fbordi FORMATO BORDI e SFONDO

Obiettivo: imparare a fare i bordi e lo sfondo di un paragrafo.

Chiedere all’assistente di Office: bordi.

Tra le proposte scegliere poi: bordi e sfondi.

Dove trovare il comando:

a) menu \ Formato \ BordiESfondo

b) BarraBordi: stile bordo; bordo superiore, inferiore, sinistro, destro, interno, esteno, nessuno; sfondo.

Per attivare la barra, nel caso non lo sia:

ba) si fa come per tutte le BarreDegliStrumenti: menu\Visualizza\BarreDegliStrumenti;

bb) oppure e’:

office95: attivabile dal bottone “Bordi” nella BarraFormattazione;

office97: bottone “tabelle e bordi” nella BarraStandard

bc) e’ attivabile anche dalla cartella cui si arriva tramite il menu del punto a) sopraddetto.

Attivate la strumento “bordi”; posizionando il cursore sui vari bottoni ne ottenete il nome vicino al cursore e una piccola spiegazione nella barra di stato, in fondo alla finestra.

Non tutti i comandi nella cartella a) si trovano nella barra b).

Se si scrive dentro un bordo rettangolare, il bordo si allarga automaticamente seguendo la scrittura.

Prova scrivendo qui di seguito: ...

Se si fa il bordo rettangolare a 2 paragrafi attaccati, i 2 bordi diventano 1, pero’ sono separabili tramite il comando “bordo interno”; per unirli se separati, si riapplica il comando “bordo interno”. Prova qui sotto. Ricordati che ti devi posizionare dentro il paragrafo. Se sbagli il comando, ricordati la possibilita’ di annullare: menu\modifica\annulla.

Paragrafo 1

Paragrafo 2

Come fare per bordare:

a)  posizionare il cursore dentro il paragrafo, va bene un punto qualsiasi

b)  premere il bottone corrispondente all’azione che si vuol compiere

