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            Università degli studi di Verona Corso di Informatica di Base Lezione 5 - Parte 1 Gestione delle tabelle Le tabelle permettono di organizzare i dati in modo preciso e sistematico, ordinandoli secondo la logica più utile allo scopo. In questa prima parte vedremo, in particolare: 1. Creazione di tabelle standard 2. Modifica degli attributi delle celle 3. Inserimento ed eliminazione di righe e colonne 4. Aggiungere bordi o sfondi ad una tabella 5. Usare la formattazione automatica delle tabelle 1.1 Creazione di tabelle standard Le tabelle sono costituite da una serie di celle (o caselle) orizzontali e verticali: ogni fila di celle orizzontali forma una riga , mentre una serie di celle verticali costituisce una colonna. Si possono disegnare tabelle standard, dove la dimensione di righe e colonne mantiene un valore costante, e tabelle personalizzate, in cui alcune righe o colonne sono più grandi di altre, per mettere in maggior risalto i contenuti. Vadiamo ora come creare un nuovo documento che contiene una tabella: • Passo 1: Dopo aver aperto Word, fare Nuovo dal menù File. • Passo 2: Scrivere il seguente testo: Analisi del tratto dello scrivente. • Passo 3: Premere Invio. • Passo 4: Formattare il precedente testo in grassetto, sottolineato, 14 p. • Passo 5: Selezionare Inserisci tabella dal menù Tabella oppure fare click sull'omonimo pulsante della barra degli strumenti • Passo 6: Nella nuova finestra digitare 2 come numero di colonne e 15 come numero di righe. 
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Università degli studi di Verona
 Corso di Informatica di Base
 Lezione 5 - Parte 1 Gestione delle tabelle
 Le tabelle permettono di organizzare i dati in modo preciso e sistematico, ordinandoli secondo la logica più utile allo scopo. In questa prima parte vedremo, in particolare:
 1. Creazione di tabelle standard 2. Modifica degli attributi delle celle 3. Inserimento ed eliminazione di righe e colonne 4. Aggiungere bordi o sfondi ad una tabella 5. Usare la formattazione automatica delle tabelle
 1.1 Creazione di tabelle standard Le tabelle sono costituite da una serie di celle (o caselle) orizzontali e verticali: ogni fila di celle orizzontali forma una riga , mentre una serie di celle verticali costituisce una colonna. Si possono disegnare tabelle standard, dove la dimensione di righe e colonne mantiene un valore costante, e tabelle personalizzate, in cui alcune righe o colonne sono più grandi di altre, per mettere in maggior risalto i contenuti.
 Vadiamo ora come creare un nuovo documento che contiene una tabella:
 • Passo 1: Dopo aver aperto Word, fare Nuovo dal menù File. • Passo 2: Scrivere il seguente testo: Analisi del tratto dello scrivente. • Passo 3: Premere Invio. • Passo 4: Formattare il precedente testo in grassetto, sottolineato, 14 p. • Passo 5: Selezionare Inserisci tabella dal menù Tabella oppure fare click
 sull'omonimo pulsante della barra degli strumenti • Passo 6: Nella nuova finestra digitare 2 come numero di colonne e 15 come
 numero di righe.
 http://www.univr.it/
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• Passo 7: Fare click sul pulsante OK. La finestra viene chiusa e nel documento verrà inserita una tabella vuota.
 • Passo 8: Posizionare il cursore sulla prima cella della prima riga e digitare il seguente testo: arrotondata
 • Passo 9: Spostarsi nella cella di destra della stessa riga con il mouse o con il tasto di tabulazione della tastiera e digitare il seguente testo: ottimismo, narcisismo, dolcezza, passività, amabilità, vanità
 • Passo 10: Nella prima cella della seconda riga digitare angolosa; spostarsi nella cella di destra e digitare combattività, aggressività, energia, suscettibilità, fermezza, ostinazione
 • Passo 11: Nella prima cella della terza riga digitare a filo (m ed n a filo); spostarsi nella cella di destra e digitare adattabilità, passività, diplomazia, incertezza, intuizione
 • Passo 12: Nella prima cella della quarta riga digitare aperta (ovali aperti); spostarsi nella cella di destra e digitare tolleranza, rifiuto dello sforzo, apertura, fragilità, intuizione
 • Passo 13: Nella prima cella della quinta riga digitare arrotolata (ovali chiusi più volte); spostarsi nella cella di destra e digitare tenacia, egocentrismo, soggettività, importanza dei dettagli, ricerca di sicurezza
 • Passo 14: Nella prima cella della sesta riga digitare calligrafica (simile al modello scolastico); spostarsi nella cella di destra e digitare disciplina, scarsa originalità, serietà
 • Passo 15: Nella prima cella della settima riga digitare semplice (senza complicazioni); spostarsi nella cella di destra e digitare onestà, realismo, semplicità di modi, rettitudine
 • Passo 16: Nella prima cella della ottava riga digitare semplificata; spostarsi nella cella di destra e digitare essenzialità, mancanza di concretezza, logica, efficacia
 • Passo 17: Nella prima cella della nona riga digitare complicata; spostarsi nella cella di destra e digitare poca chiarezza, immaginazione, insincerità, soggettività
 • Passo 18: Nella prima cella della decima riga digitare chiara; spostarsi nella cella di destra e digitare cortesia, chiarezza di idee, onestà
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• Passo 19: Nella prima cella della undicesima riga digitare convenzionale; spostarsi nella cella di destra e digitare efficacia pratica, conformismo
 • Passo 20: Nella prima cella della dodicesima riga digitare stilizzata; spostarsi nella cella di destra e digitare autocontrollo, rigidezza, senso estetico, formalismo
 • Passo 21: Nella prima cella della tredicesima riga digitare in arco (m ed n ad arco); spostarsi nella cella di destra e digitare rispetto, chiusura, discrezione, formalismo, prudenza
 • Passo 22: Nella prima cella della quattordicesima riga digitare a ghirlanda (m ed n a ghirlanda); spostarsi nella cella di destra e digitare spontaneità, influenzabilità, franchezza, tolleranza, benevolenza
 • Passo 23: Nella prima cella della quindicesima riga digitare a ghirlanda inanellata; spostarsi nella cella di destra e digitare savoir faire, insincerità, gentilezza, egocentrismo. La tabella assumerà il seguente aspetto:
 1.2 Modifica degli attributi delle celle Una volta che la tabella è stata creata, è possibile personalizzare ogni singolo elemento che la compone. Per impostare una riga o una colonna a una specifica larghezza, utilizzare la finestra di dialogo Proprietà tabella richiamabile dalla voce di menù Tabella--» Proprietà tabella.
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Impostiamo la seconda colonna della tabella a una larghezza pari a 9 cm. Procedere come segue:
 • Passo 1: Selezionare la voce Colonna dalla finestra Proprietà tabella. • Passo 2: Impostare le modifiche sulla Colonna 2 utilizzando i pulsanti Colonna
 successiva. • Passo 3: Impostare come larghezza di colonna preferita 9 cm.
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• Passo 3: Premere OK.
 L'effetto della modifica della larghezza della seconda colonna della tabella è mostrato in figura:
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Modifichiamo ora l'allineamento delle celle della seconda colonna:
 • Passo 1: Selezionare tutta la seconda colonna della tabella. • Passo 2: Aprire la finestra Proprietà tabella dal menù tabella. • Passo 3: Selezionare la voce Cella. • Passo 4: Impostare l'allineamento verticale centrato
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• Passo 5: Premere OK.
 L'effetto della modifica è mostrato in figura:
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Nella scheda Tabella è possibile modificare la posizione della tabella rispetto al testo che la circonda. Per impostare i margini superiori, inferiori, sinistro e destro e i margini e le spaziature delle celle fare clic sul pulsante Opzioni.
 1.3 Inserimento ed eliminazione di righe e colonne L'inserimento di una nuova riga o colonna, così come la loro eliminazione, avviene mediante appositi comandi presenti nel menu Tabella. Il numero di righe aggiunte (o eliminate) coincide con il numero di righe selezionate al momento in cui si impartisce il comando. Le nuove righe verranno aggiunte sopra a quelle selezionate. Le colonne invece, saranno inserite a sinistra rispetto alla selezione.
 Inserimento di una nuova riga
 • Passo 1: Posizionare il cursore al di sotto dell'ultima riga della tabella, come mostrato in figura:
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• Passo 2: Selezionare dal menu Tabella la voce Inserisci --» Righe sopra
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• Passo 3: Specificare 1 nel numero di righe da inserire
 • Passo 4: Premere il tasto OK.
 L'effetto dell'inserimento è il seguente:
 • Passo 5: Posizionare il cursore nella prima cella della nuova riga e digitare il seguente testo: a scatti.
 • Passo 6: Posizionare il cursore nella seconda cella della nuova riga e digitare il seguente testo: nervosismo, irrequietezza.
 Cancellazione di una riga
 • Passo 1: Posizionare il cursore nell'ultima riga della tabella. • Passo 2: Scegliere la voce Elimina --» Righe dal menu Tabella
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L'effetto della cancellazione è il seguente:
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1.4 Aggiungere bordi o sfondi ad una tabella
 Applicare un bordo a una tabella
 Applichiamo ora alla tabella un bordo colorato. Seguire i seguenti passi:
 • Passo 1: Posizionare il cursore all'interno della tabella. • Passo 2: Accedere alla finestra Bordi e Sfondo dal menù Formato. • Passo 3: Fare clic sull'immagine Riquadro nella voce Bordi. • Passo 4: Impostare lo spessore del bordo a 1 1/2 pt. • Passo 5: Impostare il colore a verde.
 • Passo 6: Premere Ok.
 La tabella sarà così modificata:
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Applicare uno sfondo colorato ad una tabella
 Applichiamo ora alla tabella uno sfondo colorato. Seguire i seguenti passi:
 • Passo 1: Posizionare il cursore all'interno della tabella. • Passo 2: Accedere alla finestra Bordi e Sfondo dal menù Formato. • Passo 3: Selezionare la voce Sfondi. • Passo 4: Impostare come colore di riempimento il colore giallo chiaro. • Passo 5: Impostare Trasparente il valore dell'opzione Motivo .
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• Passo 6: Premere Ok.
 La tabella sarà così modificata:
 1.5 Usare la formattazione automatica delle tabelle

Page 15
                        

Nel caso in cui non si abbia necessità di formattare manualmente una tabella, Word offre la formattazione automatica, che consente di scegliere tra diversi formati (Semplice, Classico, Elegante, Web, A colonne ecc.).
 Creiamo ora una nuova tabella mediante la formattazione automatica.
 • Passo 1: Posizionare il cursore al di sotto dell'ultima riga della tabella e premere Invio 3 volte.
 • Passo 2: Digitare il seguente testo: Le specie grafiche e i significati della velocità di scrittura. Applicare a tale testo il grassetto e il formato sottolineato.
 • Passo 3: Dal menu Tabella scegliere il comando Inserisci. • Passo 4: Premere sul pulsante Formattazione automatica che darà accesso a
 diversi modelli e colori predefiniti. • Passo 5: Tra i modelli proposti scegliere il modello Semplice 1.
 • Passo 6: Scegliere Ok.
 La tabella inserita nel documento assumerà la seguente forma:
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• Passo 7: Posizionare i cursore sulla prima cella della prima riga e digitare Specie ; nella cella di destra della prima riga digitare Significato.
 • Passo 8: Selezionare interamente la prima riga e applicare il colore verde e il formato grassetto al testo.
 • Passo 9: Posizionare il cursore sulla seconda riga. Nella cella di sinistra digitare: Rapida (130- 180 lettere al minuto). Posizionare il cursore nella cella di destra e digitare: Dinamismo, prontezza intellettuale, prontezza di riflessi.
 • Passo 10: Posizionare il cursore sulla terza riga. Nella cella di sinistra digitare: Posata (circa 130). Posizionare il cursore nella cella di destra e digitare: Riflessione, indecisione, buon senso, passività.
 • Passo 10: Posizionare il cursore sulla quarta riga. Nella cella di sinistra digitare: Precipitata (sopra 180). Posizionare il cursore nella cella di destra e digitare: Rapidità di pensiero, superficialità, ansia.
 • Passo 10: Posizionare il cursore sulla quinta riga. Nella cella di sinistra digitare: Lenta (sotto le 100). Posizionare il cursore nella cella di destra e digitare: Pazienza, tenacia, indecisione, riflessione, pigrizia, prudenza.
 La tabella assumerà il seguente aspetto:
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Procedere quindi al salvataggio del documento .
 L'aspetto del documento al termine di questa prima parte sarà il seguente:
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