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Le Tabelle

Capitolo 1

| trimestre I trimestre Il trimestre IVtrimestre
Gen | Feb | Mar | Apr | Mag | Giu Lug | Ago | Set Ot Nov | Dic
1998 44 33| 434 21| 223 78 98 87| 787| 686 76 3

1999 67| 676 67 54 35| 556 77| 775 43 56 67 44

2000 56 56| 676 99 99 66 55 67| 678 55 44 45

2001 666 69 3 43 65 96 43| 568 8| 565 6 56

2002 656| 568 99 99 54 3 90| 654 77 54 66 77

Per creare una tabella

O Tabella—1 nserisci - Tabel ao ppure
O pulsantel nserimento Tabella nella bar a strumenti Standard

Numer o di colonne
Consent e di digitare o selezionar e il numero di colonne desider at o.
Numero di righe
Consent e di digitare o selezionar e il numero di righe desiderato.
Lar ghezza colonne
Consent e di digitare o selezionar e la larghezza fissa desiderata per le colonne.
L'opzione "Adattaa llaf inestra" permette di inserire colonne di dimensioni uguali fra
il margine dest ro e il margine sinistro del document o; I'opzione “Adattaa | cont enut 0”
impost a la larghezza del a colonna in base alla dimensione massima delle celle in essa
contenute.
Format o tabella
Consent e di visualizzare il formato predefinito sceltou tilizzando il pulsante
For mat t azione aut omatica.
Format t azione aut omatica
Consent e di applicare automaticament e alle tabelle fo rmati predefiniti che includono
anche bordi e sf ondi.

Per spostarsi da una cellaa Il'altra

O Premere il pulsante TAB

Per inserire nuove righe (colonne/c elle)

O Tab dall'ultimac ella oppure
O Tabella -1 nserisci - Riga sotto
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Le tabelle

Capitolo 1

Conversione di una tabel a in testo

Consent e di convertire unatabella o righe di tabella selezionat e, separando il cont enuto
delle celle di ciascuna rigac on il cara ttere separatore specificato (tabulazione, fine

par agr af o, punto e virgola, altro).

O selezionare latabellao la porzione di testo

O Tabella - Converti latabellaintesto

Conversione di un test o in tabella

Consente di convertire il test o selezionato inu na tabella separa ndo il testo in colonne in
base al carattere separatore specificato.

ad selezionare il testo

O Tabella - Converti il testointabella

Per dividere in due una tabella inserendoun paragrafo vuoto

O posizione il punto di inserimento in cor ispondenza del 'int erruzione
O Tabella - Dividi tabella

Per dividere una cella in piu’ celle

O posizione il punto di nseriment o sullac ella da dividere

a Tabella - Dividi cella

Per unire piu celle in una cella

O Selezionare le celle da unire

ad Tabella —Unisci cella

Selezioni nelle tabelle

Per selezionare una riga di celle: doppioci c dall'area di selezione in com ispondenza

della riga oppure posizionare il punto di nserimento all'interno della riga e scegliere
menu Tabel a/ Seleziona/ Riga.

ECDL 3 Microsoft Word 2000 - base Pagina 3



Le tabelle

Capitolo 1

Per selezionare unac olonna di celle: posizionare il puntatore del mouse sopraa lla
colonna e cliccar e oppure posizionar e il punto di inserimento all'interno dellac olonna e
scegi ere menu Tabel a/ Seleziona/ Colonna]

Per selezionare un’intera tabella: menuTabella/ Seleziona/ Tabella oppure premere ALT e
doppio clic inu np untoqu alsiasi del a tabella.

Formattazioni di tabella

E possibile uti izzare le formattazioni di carat ere/ paragraf o solite dopo avere
selezionato la tabella o porzioni di t abella.

Per variare l'altezzal larghezza delle righe/c olonne, per cambiare |'allineament o
verticale del testo nel e celle o la posizione del testofuo ri dallatabel a:

O selezionar e la tabellak iga/ colonna/ cella

O menu Tabel a/ Proprieta

Per impost are bordi, grigl ee sfon di
O selezionar e gli elementi quindi menu For mat o/ Bor di e sf ondoo ppure:

O menu Tabel a/ Proprieta

Per impost ar ela direzione del testo(orizzontale o verticale) di unac ella:

O selezionare lac ella
O click col pulsant e destro del mouse
O selezionar e ‘Direzione del testo’

Se latabellac ontinua nella pagina successiva, per ipetere il titolo:
O selezionare larigadel titolo dellatabel a
O Tabella/ Ripeti | ntest azione di riga

Per visualizzare o meno la griglia di tabella:
O Posizionar si all'int erno della t abella
0 Tabella/ Visualizza-nascondi griglia

Per Auto-formattare unatabella
O Posizionar si all'int er no della t abella
O Tabella/ Aut o-f or matt azione
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La stampa-unione

Capitolo 2

In Word é possibile creare lettere tipo pers onalizzate, stampare indirizzi su bust ee d
etichette, nonché realizzar e documenti legali e cat aloghi.

Creazione di lettere tipo

La procedura prevede I'unione di due documenti, ovvero di un documentop rincipalee di
unf ile di dati. Nel documento principale sono contenuti tutt i gli elementi testuali e
grafici che rimarranno invariati in tutte le versioni del documento finale (lettera tipo),
mentre nel file di dati sono contenute tutte le inf ormazioni variabil quali, ad esempio, i
nomi e gli indirizzi dei destinatari della let era tipo. Nel documento principale verra nno
inserite ist ruzioni speciali, definite campi unione che,i n fase di st ampa (=unione),
verranno sost ituite dai dati variabili tratti dal file di dati.

g
g

OO

O

[Strumenti] [Stampa unione]

dallaf inestra ‘Prepara stampa unione’ clic su ‘Crea’ per impostare il documento
principale

selezionare ‘Lettere tipo’

scegi ere ‘Finestraa ttiva’, o ‘Nuovo document o’ pera prire una nuovaf inestra

clic sul pulsante ‘Dati’ per impost are l'origine dei dati (apri se file gia esist ente o
crea per file nuovo)

eventualment e inserire i campi unione nel document o principalee i campi word
sempr e dalla finestra ‘Prepara stampa unione’ clic sul pulsant e ‘Unisci’ per unire, su
st ampante o su filei | file dati al documento principale.

Per tornare rapidamente allaf inestra di dialogo ‘Prepara st ampa unione’ da un
document op rincipale, eép ossibile far e clic sul pulsante ‘Prepara stampa unione’ sulla
bar a degli st rumenti Stampaun ione.

Perr_iconvertire il documento principale in documento Word “normale” attivare la
finestra ‘Prepara st ampa unione’, clic sul pulsante ‘Crea’ del documentop rincipalee
scegi ere ‘Ripristina fo rmat ono rmale’

Per_determinare i criteri per la selezione automatica di alcuni record inun_ file di
dati att ivare la finestra di dialogo ‘Prepara st ampa unione’, oppure ‘Stampa unione’
quindi clic sul pulsante ‘Opzioni query’ e impostare i filtri, congiungendoli con
I'operatore and oo r.

(Ad esempio, visualizzare solo i record in cuii | campo "Citta" contiene la voce
"Firenze").
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La stampa-unione

Capitolo 2
Barra strumenti stampa unione Unione su
documento nuovo.
Consente di inserire un per vi_sualizzarei dati
campo dhll’ origine dati. del primo record e

attivare i pulsanti di
scorrimento trai record

qp.'. * - Stampa unione ‘ .
| Inserizci campo unione | Inzerizoi gampo ard <§B:.';}i/ Stampa Unione.
]« [ o] m] [E WEE]%{_.@%
A
\— Modificaorigine
dei dati
per scorrere avanti Consente di inserire un
eindietro nei record campo d Word rel
documento principalein
corrisponcenza del purto d
Apre finestra inserimento.
‘Prepara stampa
unione’ — :
Verifica erori.

Stampa di buste ed etichette di indirizzi

Dopo aver impostato il formato desiderato per le bustee lee tichette di ndirizzi] a
procedura di unione verra eseguita in modo automatico. Le infor mazioni contenute nel
file di dati vemr anno infatti inserite nel documento principale rispettando Ile
impostazioni di st ampa specificate. A questo punto, le buste o lee tichette potranno
essere st ampat e.

O [Strumenti] [Stampa unione]
O Dallaf inestra ‘Prepara st ampa unione’ clic su ‘Crea’ per impost are il documento
principale

O selezionare ‘Etichett e indirizzi’

O scegi ere ‘Finestraa ttiva’, o ‘Nuovo document o’ pera prire una nuovaf inestra

O Clic sul pulsante ‘Dati’ per impostare l'origine dei dati (apri se file gia esistente o
crea)

O impostare il documentop rincipale, selezionando il tipo di etichetta dall’elencoo

event ualment e specif icando dimensioni pers onalizzat e
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La stampa-unione

Capitolo 2

O impostare i contenuto dell’etichettatipo ed eventualmente inserire i campi unione
nel document o principalee i campi word per le funzional ta avanzate

O sempr e dalla finestra ‘Prepara stampa unione’ clic sul pulsant e ‘Unisci’ per unire, su
st ampante o su filei | file dati al document o principale.
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Grafici e immagini

Capitolo 3
% Elementi grafici
80
70 E possibile inserire, allinterno di un documento
60 Word, elementi grafici come imnaginj disegni,

50
40
30

organigrammi, forme, caselle di testo, clipart,
figli di lavoro Exce] ecc.

20 Tutti questi elementi possono essere definiti
10 come ‘oggetti’.
0 Per inserirli nel test o, dopo avere posizionato il

1 Trim. 2 Trim. 3 Trim. 4 Trim. o ] ] )
punto di inserimento, devo selezionare il menu

| nserisci/ | mmagine o | nserisci/ Oggett o.

Tipi di | mmagini
Propone 4 tipi diversi di mmagini che si possono includer e in un document o

O ClipArt: attiva un programnac he propone una serie di ClipArt (I mmagini)
classificate pera rgomenti

O Da File: apre unaf inestra dac ui & possibi e selezionare il file contenente
I'immagine dainserire

O Forme: attiva una Bar a degli Strumenti cui pulsanti aprono list e di elementi

grafici (poligoni, frecce, st elle..) raggruppati per categoria.

O Organigramma: attiva un programnac he gestisce la creazione di organigramm

O WordArt: apre unaf inestra dacu i selezionare un eff etto graf ico daa pplicare
al testo.

O Da Scanner o Fotocamera Digitale: se al computer € collegatouno di questi
strumenti € possibile acquisire le immagini e importarle direttamente nel
document o

Facendo c lic sul 'oggetto inserito, essa apparira incluso in un rettangolo cono t o
guadratini (manigil ette) che servono per modificare la dimensione dell'oggetto. Se le
manigliette sono bianche, significac he I'oggett o non € in linea con il test o e quindi puo
essere spostatoo vunque sul fo glio, anche oltre i margini, se le manigliette sonon ere
(es. per le clipart) al contrario I'oggetto € in linea conli testo e quindi non pud essere
spostat o in aree vuot e del document o ma solo in corrispondenza di righe di testo.

Per spostare un oggett o si deve selezionare l'oggetto, portare il puntatore del mouse
sopra l'oggetto; quando il puntatore assume laf orma di una freccia si trascina
I'immagine sul f oglio.

Quando uno ggetto e selezionat o, appare di fianco all'oggettouna piccola ancora che ha
la funzione di abbinar e I'oggett o al paragrafo vicino all’ancor a st essa.

La posizione di uno ggetto € memorizzata come dist anza da unp aragrafo : quando il
par agr af 0 viene spost at 0 anche I'oggett o si sposta nella st essa misura, mant enendo cosi
la st essa dist anza dal para graf o.

Servizio IX - Automazione Corso Microsoft Word Pagina 8



Grafici e immagini

Capitolo 3

Quando unimmagineé selezionat a, appar e sullo scher mo una bar a strumenti | mmagine

wm A otol| F=EEW g

Per modificare la formattazione di un oggetto

Formako

Carakttere..,
Paragrafa...
Elenchi puntati & numerati

Bordi e sfondo. ..

Selezionare I'ogget o

Tabulazioni, .
Menu For mat o/ nome Oggetto

Maiuscole/minuscole, .,

bt
W

I mportare fogli di lavoro Excel o altri oggetti nel documento.
Un oggett op ud essere inserito in due modalit a: incor porament oo collegament o.

1. Incorporamento: nel documento viene inserita unac opia dell’oggetto, quindi,
eventuali modifiche all'ogget o di partenza non awr anno eff etto sullac opia
inserita nel documento. Per modificare l'oggetto incorporato fare doppio Clic su
di esso e operare le modifiche. | nqu est oc aso non & possibile salvare I'oggetto
modif icat o con lo st essono me dell’oggettoo riginale.

2. Collegamento: non viene creata unac opia dell’'oggetto, ma dei collegamenti
all'oggetto stesso e dei riferimenti al 'applicazione di origine, quindi ogni modif ica
sul file originale verrar iportataa nche sul fogl o di lavoro. E possibile modificare
l'ogget o importato: far e un doppio clic su di esso (si apre I'applicazione concu i
l'ogget o € stato cr eato), modificare I'oggetto e salvarlo (aut omaticament e viene
apportat a la modifica anche nel documento Word).

O

Menu | nserisci/ Oggett o

Selezionare ‘crea daf ile’ e selezionare il file daimportare

O Attivare la casella di controllo ‘collegaa | file' per collegare, altrimentl ’oggetto
viene incor por at o

O

Per cancellare un oggetto
O Selezionare I'oggetto conun clic del mouse
O premerei tasto Canc
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Grafici e immagini

Capitolo 3
Per creare un grafico dentro a un documento Word
Ci sono varie possibilit &
1 Digitare i datii nun a tabella Word, quindi selezionare la tabella e cic su
Menu | nserisci/ | mmagine/ Graf ico
2. I nserire un graf ico senza aver e prima predispost oun a tabella selezionando
sempre

menu | nserisci/ | mmagine/ grafico
I n quest o caso viene propostoun graf ico predefinito con unatabella dati
predef init a, modificabile

3. menu | nserisci/ Oggetto/ Microsoft Excel Chart
modificare i dati predefiniti nel foglio dati e apportare modifiche al grafico
prodotto nel fo glio Graf ico.
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