Tabelle

Sono le tb di Word, non le tabelle di Excel; ognuno ha le sue. Con un po’ di peripezie si riesce a portarle da una parte all’altra.

Per inserire una tb:

- Barra degli strumenti Standard \ Inserisci tabella

- o: menu \ Tabella \ Inserisci \ Tabella

Esempio di tb appena inserita:

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


il layout della tb appena inserita e’:

· inizia a capo riga

· occupa tutta la larghezza della pagina

Leggere la guida

Dal Sommario della guida:

capitolo: Creazione e personalizzazione delle tabelle \ Informazioni sulle tabelle 

Dall’Assistente di office: inserire “tabelle” come parola da cercare e poi clic sul pulsante “Cerca”, poi scegliere sempre “Informazioni sulle tabelle”.

La spiegazione introduttiva sulle tb e’ abbastanza chiara e quindi vale la pena di leggerla.

Modificare una tb

- primo: Selezionare! Per selezionare una tb basta portare il cursore di inserimento entro la tb, cioe’ basta fare clic dentro una delle celle, oppure portarlo dentro la tb coi tasti di spostamento della tastiera.

Una volta selezionata la tb, si possono richiamare i cmd di modifica in piu’ modi:

1. tramite il menu’ dell’oggetto: clic-dx sulla tb

2. menu \ Tabella

3. Barra degli strumenti “Tabelle e bordi”. Se non e’ attiva, attivarla.
Per attivare una barra: menu \ Visualizza \ Barre degli strumenti.

Uso delle tb

Ovviamente e’ quello di usarla per i dati che stanno naturalmente organizzati in una tb.

Un uso improprio e’ invece quello di usarla per distribuire il testo in diverse zone della pagina; per questa funzione e’ meglio usare le caselle di testo.

Comandi di uso frequente

Questo dipende dallo stile di scrittura che uno ha.

Pero’ diciamo che cmq (comunque) alcune cose capita sempre di doverle fare:

Aggiungere righe o colonne

Uso: Capita sempre di aver dimenticato una colonna, o una riga a meta’ tb.

cmd: menu \ Tabella \ Inserisci \ Colonne a destra

Il destra, sinistra, sotto, sopra si riferisce al punto dove si trova il cursore di inserimento, o la zona selezionata.

Durante la scrittura dei contenuti della tb , quando si arriva a fondo tb, le nuove righe vengono aggiunte automaticamente.

Adattare al contenuto

Uso: la tb puo’ apparire troppo estesa rispetto al contenuto, andrebbe ridotta; si puo’ fare con un cmd.

cmd: menu \ Tabella \ Adatta \ Adatta al contenuto

Esercizio: 

· adattare al contenuto. Ricordarsi di selezionare la tb.

· adattare alla pagina. E’ per esercizio! Lo scopo e’ di ricordarsi che esistono diversi modi di adattare; poi basta aver tempo e pazienza per provare.

· Ripartisci uniformemente le righe.

· aggiungere una riga all’inizio per mettere un’intestazione alle colonne.

· selezionare la prima riga e applicare: grassetto

· aggiungere una riga all’inizio per mettere un titolo alla tb;

· dopo aver inserito la riga, bisogna unire le celle della riga.
Per unire le celle: selezionarle e poi scegliere il cmd “Unisci celle”

	1
	Andreini Giuseppe

	2
	Mazza Antonio

	3
	Olivieri Sandro


Risultato

	Elenco studenti 2002-2003

	N
	Cognome e Nome

	1
	Andreini Giuseppe

	2
	Mazza Antonio

	3
	Olivieri Sandro


Formattazione automatica tabella

cmd: menu \ Tabella \ Formattazione automatica tabella. Ricordarsi di selezionare prima la tb. Scorrere tutti gli esempi, per vedere come pensano sia realizzata un tb. Per scorrere: selezionare un esempio e poi usare freccia in giu’ della tastiera.
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	Cognome e Nome
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	2
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	3
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La tabella come la pensa Word non ha una cella in alto che faccia da “intestazione-titolo di tabella”.

Eliminare una tb

Di solito il tasto <CANC> cancella tutto, e invece no! la tb non la cancella, cancella solo il contenuto.

Per cancellare una tb: selezionarla e poi: menu \ Tabella \ Elimina \ Tabella.

Puntatori: 
- freccia nera, per selezionare
- parete doppia punta, per spostare i bordi

Layout della tb

Qui il layout della tb e’ messo nella finestra di dialogo “Proprieta’ tabella”, diversamente dal caso “Forme” e “Immagini”; secondo me e’ una delle tante non linearita’ di linguaggio della suite Office.

Per richiamare la “finestra proprieta’” la via piu’ veloce e’:

· far apparire l’ancoraggio della tb; 

· doppio clic sul quadratino di spostamento o quello di ridimensionamento

Provare tutte le combinazioni: di “Allineamento” e “Disposizione testo”.

Imparare a usare il pulsante “Mostra/Nascondi” per osservare meglio la formattazione fatta tramite i caratteri di controllo.
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Le tb si possono affiancare.

Imparare a usare il pulsante “Mostra/Nascondi” per osservare meglio la formattazione fatta tramite i caratteri di controllo.
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Barra degli strumenti: “Tabelle e bordi”

Se uno vuole divertirsi, o impazzire, con la formattazione della tb, conviene abilitare la barra dedicata a far cio’.

Per attivare una barra: menu \ Visualizza \ Barre degli strumenti.

Ad es c’e’ il mastellino per dare un colore di sfondo alle celle.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Usare la Gomma per “cancellare” i bordi delle celle, in effetti l’effetto e’ di unirle, spesso risulta poco pratico.

Disegnare una tb con la matita, puo’ risultare poco pratico, o divertente, dipende sempre dall’utente, dallo scopo ecc.

Invece funziona in modo pratico il sistema per assegnare i bordi:

· prima: si selezionano le celle

· prima: si imposta:

· stile linea

· spessore

· poi: si sceglie il bordo. Osservare che e’ un bottone a discesa con diverse scelte.

