per | Diettagli
Da fare contrassegni Qutlook= | posta clettronica  riunione =

Categatic Pasta elettranicn | Riumiani

Sezioni del blocco appunti
Fare clic su queste linguette per

’-)-
Trasporti
®

+  Arrivo all'acroperio alle 800
+ Partenza alle &:00 - Gate Bi
+ Aterraggio alle 14:00 ora locale

ﬁ Prenotazione

passare da una sezione all'altra
del blocco appunti corrente.

Ridimensionare i contenitori
di note

* Prenctazioni dal 12 al 16
*  Chiede una wista mighore
+  Chiedere il costo per 1-2 giomi in pid

Trascinare il bordo per adattare
le note alla pagina oppure
trascinare l'intera cornice per
spostarla altrove.

Digitare ovunque nella
pagina

L'area di disegno flessibile di
OneNote non presenta i vincoli
di altre app.

réa (LIl E . P~
() Aagiuni pagina
Nascondere
|mfearmmaziva healel & wnls Ia barra
Flenco bagagl ) .
multifunzione

Gite luristiche
SCRINCOR patsapo/ Serve pil spazio?
Fare clic sulla freccia
® per attivare o
disattivare la barra

multifunzione.

Infarmarioni di contatto

Trovare subito tutto

Eseguire ricerche nella pagina
corrente o in tutti i blocchi
appunti contemporaneamente
ed esplorare con facilita i risultati.

Pagine del blocco appunti

Fare clic su queste linguette per
passare da una pagina all'altra
della sezione del blocco
appunti corrente.




OneNote 2016

Accedere alle note ovunque

A che servono le note, le idee e i progetti se devono rimanere relegati in un disco
rigido? Accedendo con un account Microsoft gratuito al primo avvio di OneNote
dal PC, & possibile mantenere tutti i blocchi appunti sempre a disposizione. E anche
disponibile un‘app OneNote gratuita per tutti i dispositivi, che consente di rimanere
sincronizzati ovunque si vada.

Salvare il lavoro automaticamente

OneNote salva automaticamente tutte le modifiche mentre si lavora, quindi non ¢
mai necessario farlo. Anche se si chiude I'app o il PC passa in modalita sospensione,
le note vengono sempre salvate ed & possibile riprendere il lavoro da dove si e
lasciato. Per vedere quando sono state sincronizzate I'ultima volta le modifiche,
fare clic su File > Informazioni > Visualizza stato sincronizzazione.

®
Vi s
sinerenleratione

Agri backu:

] Office

Mai piu senza carta

OneNote non ha le limitazioni dei tradizionali blocchi appunti cartacei. Se lo spazio
si esaurisce, e facile crearne altro.

Per creare una nuova pagina nella sezione corrente, fare clic sul pulsante (+)
Aggiungi pagina nella parte superiore della colonna di linguette di pagina.
E anche possibile fare clic con il pulsante destro del mouse su una linguetta di
pagina e quindi scegliere Nuova pagina oppure premere CTRL+N.

Per creare una nuova sezione nel blocco appunti corrente, fare clic sulla linguetta con il
segno pil [+] a destra della barra di linguette di sezioni oppure fare clic con il pulsante
destro del mouse su una linguetta di sezione e quindi scegliere Nuova sezione.

Al primo avvio di OneNote, viene automaticamente creato un blocco appunti
predefinito con la sezione Note rapide, ma e possibile creare facilmente un
numero qualsiasi di altri blocchi appunti per gli argomenti e i progetti desiderati
facendo clic su File > Nuovo.

©
Informazioni NUOVO b|OCCO appunt[

EI';I Questo PC

(&, OneDrive
Nome blocco appunti:
H;' Cuissto PC Blerceo appunti per la class]
+ Aggiungi una posizione Q.
Crea !;Iucco
Sfoglia appunti

Lrea an una cartella diversa

E possibile creare nuovi blocchi appunti nel disco rigido locale oppure archiviarli
nell'account gratuito di OneDrive, in modo che le note siano sempre accessibili in
tutti i dispositivi. Non resta che scegliere!
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OneNote 2016

Contrassegnare le note selezionate

La raccolta di contrassegni nella scheda Home consente di assegnare visivamente
priorita o categorie alle note selezionate. Le note contrassegnate sono
contraddistinte da icone che invitano a completare attivita importanti o a spuntare
quelle completate negli elenchi di cose da fare.

Contrasseqni - |v{ g Q |.‘ - !__l_.lw)-.l
[ Dafare {CTRL=T) S Ll B =t
Contrassegno Trova  Ativitd i Invia paginaper  Dettagli

Importente (CTRL=2) Dafare  contrassegni Outlook~  posta elettronica  riunione =

7 Domanda (CTRL+3) Posta eletironica  Riunioni

Da rigordare (CTRL+4)

| Buidenziate (CTRL+8)
[E] Contatte (CTRL-T)
&4 Indirizzo (CTRL-8) >

% Personalizza contrassegni...

Creare collegamenti ipertestuali in
stile wiki

E possibile creare collegamenti a specifiche sezioni o pagine per trasformare il
blocco appunti in un wiki funzionale. Fare clic con il pulsante destro del mouse sulla
linguetta della sezione o della pagina a cui deve puntare il collegamento. Quindi
scegliere Copia collegamento a sezione o Copia collegamento a pagina e
incollare il collegamento dove si vuole.

@ Aygyiuni psying

Infonmazion hotel & voli

Elenco bagagli
fata tinchicrha

Rinomina
Elimina
Taglia
Copia
Incolla

Copia collegamento

o o< XML

Sposta o copia... (CTRL+ALT+Mj

] Office

Organizzare le informazioni in tabelle

Quando I'uso di un foglio di calcolo & eccessivo per le proprie esigenze, usare
semplici tabelle di OneNote per dare un senso alle informazioni. Per iniziare,
digitare una parola, una frase o un numero in una nuova riga di testo e quindi
premere TAB per creare la colonna successiva. Premere INVIO per creare una
nuova riga. In alternativa, e possibile fare clic su Inserisci > Tabella sulla barra
multifunzione per disegnare una tabella.

Dopo aver creato e selezionato la tabella, usare i comandi della scheda Strumenti
tabella sulla barra multifunzione oppure fare clic con il pulsante destro del mouse
su una parte della tabella per accedere alle stesse opzioni di Tabella.

strumert tabella

Revziore Vizualizza

Fomea Insericci

R e RY <TG R

Seleziora Seleziora Seleziora  Elrrina Elimina Eliming  Inserisci Inserisci Inserisci  nserisci
colonnz  righe cella tzhella colonne righe sopra sotta asinistra adestra

Disegne Cronclogia

Seleziona Eiimina Irserisci

Copiare testo dalle immagini

OneNote ¢ in grado di riconoscere il testo nelle immagini. Inserire in una pagina
un'immagine contenente testo leggibile, ad esempio la foto di una ricevuta scattata
con il cellulare, fare clic con il pulsante destro del mouse sull'immagine, scegliere
Copia testo dall'immagine e quindi incollare il testo copiato dove si vuole.

= T
X Taghs
Fig Copja ’
Cgpin tecto dallsmmigine
Ty Oprioni Incolia
#lslalm |

Sava con nome,

Celegaments

Cogia celiegements & paragrale

Impesta immagine come sforde
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OneNote 2016

Condividere il lavoro con altri

In OneNote, i blocchi appunti basati sul cloud rimangono privati a meno che
non si scelga di invitare altre persone a visualizzare o modificare le informazioni
che contengono. Per iniziare a collaborare con altri, fare clic su File > Condividi
e quindi scegliere cosa si vuole fare.

Condividi blocco appunti
Condividi
Mg Condividi con utenti

Diglary ot o ndizs o poss itromics

o » ) B (3 [Fubmmdiiom =
B3 condividi can riunicne

"B sposta blocco appunti
Pachisdi aFctande di s2cedars prs & s £ dooamants
.
=
e

Altre guide introduttive

OneNote 2016 & solo una delle app ridisegnate del nuovo Office 2016. Visitare
I'indirizzo http://aka.ms/office-2016-guides per scaricare le guide introduttive
gratuite delle nuove versioni delle app di Office preferite.

Se sivuole inviare feedback sulle guide, usare il modulo nella parte inferiore della
pagina di download. Grazie

] Office

Accedere alla Guida di OneNote

Sulla barra multifunzione fare clic sul pulsante ? per aprire la finestra della Guida
di OneNote 2016, in cui e possibile immettere parole chiave o frasi per cercare
informazioni su caratteristiche, comandi e attivita di OneNote.

OneNote 2016 Preview ?
(GRERAN WY
Cerca p

Serve assistenza?

Usa la casella di ricerca per segnalarci quello che cerchi
¢ faremo del nostro meglio per trovare una risposta.

Inviare feedback

E piaciuto OneNote 2016? Si hanno idee per migliorarlo? Fare clic su File >
Feedback per aprire I'app Windows Feedback, da cui € possibile inviare
apprezzamenti, idee e suggerimenti direttamente al team di sviluppo di OneNote.

Benvenuto!
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Outlook 2016 Office

Guida introduttiva

E la prima volta che si usa Outlook 2016 o si esegue |'aggiornamento da una versione precedente? Consultare questa guida per acquisire
le informazioni di base.

Barra di accesso rapido Esplorare la barra multifunzione Accedere alla Guida su strumenti e comandi Personalizzare la barra multifunzione

| comandi preferiti possono Fare clic sulle schede della barra multifunzione ed Immettere le parole chiave per accedere alla Scegliere se nascondere o meno i comandi

essere sempre visibili. esplorare gli strumenti nuovi e quelli gia noti per scoprire Guida sui comandi o per eseguire una ricerca della barra multifunzione di Outlook quando
le funzionalita di Outlook 2016. intelligente sul Web. non sono in uso.

Pesta in arrivo - Uutlook

I R Carella Visuslica
o gl | T bynore Ty (3 B Riuniane || Spostan: 3 Al responsabale ¥ m i Lg
5 ) ;‘ L% pulisci~ n?-( n‘L(-rr Sehas !'—:) ; 14 pessangio dip.. ¥ Chiudi o n-.:|ll el :-J ; mlll' 5 f Ly, Rubica g Visualizzare o nascondere la
icvon rrassngyies M L Bl | Rispondi Rispands Tnakive [ i - o Y ) Spasth: Regole Dnallcte | Dnleggere? Cobraanmrs Compltis ! : h N
di pasta elettranica clementi= & Posta indesid. = 2 tutti i Altio B3 Mizpondi ecl eli.. ¥ Cren nuava a A Letbo i % Y Filtra posta elettronica - I barra multifunzione
Nuown Flimina Rispandi Ariani rapide (7 Sposta Categarie Trown Aggiuntivi . .
. ; - Serve piu spazio sullo schermo?
L | Comeltapostale carrente_+| | @ Rispondi & Risprdis i £} Inolics Fare clic sulla freccia per
b dn aive Tutto - Nepleni Lo P meate = o _ attivare o disattivare la barra
4 Imir aq o 2
Boze . Paimira Loggia multifunzione.

St ke Palmira Loggia | Ordine del giorno della riunionc del team della prossima scttimana
i Ordine del giorna defla rduninne del team della prossima setimana |
Posta eliminata clao, | ~

Diego Sagese
Hiale spese i seadenza questa seliimana
Salve team, solo un prememaoria per ricorgarvl di Inviare le vostre...

Esplorare le cartelle della Ciao,
posta Lan Lieu
Tuenen di Xbox queslo weekend! 5 Cian, vediamo Fordine del giorno della prossima nunione del team: os q
Fare clic su una cartella per “tesco posto, stesca ora. LN partecipal Lan <finex Leggere ?Iu velocemente i
visualizzarne il contenuto. Per Olga Panicucci « Collaboratori; ho in mente un altro fornitore messaggi
. o 5 Da pubblicare inmedislamnente + Vacanze: dobbiama contermare la copertura per il lancio . i 6 di @l
attivare o disattivare questo Caal pomeriaqio anbiame annunciate | pianl per 1 prossimo... «  Evento Morale: idee per una sede adatta? Ancorlare I rlqtfla ro di lettura
i i i i n n r
rlguadro, fare clic su Visualizza > % e Ackiria su un atoone la pa te
Riquadro delle cartelle. Riuriune gener e inferiore della finestra per
Invéate ic domande m antiapo pama deila_, . . . . .
e visualizzare i messaggi dove si
5 razie,
Alaine | ang Palmira vuole.
P d . I. . Note dalia rlunione ¢i aggiomamento
assare da una visualizzazione Salve team. se sicte mancat alla HUNKoNE @i agglormaments setumanale
all‘'altra
Outlook ¢ in realta costituito Visualizzare lo stato della
da cinque app. | comandi connessione
della barra multifunzione Outlook visualizza
verranno aggiornati in base alla continuamente lo stato di
visualizzazione che si sceglie. sincronizzazione delle cartelle
e lo stato della connessione al
. server.
= [
Elementl: & MWomletic 6§ = Promemoria: 3 Tutte |e cartelle sono aggiomate, Cennnesso a: Microsoft Exchange 0 < ] +  100%
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Outlook 2016

Configurare I'account

E possibile usare Outlook 2016 non appena si immettono le informazioni dell'account.
Sulla barra multifunzione fare clic su File > Informazioni e quindi sul pulsante
Aggiungi account. Accedere con l'indirizzo di posta elettronica preferito oppure
usare le informazioni fornite dall'azienda o dall'istituto di istruzione.

P — ®
Combguaziona sutoms s scccunt

@) Avpnt o pasta sietironkca.

tome
Evempres Kbt Exite
s & pedla werancs
Esempier situgesmtaiscon
Farmand:
Contemire I i ot
Dt in passoesio fersis 2al Evimidn & bereth BoermeL.

) ConSrumanions manue o B & server adghur

Creare nuovi element;

In visualizzazionePosta fare clic su Nuovo messaggio di posta elettronica nella
scheda Home per comporre un nuovo messaggio oppure fare clic su Nuovi elementi
e scegliere il tipo di elemento da creare.

N lrll[ilgnora
o

1 Pulisci~ o )
Nuavi Elimina | Rispc

clementi~ & Posta indesid. ~
Messaggic di posta elettrenica
Appuntamento

Riunione

Contatto

i N

Attivita
Messaggic di posta elettronica usando
Altri elementi 3

Riunione 5kype

] Office

Organizzare la posta con le regole

Se si ricevono regolarmente grandi quantita di messaggi da mittenti diversi, &
consigliabile configurare le regole in modo da archiviarli automaticamente nelle cartelle
create. Per iniziare, fare clic sulla scheda Organizza e quindi su Regole > Crea regola.

Crea regola *
Alla ricezione di messaggl che soddisfano tutte le condizionl selezianate
EApa Palmira Loggia
[[1l'oaqetto conticne Agenda numone team
| linviato a | sulo wlente comente i
Fuegui la seguente arione
[ visualizza awiso nella finestra Avwiso nuovi messaggi
DRlplﬂﬂllﬂ suonn seleTlonatao: » - Stoghia...

[15posta elemento nella cartelia: Selesione carlella...

E Annubla Opzioni avanzate...

Passare da una visualizzazione
all'altra

Outlook offre molto di piu della semplice posta elettronica. Nella parte inferiore
della finestra dell'app, € possibile spostarsi facilmente tra le visualizzazioni Posta,
Calendario, Persone, Attivita, Note e Cartelle per gestire tutti gli impegni della
vita quotidiana.

| comandi della barra multifunzione cambiano in base alla visualizzazione selezionata,
cosi come le informazioni visualizzate sulla barra di stato di Outlook nella parte
inferiore della finestra dell'app.

Opzicni di spostamento...
Mote
Cartelle
E‘ Collegamenti
o = 22 Iﬂ P

Elementi: 3 Mon lettiz 1 £ Promemoria: 3
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Outlook 2016 Office

Outlook offre molto di piu della semplice posta elettronica

Spostarsi tra le varie visualizzazioni per gestire tutti gli impegni della vita quotidiana.

Strumenti e comandi intuitivi del Calendario Cambiare punto di vista Cercare qualcuno prima di pianificare Previsioni meteo

In visualizzazione Calendario la barra multifunzione Fare clic per visualizzare Digitare un nome e verificare le informazioni Controllare le previsioni meteo per assicurarsi
visualizza tutti i comandi necessari per gestire ogni giorno, gli impegni quotidiani, di contatto di una persona prima di che una riunione o un evento non sia rovinato
settimana, mese e anno. settimanali e mensili. organizzare una riunione. dalla pioggia.

Lalendar - Uutlook

Cartella Visualizza
C > g = 4 i i
e b eacl | E] Edd it =1 ? 1] E2 Rubrica
Mugnwe Nuova  Muoovi Huova Oggi  Prossimi  Giorno Sellimans Sellimans | Mese Visuelizcazione Api Gruppidi  |ovia calendano amite © I Pubblica
appuntamento numone dementi - numane Ykype sette grorm lavaratra anificanione J| calendano - calendan - pasta elettronica cil o onhne -
Nuwwo Riuniune Skype Vaia 2 Disponi i Gestisci calendari Condividi Trowa ~
4 ottobre 20145 3 Uggr Domam sabato T gre o
1+ ottobre 2015 3270 24°C T 26rCr200C 26°C/20°C Cerca in Calendano (CTIL - k) el

W MA ME LI VE 5% DO
B W1 2 F 4 LURED] MARTEDI MERCOLED| GIOVED] VEMERD| SABATO DOMEMNICA -
5 &7 & 8 W08

2hfet 29 an ? E} 4
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
O — e T Eseguire ricerche nel
T Con il giorno, la settimana calendario
A = 0 il mese corrente aperto, . .
LU MA ME Gl VE SA DO 5 3 - p ; 8 o 9 10 " Iniziare a digitare nella
1 fare clic sulle frecce Indietro .
5 ; - . . casella di ricerca per trovare
L R o Avanti per cambiare la : ; g
8 10 11 12 13 14 15 ] q . immediatamente riunioni e
2 o visualizzazione corrente. .
1617 18 19 20 21 2 appuntamenti.
34l BD T -
30 2 3 o 3 13 14 15 16 17 12 i
2 2
E z
4 Calendari personali % B
:
L B Trovare eventi passati e 5|
4 futuri 2
(] R . 22 3 2 5 Creare nuovi elementi sul
E necessario trovare un evento posto
e Passato o pianificare qualcosa

Fare clic con il pulsante

destro del mouse in un punto
qualsiasi per creare una nuova
riunione, un appuntamento o
un altro evento.

per un lontano futuro? Fare clic
sulle piccole frecce a sinistra e

26 a destra del mese corrente per 29 30 31 1 nov
passare al giorno desiderato.

= & B
Efementic 0 I
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Outlook 2016

Impostare le preferenze

Qualcosa non funziona come previsto? E facile cambiare e personalizzare le opzioni

in qualsiasi momento. Fare clic su File > Opzioni e quindi configurare Outlook 2016
come si desidera.

Dpeseni Qutiosk

Ganarale

2% Opoonl geaeral par Nikzzo df Ouslook

nde | Masis descrisions cantieriscs nelle desoion comand =

e opln i Mot OFfie i iy

Peogramm predefins,

Altre guide introduttive

Outlook 2016 e solo una delle app ridisegnate del nuovo Office 2016. Visitare
I'indirizzo http://aka.ms/office-2016-guides per scaricare le guide introduttive
gratuite delle nuove versioni delle app di Office preferite.

Se si vuole inviare feedback sulle guide, usare il modulo nella parte inferiore della
pagina di download. Grazie

GG

] Office

Accedere alla Guida di Outlook

Digitare una parola chiave o una frase nella casella Che cosa si vuole fare? sulla
barra multifunzione per trovare le caratteristiche e i comandi di Outlook necessari,
leggere il contenuto della Guida online oppure eseguire una Ricerca intelligente
sul Web per trovare altri approfondimenti.

@ messagqgi di ordinamento

Maostra come conversazioni
70 Cambia ordine
= Cerca messaggi da leggere
ﬁ Ricerca per mittente
@, Lingua »
Q Visualizza la Guida per "mess...

,G) Ricerca intelligente di “messa...

Inviare feedback

E piaciuto Outlook 2016? Si hanno idee per migliorarlo? Fare clic su File >
Feedback per aprire I'app Windows Feedback, da cui & possibile inviare
apprezzamenti, idee e suggerimenti direttamente al team di sviluppo di Outlook.

Benvenuto!

= 127 WA Faadbank pac i sanansqual esen A he
~ferite i 27 paterstifae a meas aap o per
wiglion annzn

b ot sty b Rt e focdbas,
¢ e o spr e s ety o b s

o s e T sk ohe pag s dove s e el Jagli
alui at=li

Irtaang | Tuo Feddzack sccettl ohe “MIcnos o posss usEic oer
AlarEre 1 EAl pransH S .
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PowerPoint 2016

Guida introduttiva

] Office

E la prima volta che si usa PowerPoint 2016 o si esegue I'aggiornamento da una versione precedente? Consultare questa guida per

acquisire le informazioni di base.

Barra di accesso rapido Esplorare la barra multifunzione

| comandi preferiti possono
essere sempre visibili.
le funzionalita di PowerPoint 2016.

T~

Fare clic sulle schede della barra multifunzione ed
esplorare gli strumenti nuovi e quelli gia noti per scoprire

Scoprire i comandi contestuali Condividere il lavoro con altri

Selezionare caselle di testo, immagini o altri
oggetti di una presentazione per visualizzare
altre schede.

Accedere con il proprio account del cloud
per condividere il lavoro con altre persone.

Strumenti discgna

Inserinei Progetlazne Transisioni Anirrazioni Presentazione

e Tociha =1 [ Layout-
L) e cagi
Incalla Nuowa
. M Copiaformato diapositiva = 0 Sezione =

1™ Reimpasta

Appuriti r inpasitive Carnttece

Riunigne aziendale

Esplorare e organizzare

Fare clic sull'anteprima di una
diapositiva per aprirla oppure

Aggiungere note e commenti 1

Controllare i commenti mentre
di abbozza la diapositiva e
tenere a portata di mano i fatti 7
importanti mentre si presenta.

Fare clic per inserire le note

Dlapositha 1 a3 L%

Microsoft

=] Tiebuchet MS{- (54 - A &7 A 1D

G C 5 Sa=fN-na- A-

-Riunione aziendale

trascinare una diapositiva per - ®
spostarla in alto o in basso
nell'elenco.

Veualizzs Forrmnato

s 1A Drientamento testo - wOook U '_p-‘ I3 Riempimento forma » 2 Tiova
i B ()
[ 5] Allinea testo = - u & TF Contome forma 32 Sostituisci -
Dispani Sl
T Comverti in SmartArt = L webogi - ‘= Effetti forma = [ Seleziona =

Prragtafa fu Disegna [ Madifica ~
' 3 ! 2 . | , 0 . | ' 2 ' 3 ' 4 f 5 ' & ' -

Visualizzare o nascondere la
barra multifunzione

Serve piu spazio sullo schermo?
Fare clic sulla freccia per attivare o
disattivare la barra multifunzione.

Ruotare gli oggetti sul posto

Controllare liberamente il
posizionamento di caselle di
testo, immagini e altri oggetti
selleionaii Avviare la presentazione

Fare clic qui per avviare la
presentazione dalla diapositiva
corrente oppure fare clic sulla
scheda Presentazione della barra
multifunzione.

- . . . .
Cambiare la visualizzazione

Fare clic sui pulsanti della barra

di stato per passare da una
visualizzazione a un'altra oppure
usare il dispositivo di scorrimento
dello zoom per ingrandire la
visualizzazione della diapositiva in
base alle preferenze.

= hote MR Commenti B 55 m 7 - i + 83 .—I
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PowerPoint 2016

Creare qualcosa

Iniziare con una presentazione vuota per mettersi subito al lavoro. Oppure, per
risparmiare tempo, selezionare e quindi personalizzare un modello che soddisfa le
proprie esigenze. Fare clic su File > Nuovo e quindi selezionare o cercare il modello
desiderato.

Nuovo

s ok 2

Bicosche impgerite: Proientishond  Bunbemi  Odlenlarest 43 bushos Bl Dernent] mliisedial
[

( Parallasse
' adanze B
CIRCUND I

Prerfariee vuts Ardesta

Mantenere | contatt]

E necessario lavorare fuori sede e da diversi dispositivi? Fare clic su File > Account
per accedere e lavorare ai file usati di recente ovunque ci si trovi, in qualsiasi
dispositivo, grazie alla piena integrazione tra Office, OneDrive, OneDrive for
Business e SharePoint.

Servizi connessi:
sl = r Aggiomamenti di Office

#& OnaDrive Ry | Gisggomamentingons sarnt
aggiomaments.

E}‘ Sharefoint =

S - 0 Informazioni su

FowerPoint
At infarmagiond ta PowerPeint,
supgents, 1D prodotis & copymight.

nt Microack: per ingerine *
witi prafpess

e Miczouft per usans e

] Office

Trovare i file recent;

Sia che si lavori solo con i file archiviati nel disco rigido locale del PC o che ci si
sposti tra vari servizi cloud, € possibile fare clic su File > Apri per accedere alle
presentazioni usate di recente e ai file aggiunti all'elenco.

Impostare le preferenze

Qualcosa non funziona come previsto? E facile cambiare e personalizzare le opzioni
in qualsiasi momento. Fare clic su File > Opzioni e quindi configurare PowerPoint 2016
come si desidera.

Dpsers & Fowmrbeert ? x

a8, Dpicn genersk e Rtizzs o PewsrRain
&

Dol it il st emte
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PowerPoint 2016 (] Office

Cambiare il layout Formattare le forme con

Nelle presentazioni ben fatte, la struttura si adatta ai punti esposti. E possibile p reC| S | O n e
spostare gli elementi al momento per adattarli al contenuto o alla finestra. Nella
scheda Home fare clic su Layout e quindi esplorare le opzioni disponibili. Le nuove
diapositive adotteranno la scelta corrente, che e possibile sostituire altrettanto
facilmente con una nuova.

Con gli strumenti completi di formattazione di PowerPoint, e possibile realizzare
con precisione immagini, forme e altri oggetti. Per iniziare, eseguire una selezione
nella diapositiva corrente. Nella scheda Home fare clic su Formato forma
[Clayout~ nell'angolo in basso a destra del gruppo Disegno della barra multifunzione

o e o per aprire la barra attivita.

@) Riempimento forma - KL Trova

E Contorno forma = EEC Sostituisci -

L} Effetti forma~ L\g Seleziona -
@ Modifica

Formato forma =R

Diapositiva titolo  Titolo e contenuto Intestazione Due contenuti

Sulu Lilulu v Conlenule cun

didazcalia Opzioni forma  Opzioni testo

A & E

4 Ombreggiatura

Mantenere le note delle ED
Colore @

diapositive a portata di mano

Dimensioni

. . . . N . . Sfocati -
La base di ogni presentazione efficace é rappresentata dai dati che supportano le e I I I
argomentazioni. Evitare di confondere il pubblico caricando ogni singolo dettaglio Angolo ﬁ I I I I I I
nella presentazione. E invece consigliabile mantenere fatti e cifre importanti nel Distanza | Colori standard

| § | FEEEEE
I Riflesso wad Altri colori...

I Alone / Contagocce

riqguadro Note, dove sono facilmente consultabili, anche mentre si prova o ogni
volta che e necessario.

I Contorni sfumati

* Le vendite sono aumentate del 29% lo scorso anno nonostante la b Fo -
crisi del settore.
+ || fatturato aziendale & in crescita per il terzo anno consecutivo. ! Rotazione 3D
= Note B Commenti = 28 H = . .
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PowerPoint 2016 ] Office

Condividere il lavoro con altri Accedere alla Guida di PowerPoint

Per invitare altre persone a visualizzare o modificare le proprie presentazioni nel Digitare una parola chiave o una frase nella casella Che cosa si vuole fare?
cloud, fare clic sul pulsante Condividi nell'angolo in alto a destra della finestra sulla barra multifunzione per trovare le caratteristiche e i comandi di PowerPoint
dell'app. Nel riquadro Condividi € possibile ottenere un collegamento di necessari, leggere il contenuto della Guida online oppure eseguire una Ricerca
condivisione oppure inviare inviti alle persone selezionate. intelligente sul Web.

Condividi v X

Invita persone

@ sfondd

Mascondi grafica di sfondo
Palmira Loggia EE

Stili sfondo ]
Pud modificare ~ @

@ Formato sfondo
Palmira,
per favore dai un'occhiata alle ultime medifiche. Mi Q Sfondo ]
serve il tuo feedback entro fine settimana! &

Effetti tema >

Condividi

0 Visualizza la Guida per "sfond...

Condividi automaticamente le Chiedi ,@ Ricerca intelligente di "sfondo”

modifiche:

Altre guide introduttive Inviare feedback

PowerPoint 2016 e solo una delle app ridisegnate del nuovo Office 2016. Visitare E piaciuto PowerPoint 2016? Si hanno idee per migliorarlo? Fare clic su File >
I'indirizzo http://aka.ms/office-2016-guides per scaricare le guide introduttive Feedback per aprire I'app Windows Feedback, da cui & possibile inviare apprezzamenti,
gratuite delle nuove versioni delle app di Office preferite. idee e suggerimenti direttamente al team di sviluppo di PowerPoint.

Se si vuole inviare feedback sulle guide, usare il modulo nella parte inferiore della
pagina di download. Grazie

G-

Benvenuto!

i draes Fasdback pac e aanRna qual e @ he
~ferite di 21,2l pterst fae 4 menz rapor per
wrsiy e i mniglion e

it aatune b et e foedbazh,

o per or sapr dhe s sncte o b 1o
s ot

o s e T sk ohe puaas s dovs s e raels Jagli
alui at=li

Irtaang | w0 e dsack accett ohe Microsoft posss ussic oer
mAlarEe sl pransHa e
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Word 2016 ] Office

Guida introduttiva

E la prima volta che si usa Word 2016 o si esegue I'aggiornamento da una versione precedente? Consultare questa guida per acquisire le
informazioni di base.

Barra di accesso rapido Esplorare la barra multifunzione Scoprire i comandi contestuali Condividere il lavoro con altri
| comandi preferiti possono Fare clic sulle schede della barra multifunzione ed esplorare gli strumenti Selezionare tabelle, immagini o altri oggetti di un Accedere con il proprio account del cloud
essere sempre visibili. nuovi e quelli gia noti per scoprire le funzionalita di Word 2016. documento per visualizzare altre schede. per condividere il lavoro con altre persone.

vella lEal - n X
Imerisci  Progellasione  Layout  Riferimenti  Lellere  Reviione  Viuslies  Progelladone  Lagoul 7§ Che cose s desidena fae? fceedi 5 Condividi
o P e P = e A Toova -
24 TenpuiSan:- (48 - A A" AB+ | B i -G 0. (T B A oy Y Y { o] et i
W e \aBbCCDE /N (| AsBbcens ansboer {Rhe \aBbCCDE  Ad | | o soitoreat
I"’_”"" CopiFatrriato G C 5 -oshe X X A A | === = [Ldye T T Normale Ulolo] | ¥ MNessuna.  Itolo2 Iitola 5 Itala Sottottolo  Lntas deh. | = B sereviona~
Appunti ' Carattere B Paragrata & Stili stili 5 Modifics ~ .—
15 l---l---:,‘----n---;---l--.i---l---3---|----l.--|---§ ------- & o o« SRR
Spostamento =
Cerca nel documento o~ i
> " 5 Spostarsi con facilita Usare la barra di formattazione rapida
Titalki Pagine Risultati o i ) ) . ] TanpiESans < |8 =] A & o A<"
Usare la barra laterale ridimensionabile Fare clic o clic con il pulsante destro S e N ¥
facoltativa per gestire documenti lunghi del mouse sul testo e sugli oggetti per - = '
i : o complessi. formattarli rapidamente sul posto.
Y LK | 5
T Opaonl ncolla: Visualizzare o nascondere la
A barra multifunzione
5 z . Esponidi/Camprimi Serve piu spazio sullo schermo?
Comtoso B lst I/-O_ A Camttere.. Fare clic sulla freccia per attivare

A Pargy o disattivare la barra
L2 Bcerca intelligente multifunzione.

3 2l & y Sinenimi
Iraguct

Cellegamente petesisle. Cambiare la visualizzazione

HNuove commento

3
8 &7

Fare clic sui pulsanti della

barra di stato per passare da
una visualizzazione a un'altra
oppure usare il dispositivo di

Collegamenti sulla barra di stato
Fare clic su un indicatore della barra di stato

per passare al documento, visualizzare le 5 w— : .
R . scorrimento dello zoom per
statistiche sul conteggio delle parole oppure ! . . L
, : i ingrandire la visualizzazione
controllare |'ortografia. M o
: della pagina in base alle

! preferenze.
Pagina | a4 7parote [ B B B - i + 100 .—I
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Word 2016

Creare qualcosa

Iniziare con un documento vuoto per mettersi subito al lavoro. Oppure, per
risparmiare tempo, selezionare e quindi personalizzare un modello che soddisfa le
proprie esigenze. Fare clic su File > Nuovo e quindi selezionare o cercare il modello
desiderato.

CR— Prtasione. & st el pr Bighett] da vits (S

Mantenere | contatt]

E necessario lavorare fuori sede e da diversi dispositivi? Fare clic su File > Account
per accedere e lavorare ai file usati di recente ovunque ci si trovi, in qualsiasi
dispositivo, grazie alla piena integrazione tra Office, OneDrive, OneDrive for
Business e SharePoint.

Servizi connessi;
£ Aggiomamenti di Office

@ OneDrive i G aggiomamenti vengarss scarcati
" aggomaments
B snoreroim .
g Informazioni su Word
ra indanmisicni iu Wedd sopparts,

Informazienl | K0 gredatts & copygh
o Werd

’ ;'.Iu; Shern

app di Ot

] Office

Trovare i file recent;

Sia che si lavori solo con i file archiviati nel disco rigido locale del PC o che ci si
sposti tra vari servizi cloud, & possibile fare clic su File > Apri per accedere ai
documenti usati di recente e ai file aggiunti all'elenco.

Apri
g Gosumentaocs
L Recenti Dextumenti
' Documentadoc:
n Dextumenti
& OveDrive @ Dommentnoex
Dexumenti
oty
Altri percorsi Web a Dﬂrﬁh
Dot e e
(0 QuestopC |

+ Aggiung| una posizione

Staglia

Impostare le preferenze

Qualcosa non funziona come previsto? E facile cambiare e personalizzare le opzioni
in qualsiasi momento. Fare clic su File > Opzioni e quindi configurare Word 2016
come si desidera.

Dpticss & Weed
&; Opzieni generall per Mutilizze o Ward.

Opziond intertaceia utente

snda Mostra descrizione caratteristica nelle descrizioni comandi w

zione dells copla i Micresoft Office in o

st valor andprmdentamente il iccesio 8 ¢

Hessuno sfondo -

fice A colat -
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Word 2016

Scoprire gli strumenti contestuali

E possibile rendere disponibili i comandi contestuali della barra multifunzione
selezionando gli oggetti corrispondenti nel documento. Se ad esempio si fa clic su
una tabella, vengono visualizzate le schede Strumenti tabella, mentre se si fa clic
su un'immagine inserita compare la scheda Strumenti immagine.

Strumenti tabella Documento - Word

Revisione Visualizza

Progettazione

[ ] ] A - o
=== ] z=2] E__[lﬁklteza: - EE Distribuisci righe
Unisci Dividi Dividi  Adatta ﬁ Larghezza: : EE Distribuisci colonne
celle  celle tabella -
Unione Dimensioni cella [}

Rilevare e rivedere le modifiche

Per controllare semplicemente I'ortografia, tenere sotto controllo il conteggio delle
parole o collaborare attivamente con altre persone, la scheda Revisione contiene

i comandi essenziali per rilevare, discutere e gestire tutte le modifiche apportate ai
documenti.

Documento - Word

] Commento a penna E‘j‘ [ Commenti semplici - '] Precedente
Fenna Z B Maostra commenti ~ ™ ':’j Successiva
7 Revisioni ; S Accetta Rifiuta
Gomma @ Riguadro delle revisioni = i =
Rilevamento modifiche I Revisioni

] Office

Formattare i documenti con stile

Nella scheda Home fare clic sulla piccola freccia nell'angolo in basso a destra
della raccolta Stili per aprire il riquadro Stili, in cui & possibile creare visivamente,
applicare e quindi rivedere gli stili di formattazione del documento corrente.

Accedi S Condividi

P Trova ~

¢ M E‘Ec Sostituisci
Citazione i... = h‘ Selisisia
] Modifica -
Stili s
Cancella tutto
Mormale T
Messuna spaziatura T
Titolo 1 HE
Titolo 2 Ia
Titolo n
Sottotitolo Ia
Enfasi delicata a
Enfasi (corsivo) a
Enfasiintensa a
Enfasi (grassetto) a
+'| Visualizza anteprima
Disattiva stili collegati
411 ’3_‘3‘3 ’-},’- Opzioni...
B - i +  100%
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Word 2016

Condividere il lavoro con altri

Per invitare altre persone a visualizzare o modificare i propri documenti nel cloud,
fare clic sul pulsante Condividi nell'angolo in alto a destra della finestra dell'app.
Nel riquadro Condividi é possibile ottenere un collegamento di condivisione
oppure inviare inviti alle persone selezionate.

Condividi v X

Invita persone
Palmira Loggia EE

Pud modificare ~

Palmiira,
per favore dai un'occhiata alle ultime medifiche. Mi
serve il tuo feedback entro fine settimanal

Condividi

Condividi automaticamente le

st Chiedi  ~

Altre guide introduttive

Word 2016 é solo una delle app ridisegnate del nuovo Office 2016. Visitare
I'indirizzo http://aka.ms/office-2016-guides per scaricare le guide introduttive
gratuite delle nuove versioni delle app di Office preferite.

Se si vuole inviare feedback sulle guide, usare il modulo nella parte inferiore della
pagina di download. Grazie

GG

] Office

Accedere alla Guida di Word

Digitare una parola chiave o una frase nella casella Che cosa si vuole fare? sulla
barra multifunzione per trovare le caratteristiche e i comandi di Word necessari,
leggere il contenuto della Guida online oppure eseguire una Ricerca intelligente
sul Web per trovare altri approfondimenti.

Anteprima e stampal

@ Anteprima e stampa

@_ Anteprima di stampa e stampa »
EE'# Opzioni di visualizzazione e st..
D Layout di stampa

qrg Stampa

Visualizza la Guida per "Antep...

Ricerca intelligente di "Antep...

Inviare feedback

E piaciuto Word 2016? Si hanno idee per migliorarlo? Fare clic su File > Feedback
per aprire I'app Windows Feedback, da cui € possibile inviare apprezzamenti, idee e
suggerimenti direttamente al team di sviluppo di Word.

Benvenuto!
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