UN CARTELLO CON WORD

Vediamo come si realizza, con una tabella di Word, un bel cartello con tanto di numeri di telefono da
staccare.

Inserisci tabella

Dimension tabella Apri Word e crea una nuova tabella di due
Nurmera di colanne: = righe e una colonna dal menu Tabella —
a _ inserisci - Tabella. Nelle "Opzioni di
Murnera di ighe: E = adattamento automatico" metti il segno di

spunta a fianco della voce "Adatta alla

Cpzioni di adatkamento aukomatico —————————— L indi fai ol "OK"
— agina, quindi Ttal clic su .

" Larghezza fissa colonne: I.ﬁ.utcu 5 pag q
" Adatta al conkenuto

Formato tabella:  (nessuno)

Formattazione automatica. ..

Posizionati nella prima riga e scrivi il
testo che desideri, quindi selezionalo e
apri il menu Formato - Carattere . Scegli
un font e una dimensione che siano

[ Imposta come predefinito per e nuove tabelle faciimente Ieggibi" a media distanza,

quindi allinea il testo al centro.
Ok I annulla

iglj Documentol - Microsoft Word

File Modifica Wisualizza I[nserisci Formato Strumenti Tabella Finestra 2

|
DERIISGRY 3 B2EBI o
J

Mormale - Arial - 11 - GC&|§§§§==:§EEE£E+_E“£T&

R R EE!
Tipo | Spagziatura e posizione | Effetti di testo I
Tipo di carattere: Stile: Dirensione:
ITreI:uuchet M5 IGrassettu:u |24
i Tempus Sans ITC 1a ;I
o i b i i 18
Oittirme condizin gg =
elefonare are &
Colore caratkere: Stile sottolineatura: Colore sottolineatura:

I Aukomatico j Il{nessuna]l j I Autamaticn j

Effetti
[~ Barrato I [ Maiuscaletto
[ Barrato doppio [ Car [ Tutto maiuscole
[~ apice [ In rilievo [ Mascoska
[ pedice [ Incassato

Ankeprima

Vendo libro di Matematica

Tipo di carattere TrueType, Lo stesso tipo di carattere werrd utilizzato per lo schamno & per la
stamnpante.

Predefinito. .. | QK I Annulla |
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7 Disegna kabella

Inserisci k
Elirina r
Seleziona r

[l =] =

55| Dividi celle. .

Dividi tabella

% Formattazione aukomatica kabela. ..
Adatta 3
Ripeti righe del titolo

Canwverki k
%l Crdina. ..

Farmula. .
E Mascondi griglia

Proprieta tabella. ..

Seleziona nuovamente la riga (dal
menu Tabella -Seleziona - Riga) e
apri il menu Tabella — Proprieta -
Tabella. Posizionati sulla scheda
Riga e indica una altezza di 6
centimetri, nel menu a scomparsa a
destra seleziona "Esatta"- Fai clic su
OK".

Scrivi nella prima cella della seconda
riga il tuo nome e numero di telefono.

Selezionalo, copialo e incollalo in tutte

le altre celle (dal menu Modifica -
Copia e Modifica - Incolla). Apri il
menu Tabella e scegli Seleziona -
Riga. Fai clic sulla riga selezionata
con il tasto destro dei mouse e scegli
dal menu contestuale "Orientamento
testo". Si aprira una finestra nella
quale dovrai selezionare uno dei due

orientamenti verticali. Fai clic su “OK”

per confermare.

Sposta il cursore sulla seconda riga. Apri il menu Tabella e
seleziona Dividi celle. Nella finestra che si apre, indica che
vuoi suddividere la cella in otto colonne e una riga, quindi fai
clic su "OK".

Dividi celle e |

Murmero di colonne: IB 5‘
Mumero di righe: |1 5‘

™ Unisci celle prima di dividere

K I annulla |

Proprieta tabella ; e

Tabela Riga |C|:|I|:|_nna| Zella I

Dirmnensione
Riga 2:

v Specifica altezza: [0em =2 Altezzariga:  |Minima

Minirna

Cpzioni
v Permetti la divisione della riga tra le pagine

] Ripeti come riga di inkestazione in ogni pagina

* Riga precedente Riga successiva =

(a4 I annulla |

Orientamento testo - Cella di tabell i |
—Qrientamento———  -&nkeprima
Tesko
= oo M
s By
= 4
= 7 i oo =
i i @m0
— (=] =] * o
a B
= =
= =T}
a1}
(a4 I annulla
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Seleziona nuovamente la seconda riga, fai clic sopra con il tasto destro dei mouse e scegli
"Allineamento celle ". Anche in questo caso devi scegliere il tipo di allineamento che preferisci:

centrato € meglio.

=
—

% Tagie ione 2000.

B2 Copia « s .
[, tncolla e condizioni

| o
St Inserisc righe

i e ottolineato.

1 Unisci cells

JF ripartisci uniformements righe are ore paSti
T Ripartisci uniformemente colonne 0 042 2 / 2 34 56_

Bordi & sfonda, .
A o
ﬂu Orienkamento keska, .. ‘ ol ‘

E Allinearmento celle 3

LIE
el

-

oo

Proprietd kabella. ..

y

1
mh
i1
1
1

L

0 ¢
B0

i i
ElE=E
El =S

5 Il_."_."
AL
o
AL

Ancora qualche piccolo ritocco e il cartello € pronto per essere attaccato in giro. Puoi aggiungere
gualche elemento grafico per far risaltare la tua opera, per esempio bordi e sfondo. Con il cursore
dentro una cella, apri il menu Tabella e scegli Seleziona -Tabella. Fai clic sulla tabella con il tasto
destro dei mouse e seleziona "Bordi e sfondo ".

Bordi & sfondo

Bordi | Bordo pagina I E_Fcut‘ldl:wi

Predefiriiti:

Hessurin
Riquadro
'If)mbreggiatura
Triﬂimensiﬁna_le;

-Personalizzato

] o] | ] o

Z1x]|

Stile: &nkteptima

_____________ _a_] Fate clic:sul diagramma o ublizzate i
pulzanti per applicare i bordi

C_-u:uiu_ra 5 _

Spessore: [l [
I 15 pt ——j Applica a;

iParagraFn :_]
Opgioni. ., |

| Mostra barra deqli skrumenki

| Linea-orizzonkale. . I a4 l annulla I

Posizionati nella scheda Bordo e scegli uno stile, uno spessore e un colore. Scegli anche un colore
nella scheda Sfondo, quindi fai clic su "OK”. Controlla che il cartello sia pronto con uno sguardo

d'insieme dai menu Visualizza
File - Stampa.

— Zoom - Pagina Intera , quindi salva e procedi alla stampa dal menu

Tabelle con Word.doc - prof. Enzo Mardegan - http://digilander.libero.it/enzomrd 3



