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 I t r imest r e II  t r imest r e III t r imest r e I V t r imest r e 

 Gen Feb Mar  Apr  Mag Giu Lug Ago Set  Ott  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 cr ear e una t abella 

 

  Tabella – I nser isci - Tabell a o ppur e 

  pulsant e I nser iment o Tabella nella barr a st r ument i St andar d 

 

N umero di colonne 

Consent e di digit ar e o selezionar e il numer o di colonne desider at o. 

N umero di righe 

Consent e di digit ar e o selezionar e il numer o di r ighe desider at o. 

Larghezza colonne 

Consent e di digit ar e o selezionar e la lar ghezza f issa desidera t a per le colonne. 

L' opzione "Adat t a a lla f inest r a" per met t e di inser ir e colonne di dimensioni uguali f r a 

il mar gine dest r o e il mar gine sinist r o del document o; l’opzione “Adat t a a l cont enut o” 

impost a la lar ghezza dell a colonna in base alla dimensione massima delle celle in essa 

cont enut e.  

Formato tabella 

Consent e di visualizzar e il f or mat o pr edef init o scelt o u t ilizzando il pulsant e 

For mat t azione aut omat ica. 

Formattazione automatica 

Consent e di applicar e aut omat icament e alle t abelle fo r mat i pr edef init i che includono 

anche bor di e sf ondi. 

 

 

Per spost ar si da una cella a ll’alt r a 
 

  Pr emer e il pulsant e TAB 

 

 

Per inser ir e nuove r ighe (colonne/c elle) 

 

  Tab dall’ult ima c ella    oppur e 

  Tabella – I nser isci - Riga sot t o 
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Conver sione di una t abell a in t est o 

 

Consent e di conver t ir e una t abella o r ighe di t abella selezionat e, separ ando il cont enut o 

delle celle di ciascuna r iga c on il cara t t er e separ at or e specif icat o (t abulazione, f ine 

par agr af o, punt o e vir gola, alt r o). 

 

  selezionar e la t abella o la por zione di t est o 

  Tabella - Conver t i la t abella in t est o 

 

 

Conver sione di un t est o in t abella 

 

Consent e di conver t ir e il t est o selezionat o in u na t abella separa ndo il t est o in colonne in 

base al car at t er e separ at or e specif icat o. 

 

  selezionar e il t est o 

  Tabella - Conver t i il t est o in t abella 

 

 

Per divider e in due una t abella inser endo un par agr afo vuot o 

 

  posizione il punt o di inser iment o in corr ispondenza dell ’int er r uzione 

  Tabella - Dividi t abella 

 

 

Per divider e una cella in piu’ celle 

 

  posizione il punt o di i nser iment o sulla c ella da divider e 

  Tabella - Dividi cella 

 

 

Per unir e più celle in una cella 

 

  Selezionar e le celle da unir e 

  Tabella – Unisci cella 

 

 

Selezioni nelle t abelle 

 

Per selezionare una riga di celle: doppio c li c dall’ar ea di selezione in corr ispondenza 

della r iga oppur e posizionar e il punt o di i nser iment o all’int er no della r iga e sceglier e 

menu Tabell a/ Seleziona/ Riga. 
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Per selezionar e una c olonna di celle: posizionar e il punt at or e del mouse sopr a a lla 

colonna e cliccar e oppur e posizionar e il punt o di inser iment o all’int er no della c olonna e 

scegli er e menu Tabell a/ Seleziona/ Colonna] 

 

Per selezionar e un’int er a t abella: menuTabella/ Seleziona/ Tabella oppur e pr emer e ALT e 

doppio clic in u n p unt o qu alsiasi dell a t abella. 

 

 

Formattazioni di tabella 

 

È possibile ut il izzar e le f or mat t azioni di car att er e / par agr af o solit e dopo aver e 

selezionat o la t abella o por zioni di t abella. 

 

Per var iar e l’alt ezza/ lar ghezza delle r ighe/c olonne, per cambiar e l’allineament o 

ver t icale del t est o nell e celle o la posizione del t est o fuo r i dalla t abell a:  

  selezionar e la t abella/r iga/ colonna/ cella 

  menu Tabell a/ Pr opr iet à 

 

Per impost ar e bor di, gr igli e e  sfon di 

  selezionar e gli element i quindi  menu For mat o/ Bor di e sf ondo o ppur e: 

  menu Tabell a/ Pr opr iet à 

 

Per impost ar ela dir ezione del t est o(or izzont ale o ver t icale) di una c ella: 

  selezionar e la c ella 

  click col pulsant e dest r o del mouse 

  selezionar e ‘Dir ezione del t est o’ 

 

Se la t abella c ont inua nella pagina successiva, per r ipet er e il t it olo: 

  selezionar e la r iga del t it olo della t abell a 

  Tabella/ Ripet i I nt est azione di r iga 

 

Per visualizzar e o meno la gr iglia di t abella: 

  Posizionar si all’int er no della t abella 

  Tabella/ Visualizza-nascondi gr iglia 

 

Per Aut o-f or mat t ar e una t abella 

  Posizionar si all’int er no della t abella 

  Tabella/ Aut o-f or mat t azione 
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I n Wor d è possibile cr ear e let t er e t ipo pers onalizzat e, st ampar e indir izz i su bust e e d 

et ichet t e, nonché r ealizzar e document i legali e cat aloghi. 

 

 

Creazione di lettere tipo 

 

La pr ocedur a pr evede l' unione di due document i, ovver o di un document o p r incipale e di 

un f ile di dat i. Nel document o pr incipale sono cont enut i t utt i gli element i t est uali e 

gr af ici che r imar r anno invar iat i in t ut t e le ver sioni del document o f inale (let t er a t ipo), 

ment r e nel f ile di dat i sono cont enut e t ut t e le inf or mazioni var iabili quali, ad esempio, i 

nomi e gli indir izz i dei dest inat ar i della lett era t ipo. Nel document o pr incipale ver ra nno 

inser it e ist r uzioni speciali, def init e campi unione che, i n fa se di st ampa (=unione), 

ver r anno sost it uit e dai dat i var iabili t r at t i dal f ile di dat i. 

 

  [St r ument i] [St ampa unione]  

  dalla f inest r a ‘Pr epar a st ampa unione’ clic su ‘Cr ea’ per impost ar e il document o 

pr incipale 

  selezionar e ‘Let t er e t ipo’ 

  scegli er e ‘Finest r a a t t iva’, o ‘Nuovo document o’ per a pr ir e una nuova f inest r a 

  clic sul pulsant e ‘Dat i’ per impost ar e l’or igine dei dat i (apr i se f ile già esist ent e o 

cr ea per f ile nuovo) 

  event ualment e inser ir e i campi unione nel document o pr incipale e  i campi wor d 

  sempr e dalla f inest r a ‘Pr epar a st ampa unione’ clic sul pulsant e ‘Unisci’ per unir e, su 

st ampant e o su f ile, i l f ile dat i al document o pr incipale. 

 

 

Per t or nar e r apidament e alla f inest r a di dialogo ‘Pr epar a st ampa unione’ da un 

document o p r incipale, è p ossibile far e clic sul pulsant e ‘Pr epar a st ampa unione’ sulla 

barr a degli st r ument i St ampa un ione. 

 

Per r iconver t ir e il document o pr incipale in document o Wor d “nor male” at t ivar e la 

f inest ra ‘Pr epar a st ampa unione’, clic sul pulsant e ‘Cr ea’ del document o p r incipale e  

scegli er e ‘Ripr ist ina fo r mat o no r male’ 

 

Per det er minar e i cr it er i per la selezione aut omat ica di alcuni r ecor d in un  f ile di 

dat i att ivar e la f inest ra di dialogo ‘Pr epar a st ampa unione’, oppur e ‘St ampa unione’ 

quindi clic sul pulsant e ‘Opzioni quer y’ e impost ar e i f ilt r i, congiungendoli con 

l’oper at or e and o o r . 

(Ad esempio, visualizzar e solo i r ecor d in cui i l campo "Cit t à" cont iene la voce 

"Fir enze"). 
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Barra strumenti stampa unione 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Stampa di buste ed etichette di indirizzi 

 

Dopo aver impost at o il f or mat o desider at o per le bust e e le e t ichet t e di i ndir izz i, l a 

pr ocedura di unione ver rà eseguit a in modo aut omat ico. Le inf or mazioni cont enut e nel 

f ile di dat i verr anno infa t t i inser it e nel document o pr incipale r ispet t ando le 

impost azioni di st ampa specif icat e. A  quest o punt o, le bust e o le e t ichet t e pot ra nno 

esser e st ampat e. 

 

  [St r ument i] [St ampa unione]  

  Dalla f inest r a ‘Pr epara st ampa unione’ clic su ‘Cr ea’ per impost ar e il document o 

pr incipale 

  selezionar e ‘Et ichett e indir izz i’ 

  scegli er e ‘Finest r a a t t iva’, o ‘Nuovo document o’ per a pr ir e una nuova f inest r a 

  Clic sul pulsant e ‘Dat i’ per impost ar e l’or igine dei dat i (apr i se f ile già esist ent e o 

cr ea) 

  impost ar e il document o p r incipale, selezionando il t ipo di et ichet t a dall’elenco o  

event ualment e specif icando dimensioni pers onalizzat e 

 

per visualizzare i dati 
del primo record e 
attivare i pulsanti di 
scorrimento tra i record 

per scorrere avanti 
e indietro nei record 

Modifica origine 
dei dati 

Consente di inserire un 
campo di Word nel 
documento principale in 
corrispondenza del punto di 
inserimento. Apre finestra 

‘Prepara stampa 
unione’  

Consente di inserire un 
campo dall ’origine dati. 

Verifica errori. 

Unione su 
documento nuovo. 

Stampa Unione. 
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  impost ar e il cont enut o dell’et ichet t a t ipo ed event ualment e inser ir e i campi unione 

nel document o pr incipale e  i campi wor d per le f unzionali t à avanzat e 

  sempr e dalla f inest r a ‘Pr epar a st ampa unione’ clic sul pulsant e ‘Unisci’ per unir e, su 

st ampant e o su f ile, i l f ile dat i al document o pr incipale. 
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Elementi grafici 

 

È possibile inser ir e, all’int er no di un document o 

Wor d, element i gr af ici come im magini, disegni, 

or ganigr ammi, f or me, caselle di t est o, clipar t , 

f igli di lavor o Excel, ecc. 

Tut t i quest i element i possono esser e def init i 

come ‘ogget t i’. 

Per inser ir li nel t est o, dopo aver e posizionat o il 

punt o di inser iment o, devo selezionar e il menu 

I nser isci/ I mmagine o I nser isci/ Oggett o. 

 

Tipi di Immagini 

Pr opone 4 t ipi divers i di i mmagini che si possono includer e in un document o 

  ClipArt: at t iva un pr ogr am ma c he pr opone una ser ie di ClipAr t (I mmagini) 

classif icat e per a r goment i 

  Da File: apr e una f inest r a da c ui è possibil e selezionar e il f ile cont enent e 

l’immagine da inser ir e  

  Forme: at t iva una Barr a degli St r ument i i cui pulsant i apr ono list e di element i 

gr af ici (poligoni, f r ecce, st elle…)  r aggr uppat i per cat egor ia. 

  O rganigramma: at t iva un pr ogr am ma c he gest isce la cr eazione di or ganigr am mi 

  W ordArt: apr e una f inest ra da cu i selezionar e un eff et t o graf ico da a pplicar e 

al t est o. 

  Da Scanner o Fotocamera Digitale: se al comput er è collegat o uno  di quest i 

st r ument i è possibile acquisir e le immagini e impor t ar le dir et t ament e nel 

document o 

 

Facendo c lic sull ’ogget t o inser it o, essa appar ir à incluso in un r et t angolo con o tt o 

quadr at ini (manigli et t e) che serv ono per modificare la dimensione dell’ogget t o. Se le 

manigliet t e sono bianche, signif ica c he l’oggett o non è in linea con il t est o e quindi può 

esser e spost at o o vunque sul fo glio, anche olt r e i mar gini, se le manigliet t e sono n er e 

(es. per le clipar t ) al cont r ar io l’ogget t o è in linea con il t est o e quindi non può esser e 

spost at o in ar ee vuot e del document o ma solo in cor r ispondenza di r ighe di t est o. 

 

Per spostare un oggett o si deve selezionar e l’ogget t o, por t ar e il punt at or e del mouse 

sopra l’ogget t o; quando il punt at or e assume la f or ma di una f r eccia  si t r ascina 

l’immagine sul f oglio. 

Quando un o gget t o è selezionat o, appar e di f ianco all’ogget t o una piccola ancora che ha 

la f unzione di abbinar e l’oggett o al par agr afo  vicino all’ancor a st essa. 

La posizione di un o gget t o è memor izzat a come dist anza da un p ar agr afo : quando il 

par agr af o viene spost at o anche l’ogget t o si spost a nella st essa misur a, mant enendo così 

la st essa dist anza dal para gr af o. 
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Quando unimmagine è selezionat a, appar e sullo scher mo una barr a st r ument i I mmagine 

 

 
 

 

Per modificare la formattazione di un oggetto 

 

 

 

 

 

 

Selezionar e l’oggett o 

Menu For mat o/ nome Ogget t o  

 

 

 

 

 

Importare fogli di lavoro Excel o altri oggetti nel documento. 

Un oggett o p uò esser e inser it o in due modalit à: incor por ament o o  collegament o. 

1. Incorporamento: nel document o viene inser it a una c opia dell’ogget t o, quindi, 

event uali modif iche all’oggett o di par t enza non avr anno eff et t o sulla c opia 

inser it a nel document o. Per modif icar e l’ogget t o incor pora t o f ar e doppio Clic su 

di esso e oper ar e le modif iche. I n qu est o c aso non è possibile salvar e l’ogget t o 

modif icat o con lo st esso no me dell’ogget t o o r iginale. 

2. Collegamento: non viene cr eat a una c opia dell’ogget t o, ma dei collegament i 

all’ogget t o st esso e dei r if er iment i all ’applicazione di or igine, quindi ogni modif ica 

sul f ile or iginale ver r à r ipor t at a a nche sul f ogli o di lavor o. È possibile modif icar e 

l’oggett o impor t at o: far e un doppio clic su di esso (si apr e l’applicazione con cu i 

l’oggett o è st at o cr eat o), modif icar e l’ogget t o e salvar lo (aut omat icament e viene 

appor t at a la modif ica anche nel document o Wor d). 

 

  Menu I nser isci/ Oggett o 

  Selezionar e ‘cr ea da f ile’ e selezionar e il f ile da impor t ar e 

  At t ivar e la casella di cont r ollo ‘collega a l f ile’ per collegar e, alt r iment i l ’ogget t o 

viene incor por at o  

 

Per cancellare un oggetto 

  Selezionar e l’ogget t o con un  clic del mouse 

  pr emer e il t ast o Canc 
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Per creare un grafico dentro a un documento W ord 

Ci sono var ie possibilit à: 

 

1. Digit ar e i dat i i n un a t abella Wor d, quindi selezionar e la t abella e cli c su  

Menu I nser isci/ I mmagine/ Graf ico 

2. I nser ir e un graf ico senza aver e pr ima pr edispost o un a t abella selezionando 

sempr e 

menu I nser isci/ I mmagine/ gr af ico 

I n quest o caso viene pr opost o un  graf ico pr edef init o con una t abella dat i 

pr edef init a, modif icabile 

3. menu I nser isci/ Ogget t o/ Micr osof t Excel Char t  

modif icar e i dat i pr edef init i nel f oglio dat i e appor t ar e modif iche al gr af ico 

pr odot t o nel fo glio Graf ico. 

 

 
 


