Una tabella e una griglia conposta da righe e colonne:
| "intersezione fra una riga e una colonna si chiam cella
ed € un elenento di testo indipendente che pud avere un
propri o fornmato.

Spesso, per aunentare la leggibilita del testo, una
tabella ha intestazioni di righe e di col onne.
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Una tabella puo essere creata con diversi strunenti:

1. Con un elaboratore di testi, se €& richiesta una
formattazi one grafica conplessa (ad esenpio, el enchi
punt at i 0 nunerat i, rientri, t abul azi oni

personal i zzate ecc.);

2.Con un foglio elettronico per effettuare calcoli
conpl essi, analisi statistiche o grafici;

3. Con un database in caso di ricerche conplesse o se
dobbi ano ordinare i dati.

In ogni cella di una tabella creata con Wrd possiano
i nserire testo, nuneri, immagini: quando scrivianb in una
cella, il testo e allineato all'interno con il tipo di
giustificazione scelta e non deborda su altre celle.
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Modi ficando in seguito |la |arghezza della cella, il testo
si adatta alla nuova di nensione in nodo automati co.

Se nodifichiano il testo che diventa troppo lungo per |a
di mensi one della cella, questa si espande verso il basso.
Il nmodo piu senplice di creare una tabella €& usare il

pul sante I nserisci Tabel | a i sulla barra degli
strunenti standard che pernette di inserire una tabella
con il nunero di righe e colonne specificati dal nenu.
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Facendo clik sul pulsante Inserisci Tabella dopo aver
selezionato una parte di testo, questo e inserito
automati canente in una tabella: se nel testo ci sono dei
caratteri nascosti di tabul azione, il nunmero di col onne e
uguale al nunmero massino di tabulazioni per riga,
altrinmenti viene formattato con una sola colonna per
riga.

Possianb creare una tabella selezionando Tabella =
| nserisci Tabell a.

La finestra di dialogo Inserisci Tabella pernette di
sceglierne tutte |l e caratteristiche (nunero di righe e di
col onne, |arghezza delle colonne, formato ecc.) prinma di
crearl a.

Con Wrd2000 e stata introdotta una nuova possibilita
digitando I|la sequenza +--+--+ automaticanente Vviene
creata una tabella con una col onna per ciascuna coppia di
segni +.

Sel ezi onando Tabella > Disegna Tabella o facendo clik
sul pulsante Tabelle e bordi conpare a video |la barra

degli strunenti Tabelle e bordi, con cui possianp
di segnare una tabella in un punto qualunque del
docunento, tracciando per prima cosa il contorno esterno
della tabella e, quindi, le linee di separazione fra le
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righe e le colonne: questo rende senplice anche Ila
creazione di tabelle conplesse, con celle di dinensioni e
bordi differenti.

* Tabelle e bordi

o — F «22E-2-0-EEE- T ek E

Con la barra degli strunenti Tabelle e bordi possiano
creare nuove tabelle e nodificare quelle gia esistenti:
1.1l pulsante Gonma serve per unire celle adiacenti
in verticale o in orizzontale, cancellando i bord
che le delimtano;
2. 11 pulsante Disegna tabella serve per creare tabelle
nidificate, ossia contenute in altre tabelle;
3.1 pulsanti Alinea e Mdifica orientanento testo
servono per allineare il testo rispetto alla cella e
orientare il testo anche in senso verticale.

Usando il quadratino di spostanento della tabella ,,
possianb nodificare le dinensioni dell'intera tabella
mant enendo | e proporzioni originali tra righe e colonne e
spostare una tabella trasci nandol a nel punto desi derato.

Quando una tabella o alcune sue celle non hanno bordi,
possianb vederne |la delimtazione nostrando la griglia
con il comando Tabella > WMstra griglia: quando I|a
griglia e visualizzata, la voce canbia in Tabella -2
Nascondi griglia per pernettere di disattivare |a
f unzi one.

Facendo clik sul pul sante Mbstra/ Nascondi possi ano
visualizzare la fine di wuna cella o di wuna riga,
I ndi vi duate dal sinbolo speciale =

- Possi anb sel ezi onare e
= Verdl A.ﬂ formattare il testo contenuto

12/02:TfanEEta nelle celle di una tabella, con
| e stesse nodal ita dei

a1 1lanoc)| paragrafi normali, nodificando
font e allineamento, usando
11/03!Trasferta rientri ed elenchi, note a pié
di pagi na ecc. Possianp anche
aggi ungere una didascalia alla
tabel l a che ne descriva il

cont enut o.
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Per sel ezionare un elenento di una tabella possiano usare

sia il nouse sia le voci Tabella, R ga, Colonna e Cella
del nmenu Tabell a = Sel ezi ona.
Possi ano trascinare con il nouse un el enento sel ezi onato

di una tabella in un'altra posizione della tabella o in
un qual unque altro punto del docunento.

Per duplicare |e colonne selezionate usianb i conmandi
Copia e Incolla.
Per nodificare |l e dinensioni di una riga o di una col onna
possi anb usare tre diverse strategie:

1. Sel ezionare Tabella - Altezza e | arghezza celle

2. Selezionare la riga o la colonna e trascinarne un

mar gi ne
3. Trascinare |'indicatore della riga o della colonna
sul righello rispettivanente verticale o]

ori zzont al e.

Per inserire o elimnare celle, righe o colonne possiano
prima posizionare il cursore su una cella vicina al punto
di inserinento e, quindi, usare l|la voce corrispondente
del nenu Tabel | a.

Tabella Finestra ? @Intestazinne ’cartaintestata
Inserisci v Tabella..,
Elirnina 4
~Seleziona b

ng. Colonne & sinistra
|Hr| Colonne 3 destra

ﬁ Formattazione automatica tabela. .,

g Riohe sopra
Conyerti b 2 Righe satta
E Mascondi griglia =
g Cele...
Fennrirkd Fahela T
Per selezionare una riga o una colonna usando il nouse

basta posizionarsi sul bordo sinistro della tabella
accanto alla riga da selezionare (oppure sul bordo
superiore in corrispondenza della col onna da sel ezi onare)
e fare

clik: quando spostianp il nouse in corrispondenza del
bordo superiore, il puntatore si nodifica assunendo |a
forma di una freccia verso il basso.
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e e R - [+] Possi anp usare | a
Formati: Anteprima formattazi one
nesstng = automatica dell a
Senplce 2 — ?”';W ?W Emm tabel I a sel ezi onando
MDY Ovest 4 7 17 Tabel | a For matt azi one
Sk Sud B 7 9 24 automatica tabella e
Classico 4 U A T 2 scegliere una delle
;e formatt azi oni proposte
Opzioni di farmattazione da applicare nella finestra di
v Bordi [+ Tipo di carattere ¥ adatta al kesko di al 0go corr I Spondent €.
¥ sfondo [+ Colare
Applica un Formato speciale a
¥ Riga del titola [ Ultima riga
¥ Prima colonna ™ Ultima colonna
(0]4 I Annulla

Per inportare i dati di una tabella, un database oppure
un foglio elettronico, usianb |la funzione Inserisci =
File, avendo cura di selezionare la voce Tutti i file in
corrispondenza della casella Tipo file.

Possi anb, infine, usare tabelle per preparare noduli e
nodel | i predefiniti, per gui dare | "utente
nell’inserinento del testo.
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