Corso Informatica Approfondimento - Word 2

Video Scrittura (MS Word) — Lezione 2
Tabelle e Immagini

Word consente di inserire nello stesso documento, oltre al testo, molte altri generi di informazioni:
- Tabelle
- Immagini
- Disegni, forme particolari
- Grafici

Tabelle e Immagini

#In un documento Word, oltre al testo, si possono inserire
diverse forme di informazione: R erars
=Tabelle
=lmmagini
vFoto
¥ Disegni
v'Forme geometriche

v Crafici
e

Tabelle

Le Tabelle ...

Le tabelle sono una forma di esposizione molto utile quando si vuole riportare un insieme di dati oppure
sintetizzare concetti.

Tabelle

»Le tabelle sono una forma di esposizione molto utile quando si
vuole riportare un insieme di dati o sintetizzare concetti.

»Una tabella é formata da righe e colonne e da celle

#Una volta creata una tabella, si lavora all'interno delle singole
celle, come se fossero spazi separati

1

=

Una tabella & formata da celle ordinate in righe e colonne; ogni cella rappresenta un’area all'interno della
quale si puo gestire il testo o i numeri in maniera diversa dalle altre celle, come se fosse un’area di lavoro a

se stante.
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Come si crea una Tabella ...

Comesi crea una Tabella

e\d9-u )
Click sul menu Inserisci ... D}) = =
H Inserisci | Layoutdipagina  Riferimenti
€] Frontespizio ~ j El8l [y Forme -
|
Click su Tabella ... _) Pagina vuota . I7) smartart
Tabella Immagine ClipArt _
= TPy - il Grafico
Pagine Tabelle llustrazioni
=

Siapre una finestra con le seguenti voci:
#Unaserie di quadratini
#Inserisci tabella
#Disegna tabella
#Convertitesto in tabella
#Foglio di lavoro Excell
#>Tabelle veloci

Per inserire una tabella in un documento, occorre aprire il Menu Inserisci, e cliccare su Tabella; si apre una

finestra che contiene alcuni modi diversi per creare una tabella

Come si crea una Tabella

Siapre una finestra con le seguenti voci:

#Una serie di quadratini\
#Inserisci tabella

1 ] o o ]

CoOooood

#Disegna tabella [ o v ] o ]
#Convertitesto in tabella EEE%EE%EEE
» Foglio di lavoro Excell OOoooooooD
: [ ] o s o 5]

# Tabelle veloci o e e o e e o )

Una modalita e’ quella di selezionare un certo numero di quadratini (ogni quadratino rappresenta le celle

della tabella che si vuole creare; quindi, nell’esempio evidenziato, si formera una tabella con quattro colonne

e 3 righe.

Oppure

Comesi crea una Tabella

Siapre una finestra con le seguenti voci:
[RSS——.

# Una serie di quadratini Humero d cclonne: 3 2
thsmero d obe: 3 =

#Inserisci tabella
Opzioni i sdattamento sutomatico

» Disegna tabella © Larghezza fsa cobere: oo &
i £ ) Adsita al gorkeruta
#Convertitesto in tabella © adtta s pagina

» Foglio di lavoro Excell [ mposta come peedafiro pae e nuve tabete

#Tabelle veloci
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Un’altra modalita & quella di selezionare il comando “Inserisci Tabella”; in questo caso, si apre una finestra

che consente di definire le dimensioni della tabella, inserendo il numero di colonne e di righe che si
desiderano.

Altri comandi presenti nella finestra “Inserisci Tabella”

Comesi crea una Tabella

Siapre una finestra con le seguenti voci:
#Una serie di quadratini

#Inserisci tabella

»Disegnatabell — .  Serve per disegnare/evidenziare

Y e ito b bt ibordidelle celle/della tabella
#Foglio di lavoro Excell \

#Tabelle veloci Nome Cognome Citta
Mario VerdiTorino
Carlo Bianchi Milano

/ Anna RossiGenova

Nome Cognome Citta
Mario Verd

Torino
Cario Blanch Milano

Anna Rossi

Genova

- Disegna tabella: serve per evidenziare i bordi di una tabella

Converti testo in tabella:consente di trasformare un testo, preventivamente selezionato/evidenziato,

in una tabella, definendo il numero di colonne e I'elemento che deve essere usato come separatore

delle varie colonne

Ancora

Comesi crea una Tabella

Siapre una finestra con le seguenti voci:
#Una serie di quadratini
#Inserisci tabella
# Disegna tabella

#Convertitesto in tabella

Serve per aprire una finestra
Excell all'interno del documento
Word

#Foglio dilavoro Excell

#Tabelle veloci

Permette di scegliere fra una
serie di Tabelle predefinite, con
formati diversi

Tabelle veloci: Consente di scegliere fra numerose tipologie di Tabelle predefinite
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Come si gestisce una Tabella ...

Una volta creata la tabella (vuota), si puo iniziare ad inserire i testi o i numeri che occorrono, posizionando il
cursore all'interno delle singole celle.

La gestione del testo allinterno delle celle di una tabella viene fatta con le stesse modalita con cui si
gestisce il testo nel documento di Word.

Quando il cursore si trova all'interno di una Tabella, nella Barra dei Menu di Word appare un nuovo Menu:
“Strumenti tabella”, con due sottomenu: Progettazione e Layout, nei quali si trovano i comandi e le opzioni
per gestire le tabelle (stili, dimensioni, modifiche di righe e colonne, allineamento del testo nelle celle, ...).

Inserirei testi e modificare una Tabella
Ment “Strumenti tabella -

Progettazione ...
o) 2-0 )¢ \
= o U e wat R

[Tome [ndirizza [cins [Felefono. Email
[Wari [ VisAngeiere. a1 | Misno [o21mser ario@iBEre
L I

[ 1 1 ]

Opzioni stile tabella Stili tabella Disegna bordi

Nel sottomenu Progettazione sono presenti le opzioni per definire e scegliere degli “stili“ prefissati per la
tabella:
- Opzioni stile tabella: in funzione delle opzioni evidenziate (con un “flag”), nel riquadro “Stili tabella”
compariranno stili diversi fra cui poter scegliere
- Stili tabella: mostra alcune possibilita di stili da applicare alla tabella creata
- Disegna bordi: permette di evidenziare i bordi della tabella creata

Nel sottomenu “Layout” sono presenti le opzioni per la gestione vera e propria della tabella.

Inserirei testi e modificare una Tabella
Menu “Strumenti tabella -

Layout...

serisd Layout o pagina
o

| tad]

Wome [ indirizzo [cinw {[Feieions Tekai
Waio [VingeletifaT [ Maana [oz1zsser [mlrogieror |
|

\ _

Tabella Righe e Colonne Unione Dimensione cella  Allineamento Dati

Le principali sono:
- Operazioni sulle righe e colonne
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o Elimina, inserisci
- Operazioni sulle celle
o Unisci, dividi
- Dimensioni di righe e colonne
- Allineamento e orientamento del teso all'interno delle celle
- Ordinamento dei dati all'interno della tabella

Per la gestione della tabella & anche possibile utilizzare il Menu “contestuale” che si ottiene con un click di
destra all’interno della tabella

Inserirei testi e modificare una Tabella

Per “gestire” una tabella & anche
possibile usare il “menl contestuale”
(click destro sulla tabella)

Nome Cognimg Citta
Mario Verdi Torino
Cario Blanchi Milano
Anna Rossi Genova

Nel ment contestuale sono presenti
varie scelte, fra cui:

-Inserisci
-Elimina

-Bordi e sfondo
-Allineamento

-Proprieta tabella

Nel Menu contestuale sono presenti, in forma diversa, le stesse opzioni del Menu Strumenti tabella” visto
precedentemente.

Immaqini

Le Immagini ...

Immagini
>E possibile inserire un’immagine o altre forme grafiche nel
documento.

N XD e E RS [ usco AaBbC AaBbG . A DI
S eC M AV A EEEWE R i s

»L'immagine deve essere memorizzata nel computer.

All'interno di un documento Word & possibile anche inserire immagini o altri oggetti grafici:

- Foto

- Disegni

- Forme geometriche

- Grafici
Tutte le immagini inserite nel documento possono essere poi “gestite”, ad esempio cambiandone le
dimensioni, il formato, la posizione allinterno del documento e rispetto al testo, ...
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Come si inserisce un’lImmagine ...

Per inserire un'immagine in un documento, occorre aprire il Menu Inserisci, e cliccare su Immagine; si apre
una finestra che consente di cercare I'immagine all'interno del Computer

Come si inserisce un’lmmagine

¢ it o) 9 - =
Click sul menu Inserisci ... D:’y =

Inserisci | layoutdipagina  Riferimenti

€] Frontespizio ~

El&l Ly Forme ~
Click su Immagine ... = I Smartart
il Grafico

Pagine Tabelle Tustrazioni

Tabella Immagine ClipArt
¥=\Interruzione di pagina p

—

Siapre una finestra che
serve per cercare
FFimmagine all'interno
del Computer

Con un doppio click sullimmagine trovata, la stessa viene inserita nel documento, nella posizione dove si
trova il cursore.

Gestire le Immagini nel documento ...

Gestire le immagini nel documento
»Posizione nel documento

»Dimensioni

»Posizione rispetto al testo

»Menu Strumenti immagine »Menu “contestuale” (click destro)

Una volta inserita 'immagine nel documento, si puo intervenire per “adattare” 'immagine al contesto del

documento in cui é stata inserita, precisandone la posizione rispetto alla pagina, rispetto al testo e le
dimensioni.

Per fare cio si puo utilizzare il menu “Strumenti immagine” che si presenta selezionando I'immagine.
Nell'unico sottomenu presente (Formato) & possibile trovare i comandi per operare sull'immagine.
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Immagini

Menu “Strumenti immagine -
Formato ...

Regola Stili immagine Disponi Dimensioni

Le opzioni presenti nel Menu “Strumenti immagine — Formato” sono:
- Regola: si puo intervenire sulla luminosita, il contrasto, i colori, ...
- Stili immagine: consente di modificare lo stile del’immagine (riquadri, bordi, ...)
- Disponi: consente di:
o Posizionare 'immagine nella pagina
Disporre 'immagine rispetto al testo
Ruotare 'immagine
Allineare piu immagini

O O O O

Per la gestione delle immagini & anche possibile utilizzare il Menu “contestuale“ che si ottiene con un click di
destra all’interno dell'immagine

Immagini

» Gestire le immagini nel documento ...

Click destro sull'immagine \ = NE

Esceil “menl “contestuale”
con varie scelte, fra cui:

- Disposizione testo
- Dimensioni

- Formato immagine Consente di definire la
posizione dellimmagine
rispetto al testo presente nel
documento

Nel Menu contestuale sono presenti, in forma diversa, le stesse opzioni del Menu “Strumenti immagine” visto
precedentemente.

In particolare, per cambiare le dimensioni dellimmagine, & anche possibile agire, dopo avere selezionato
'immagine, “trascinando” i quadratini che vengono evidenziati sugli spigoli e sui lati del’'immagine.
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Altri tipi di Immagine ...

Immagini

»E possibile inserire in un documento anche altri tipi di immagine ...

(Ca) 28 )+
a
- Home | Inserisci Layout di pagina  Riferimenti
> Forme:
() Frontespizio ~ j El[& | [P Forme i =
. -Linee
) Pagina vuota =] e I3 smartart

Tabella Immagine |ClipArt - Frecce

»=) Interruzione di pagina il Grafico

- Rettangoli
Pagine Tabelle Tiustrazioni -
- -Cerchi
ClipArt: SmartArt:
-Disegni - Elementi
grafici
particolari
Grafico

Dal Menu “Inserisci — lllustrazioni” & possibile scegliere anche altri tipi di immagini:
- ClipArt: consente di cercare ed inserire oggetti grafici particolari (es. disegni) che si trovano nelle

librerie di Microsoft o in Internet
- Forme: consente di inserire “oggetti geometrici”
- SmartArt: consente di inserire elementi grafici particolari
- Grafico: permette di inserire grafici

ClipArt ...

Cliccando su ClipArt si apre una finestra dove si puo digitare il nome di un oggetto o di un “concetto” da

ricercare; cliccando poi su “Vai” (o dando “Invio”) si ottiene una serie di immagini che hanno attinenza con il

soggetto ricercato

Immagini i =

»>E possibile inserire in un documento
anche altri tipi di immagine ...

Cayd2-0 ¢
)

/ temn | twersc

ClipArt:
-Disegni

Oiseguitos visusaza una essicra oL
@ (8] Orpizza dp..

P Clpart dal sko Office Orine.
¥4 Soperment pe a rcerca d dp
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Forme...

Cliccando su Forme si apre una finestra che presenta diverse figure geometriche che possono essere
inserite nel documento.

Immagini
»E possibile inserire in un documento
anche altri tipi di immagine ...

N LR PR Forme:
-
Weme | s | ot s sages

-Linee
-Frecce
- Rettangoli
-Cerchi

N N B @& N =

LR I 52
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Esercitazioni

Esercitazioni

> Tabelle
=Creare una tabella con 3 colonne e 4 righe
=Inserire, nella prima riga, i testi:
Cognome, Telefono, Citta
=Inserire dei valori nelle altre 3 righe
=Evidenziare in “grassetto” i testi della prima riga
=Inserire una nuova colonna a destra della colonna “Cognome”
=Compilare le 3 celle della nuova colonna
=Cancella re la seconda riga della tabella
=Cambiare le dimensioni delle colonne congruentemente con la
lunghezza dei testi contenuti
=Colorare lo sfondo della prima riga
=Evidenziare i bordi della prima riga con una linea piu marcata

Esercitazioni

»Immagini
=Aprire il documento “Ricetta Tiramist —iniziale”
1) Inserire limmagine “Tiramisu” di fianco al paragrafo “Ingredienti
Tiramisu classico
2) Inserite limmagine “Caffettiera” sulla destra delle prime tre righe del
paragrafo “Preparazione Tiramisu classico
3) Inserite limmagine “Caffé” dopo la riga “Versatelo in una ciotola ...", al
centro
) Inserite limmagine “Impastatrice” a destra delle righe 3. e 4.
) Inserite limmagine “"Impasto” prima della riga * A questo punto
abbiamo ...", al centro
6) Inserite limmagine “Preparazione” prima della riga “Finito il primo

o

strato di savoiardi .., al centro
7) Inserite limmagine “Finale” dopo ‘... infine ricopramo con la crema’, al
centro

8) llrisultato finale deve essere simile al documento “Ricetta
Tiramisu - finale”
= Aprire un documento nuovo
1) Inserire formadi tipo “ClipArt”
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