odelli
rocessor

Utilizzare
:

Operare con Writer 6.1

Alfawvio di LibreOffice, compare la finestra del programma che permette di creare
diversi tipi di documento.

Operare con Microsoft Word 2016 : .
o v oo f - . cURioSTA B
Al suo awio Word propone la raccolta documenti, una finestra da cui creare un file oE S

privo di contenuti (Documento vuoto), basato sul modello predefinito di Word, oppure  5ipossonc creare nTOdEEIIi
; N ; . ; . personalizzati e salvari con il
usare un modello che I'utente pud scegliere e personalizzare in base alle proprie formato Modello di Word {.dotx).

esigenze.

Fare clic su un link delle Ricerche suggerite (Figura A), per esempio, Istruzione (per predisporre un modello di relazione),
oppure Lettere (se si vuole scegliere un modello di lettera) e per filtrare ulteriormente la ricerca del modello specificare -
la categoria interessata. Per tornare alla finestra iniziale fare clic sul pulsante Tutti. _
Se si sta lavorando a un documento esistente, & possibile accedere alla raccolta documenti scegliendo Nuove dalla
scheda File e poi procedere come appena indicato. Selezionare it modello desiderato e fare clic su Crea (Figura B). '

. s S
/CURIOSITA. ~ ®
Si pesson creare modelli

Per utilizzare i modelli disponibili di Writer, da schermata iniziale fare clic su Modelli/Mo- personalizzati e salvarli con i

delli di Writer (Figura C), oppure scegliere Gestisci modelli e selezionare la categoria desi- E;;r;agghg?ii)lg didocumenta di

derata, quindi fare clic sul modello prescelto.

Nel documento, selezionare il testo proposto come esempio e sostituirlo con quello desiderato, quindi eseguire le
consuete procedure di salvataggio.

Ogni modello di documento contiene propri elementi di design, inoltre include stili predefiniti e formattazioniche [ tisrcottice

garantiscono coerenza e armonia dei paragrafi. Se desiderato, il documento puo essere ulteriormente personalizzato

applicando un tema (scheda Progettazione/Temi).
Nel documento, selezionare il testo proposto come esempio e sostituirfo con quello desiderato, quindi eseguire le

Ede Strusmenti  Ajgte

consuete procedure di salvataggio.

! teres madelli online p“[ lavia tughezza
I— flavia lughezzani @outlookit
Ricerche suggerite:  Business  Eventn :j Boc ioneereport  Foglic  Festivits Cambia account di Calc
i : Modelti di [rmpress

BERSONALI

) PLANG Modelli di Braw

Bestisd rmodelii

Figura A
Finestra di awio
del programma

Relazione con fotografia in

coperting
Farnito da: Micrazelt Carparetion

Usaze questo modeil 2ccessilile per una relaiong,
Un propetta o altra stivitd scalsstiehe di bise,
Incluge un testa di istnziom facil da seguire per
persoralizzarlo in base 1 specifichs esigenze, E
faclle cambiare lafoto di copeling per un aspetta
diverso,

Dimensioni download: 284 KB

Figura C

Figura B
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Le tabelle

La tabella & un modo efficace per disporre e orgunizzare diversi tipi di infor-

alfd tabella alcum tastn nen =
winiono la stessa funzione che mazioni.
guplgone in una riga ditesto
armale. In una tabella il testo viene disposto all'interno di celle formate dall'intersezione di
Irvio crea un nuovo paragrafo righe & colonne.
ella stassa cella.
ackspace fa retrocedere il
sore solo nelta cella attiva.
el e ' ab porta il cursore nella ceflaa
* Creare tabelie: intervenire su righe’e colonne, 7 ! . R : : ' teeara i quela st
elaborare I'aspetto di una tabella, ordinare i dati.

DELLA REPUBBL!CA TTALINA
3 gt i

| PRESIDENT!

Compasizione del yix medio nazionale utilizzato per
{a produzione deil'energia elettrics immessa nel
sisterna elettrice italfane nei due anni precedenti

fdati forniti da GSE ai sensi del docre 11707009

e s drradd |
mnm‘&*wmm

* Creare documenti a piu colonne: inserire
interruzioni di colonna e di sezione, applicare

Gas Natuirata

la sillabazione. i Py N : . pridotpéiriters
* Fissare tabulazioni: mediante il righello, . e : S omes | : Nocleare.: BT it - e
: ¢ Lo i : Altre fonti- : AT 1 i LI 2,63% ! T404% AR Ak

da finestra Paragrafo.

* data consuntivo
s dhiSmnt s 4ttt by tata pre-contuative
it -

" i i i e, o

Le colonne

Le colonne suddividone il teste in due ¢ pil parti verticali, in modo che fui-

sca dalla parte inferiore di una colonno alla parte superiore della colonna succes-
siva,

Utilizzare modelli del word processo

Luso delle colonne pud comportare l'ingerimento di interruzioni di sezione e di
colonna. Le sezioni sono porzioni di documente indipendenti l'una dall'altra, entro
le quali & possibile applicare formattazioni che altrimenti agirebbero sull'intero do-

| X . I ' cumente,
. . . organizzazione del t
impaginazione del documento g esto

L= misura dell’energia

Le unitd di misurc wilizate dali'veme per esprimare la Lynita di misure per Venergla elathice o le pir
quanhia delle fonli energetiche sono numerose, diffuse & il hilowatt all'ora fchlowaticra, kWh), vsato,
Vi seno miwre par le quoatitd Hsiche e misure per o sopralutto nel compute delle bollette deba luce. Par
canfenuto dt energia o di calore. Tra le 3id hote misra ritsurare fe produxioni delle grandt centali eieriche
per ke guantitd flsiche poislame reordera: o 1 consumi della nozione vishe ulillzats it terawatt/
»  la fennellute, usalo per 1l petrolic gréggio & i aro (TWh, che corrisponde o un mifiardo di chilkawalt/
. . . carbone; ore.
interruzioni *  Uhorile, oflizzate por i patrolic greqale; Tro e 51b diffuse wnitd € misura del entare vi sone i
a1 metrs qubs, dtiftczato per il gas; 8T Bk Tarmol Unit) o chilocaleria (o grande
s il litro, per la benzinz & il gasolfo. caloia = kenl] e seprothitc la TEP (Tomellata
allin eam ento Equivlante df Patrollol. Questultima unite di misvra, Ja
Conlfr le fonll iche #ra lare vtilizzando le TEP, & la pid diffusa a livello infernozionale pelché &
drverse untd di miswca per le qunntd: fiche & o Jemiu o una dai pld imperwnH e utlizzati

eserdzlo ! & nion b bustikilit 7| pabrolie. Misurendo la diverse fontt di

In alcuni tipi di documento, per rendere il testo pit ordinato o facilitare compa M _ TES@ AW@L@ L
razioni e confronti, & utile presentare gli elementi testuali organizzati in tabelle; Perincolonnare il testd 2 '

= = . . .. \ . : o Crceanta 8.525.989 %

oppure allineare in colonna elementi testuali e numerici con le tabulazioni. Tal Opportunc utilizzare: Europe 10.300.73¢ 43
) colonne Africa 30.221.532 54

volta, per necessita estetiche di impaginazione, il testo pud essere d1sposto an Ot America 12.549.000 35
- tabelle Ada 44.575.000 51

che su due o pin colonne. O tabulazioni

do un chilogramme < petrofia, Infath, non st ottiene o
stessex energia prodotia da ua chlogramme di cdrbane
o da un melro cbo df gt Valendo puragenurs (e
divarsa fantl aneryuiishe & maglie villzrare vn'umita di
misura eamune, ovvero esprimerle I fermint di conie:
neto di enargln o di colere,

L'unith di misura viiclelo dell'anargin & i} Joule (i}

anergla in termini di TEP & possibile confrantarle fra
lots & aggregarle; operozions fandomentale per cab-
colara quante energio ufilizze un Poase in un onno o
quonta ehargia ho oncora o dlipasiziona nal saltosusia
{viadimensi di petrolic, gas & carbone). Una TEP
rappresenta lo quantiti di celore stenibile da vne
tonnelinte di pabolla.

Le tabulazioni

scun elemento deve essere allineato in colonna,

Le tabulaziont permettono di stabilire la pesizione esatta nello quale cio-

La dasifica di seguito proposta & basata sul
al pill grande in termind di superficle.

tnodetlo a § e presenta i conttnenti dal pii picoolo
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Inserire ed elaborare tabelle
il Posizionare il cursore nel punto desiderato e nella scheda Inserisci fare clic su Tabella.

& mmagiioriine Spostare il puntatore del mouse sulla griglia per selezionare il numero di righe e

= 2 Forme~ §
&

colonne che si desidera ottenere e poi fare clic per inserire la tabella (Figura 7).
% Completa lo seguente mappa inserendo le voci sotto riportate. '

nl

In alternativa, fare clic su Inserisci tabela (Figura 1), nella finestra definire il numero di
i — righe e colonne e confermare con OK.

impaginazione - sinistra - Tabelle - sezione - Allineamento - Decimale - Incolonnare - Rig I I d bell bilendo i ieo la larah
organizzazione - Colonne - _ : oo o programma cred nel documento una tabella, stabilendo in automatico la larghezza

delle colonne, che vengono distribuite lungo la riga di scrittura, in base ai margini si-

IL TESTO

colore, paragrafo) del paragrafo in cui si trova il cursore al momento dell’inserimento
della tabelia.

La barra multifunzione mostra le schede contestuali Progettazione e Layout di Strumenti
tabella (Figure 2 e 5), contenenti numerose funzionalitd per la gestione delle tabelle e [a

Cisggna tabelta

% nistro e destro e con le caratteristiche di formattazione (caraitere, dimensione,

5y Feglio df calealc Excel

|-

Tzbeile vefoc

Figura 1
scheda Inserisci

del testo

personalizzazione del layout.

H : 1T pistribugse righe 5 El [ED . él o

; 1 ! B Convertiin testa
................ [ Tabulazioni Disegna Gamema § Elimina  Inserisci Inserisc] Inseristi Inserisci { Unisci Dividi Diviei | Adatti 5t Distbulse] colonne Orientamento Margini | Qrdinz

- sopra  softa asinista adestra | coll:  colle tabella ¢ - : EHEE o cella F romta

Righe & colonne ] Uniane : Dimensioni csia i Afiineamente

sﬁ-uff-}-z_-_.‘;-_. 35}&:1_-5:_.‘s-.;7_-|-_a_.~§:.A9_-|_‘m-|-u-;-:.i-__u%%&:.s-|_‘u-‘\_-|s‘_\-_15._|-j' I

interruzioni celle

cheda contestuale Layout

Intervenire su righe e colonne
Per eseguire qualsiasi modifica € necessario selezienare ia parte interessata: cellg,
riga, colonng, tabella {Figura 3).

(R Di colonna’

E‘
Figura 3
ipi di selezicne

.
7

Centrato |

= Per dimensionare righe e colonne, impostare le misure nella scheda contestuale Layous,
T
T E

e w= =e ) gruppo Dimensioni cella (Figura 2), oppure intervenire direttamente sulla tabella con

sopra__sotto  asinistra adestra | il mouse
mina celle... i '

gg %' Etimina calorne

e Per aggiungere elementi alla tabella, selezionare la riga o la colonna accanto alla -
s iminz nghs ; K N , . . .
B gmmwees 1 quale si desidera inserire quella nuova e poi, nella scheda contestuale Layout, utilizzare
T I - . * "

i comandi del gruppo Righe e colonne (Figura 2).

Figura 4
Gruppo Righe e colonne

3

# Collega i termini della prima colonna con le definizioni riportate nello seconda. o B .
Per eliminare un elemento della tabella (o I'intera tabella) selezionarlo, nella scheda

contestuale Layout fare clic su Elimina (Figurc 4) e scegliere I'opzione desiderata.

- " - - LY - - . hﬂ_‘_ﬂ— :
1 Tabelle A Suddividono il testo in due o pil parti verticali. AREA DIGITALE Per applicare sfondi alle celle e personalizzare i bordi, operare sui rispettivi comandi -
2 Colonne B L'uso del tasto Invio crea un nuovo paragrafo all'internc 2 .. - Inserire e gestire SmartAr della scheda contestuale Progettazione (o della scheda Home). Un’alternativa rapida ed

della stessa.. efficace per dare alle tabelle un aspetto professionale & quella di applicare uno stile

Figura 5 ' eseguendo le scelte nella galleria del gruppo Stili tabella (Figura 5).
-S da contestucle Progettazione

3 Cella C Il testo viene disposto all'interno di celle. 3.

4 Tabulazioni D Testo o numeri vengono zllineati in colonna.

Riga di intectazione [+¢] Prima colenna

S — . i

‘_ Rigs Totale [0 Uitima colonna ondo ) - | Bardi F _'f_'_

i —_— — . ~ Baral armattaziane
Righe akternate evidenziate ] Colanne altemnate avidenziste . M Calore penna ~ - tordi

- i borda~

Gpzlon stile tabella

St tabeba Bordi R
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Margini

Gruppo Allineamente

@ {1["3 Orientamento

H] Dimensioni =

= Altre calesnz..

L
- %= interruzioni

£04 Numeri di riga

¥ Sillabazione *

& siristes

2 destra

Figura 7

W pees

P P TR P R T YRR AWEE SE RN

Aii

[y Orientamanto
| Bimensiani =

£ Colonne~

Gruppo Irmposta pagina

o mms i

Per sillabare paroie apostmfate é
nacessario separarle con une spazio,
selezionare la parola e, dopo aver

esequito la sillabazione desiderata,
eliminare lo spazio.

nt
* Interruzons di pagina
Pagine

Segna if punto
coench

-
Imposta pag E_—ﬁ]

R

Sapran
ad esemplo i b

: interuiont i sezione

sexfone rellap

Continus

Pagina paci

Pagina dispari

petl righe di intestazione.
E Converti in taste :
fv Farmula
e TR
Provi i | Superficle
rovince ey
La Spezia 882
imperta L1585
Genava 1.238
Savena 1.545
Figura 6

Che cosa méngtare
Variate moito per rendere !'alimentazione pi
gruppi di alimentt, adotate i seguents accorg:

Layout

ra

incuf terins una paninz e iniat

ramo 1gli oggesti nelle pagine Web,

ectq della didagcafio dal corga dal testo.

Pagipa surtessiva
Irserisce un'temizicae i sazicne einixia fa nuon

il Successiva,

insesisce un'inlemizicns di szinne € fnisiz s nuve
sezicne nelta steesa pagina.

Inserisce s interudane di sedore ¢ infa s nussa
seTane nefle pading SHECASLINE Con AUMErs Par.

Ireerises urintamyzione & seiane ¢ inidiz ks pucss
sesiuns nella gaging suseessiva o ispasi

Spazlstura

paging,

Figura 10
Gruppo Imposta

Interruzioni

Figura 11
Interruzicne di colonna
e di sezione
1. Interruzione di sezione Continua
2. Interruzione di Colonna

sibile:

» nel gruppo Unione, raggruppare celle, oppure dividerle;
+ nel gruppo Allineamento, allineare il testo in senso verticale e orizzon-
tale o modificarne I'orientamento (Figura 6); '
» nel gruppo Dati, organizzare i contenuti in ordine alfabetico, numericg
o cronologico (di data) e riordinarli in modo crescente o decrescer o

{Figura 6).

Distribuire il testo in colonne
La disposizione del testo in colonne pud essere impostata prima did
tare il testo, oppure dopo averlo inserito. In quest’ultime caso, selezio:

nare solo la porzione di testo

su Colonne e selezionare il layout desiderato (Figura 7). Per stabilire d
terminati requ15|t| scegliere Colonne/Alire colonne.

Se al testo & stato applicato I

riga di scrittura si creassero spazi troppo larghi & consigliabile rich
dere la sillabazione per specifiche parole: facendo clic su scheda
Layout/Sillabazione/Manuale (Figura 8), si attiverd una finestra in ¢
verra proposta la sillabazione parola per parola; fare clic su Si per con

fermare (Figura 9).

Figura 8
Scheda Laycut

L P
" interruziont =

Rientro

# Numeri diriga~

Operando sui comandi della scheda contestuale Layout {(Figura 2] e po:

interessata, nella scheda Layout fare clic

interruzione di sezione Continua
‘separa fa porzione di testo
‘precedente dalla successiva.
Linterruzione di Colonna si
nserisce per passare alla colonna
succassiva, ST utilizza quando non &
stato raggiunte if margine inferiora
“o per pareggiare le colonne
“interrompendo la prima in un
“punto specifico.

CURIOSITA

alla fine.

Quando si seleziona il testo e si applica il formato Colenne, Word inserisce in auto-
matico un’interruzione di sezione Continua (Figura 77), prima del testo selezionato e

Le interruzioni di sezione possono essere impostate anche manualmente, posizionando
il cursore nef punto in cui si desidera creare una nuova sezione e scegliendo Continua
dal pulsante Interruzioni.

Fissare le tabulazioni
| punti di tabulazione predefiniti sono impostati a intervalli di 1,25 tm e visualizzati sul
righello orizzontale (Figura 12). Alla sinistra del righello & indicato il tipo di tabulazione
con relativo allineamento che sara applicato al testo: a sinistra, al centro, a destra,

decimale (Figura 13).

tedésc‘aﬂ
itali;na'ﬂ
giappdénesef]

Caffe —+ €+12,200
+  Biscottf - €-» 2,500
- Pasta —+ € -+ 0,559

allineamento Giustificato, qualora nella s o lamacan e
= so - Einsq -~ PR o
- [Te - india¥] -+ Hcé\da -
'-Flguru 13

1. Tabulazione sinistra

W dssente

Autoniztica

Siftabazione manuale: kelisne (i) ? ® F]Q“"“ 9
Sillabazicne
Punta & sHsbasione: [ crcbin-to-tt proposta

Inserire interruzioni di colonna e di sezione

Per interrompere la scrittura e passare alla colonna successiva:
posizionare il cursore nel punto in cui si vuole inserire I'interruzione;
B nella scheda Layout fare clic su interruzieni/Colonna (Figura 70).

Per eliminare un’interruzione di colonng, attivare Mastra tuto (Figun
11), posizionare il cursore nella riga in cui & segnalata V'interruzion

premere {anc.

Vreg i E

TITOLO-CON-DISPOSTZIONE-SU-UNA-COLONNAY

’:‘ PFrima-<cofonnaf

- Testo,testo, testo-testo, tasto- teste. ]
Testo, testn, testortesto, testortesto. f|
Testo, testo, testo-testo, testo testo. i
Testo, testo, testo-testo, testo-testo.§)

%

. Interruzione di colennd < e eeeee e

. Ripristino-deHadisposi:ieae-del—t=sta-su-una-r.olunnak|

I T VIR - IR IR -RNNAER L ISR IR RN L

ruzione di sezione {ontinua)
Seconda-<colonna-fl

Testo,testo, testortesto, testo-testo.¥

Testo,testo, testo-testo, testo-testo. §
Testo, testo, testo-testo, testo-tasto. ]
Testo, testo, testo esto,- testo-tasto. 1]
s InkerTUZIONE G S2zione {tontinua)
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erspostar51 nel!a rlga sugh
rrestiimpostat! usare il tasto Tab.

3. Tabulezione destra

Tabutaziont

Pasizione tabutaziont

? X

Tabulazioni predefimite:

25 =

4 m
2 om

Tabulazioni da cancellare:

Figura 16 .
Allineamento e R
O asinkstra O iienire O Adestra
@ Decimale O Baa’ . - .
Caratters di riémpimenty - B
® 1 Messunin - (O g

[isera} [ men ] Foome

QK

4, Tabulazione decimale

1 Fissare tabulazioni con il righelio
‘ r Posizionare il cursore nelia riga interessata e fare clic sut simbolo a sinistra del righello
per scegliere il tipo di tabulazione da impostare (ripetere I'azione fino a visualizzare
quello desiderato).
Nel righello fare clic nel punto in cui si desidera fissare la tabulazione (Figura 14).

Per spostare gli arresti di tabulazione impostati, fare clic sul relativo simbolo nel -
righello e trascinare verso sinistra o destra.

Per eliminare un arresto di tabulazione, puntare nel righello sul simbolo che lo -
identifica, trascinarlo nell'area del documento e rilasciare il mouse (Figura 15).

Gli arresti di tabulazione ¢ il tipo di allinea- ;
mento possono essere fissati anche nella speci-
fica finestra Tabulazioni (Figura 76), richiomata
dalla finestra Paragrafo (Figura 17), digitando la
misura della prima tabulazione e scegliendo I'al-
lineamento desiderato. Per eliminare una ta-
bulazione, nell’elenco Posizione tabulazioni sele-
zionarla e fare clic su Cancella. Per eliminare
tutti gli arresti impostati e ripristinare quelli
predefiniti, fare clic sul pulsante Cancella tutto.

Figura 17
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» CURIOSITA

5  Distribuire il testo in colonne
b g La disposizione del testo in colonne pud essere impostata prima di digitare il testo, op-
scegliendo Formato/Pagina/ pure dopo averlo inserito. In quest’ultimo coso, selezionare solo la porzione di testo

Inserire ed elaborare tabelle

— Writer permette di creare tabelle con differenti percorsi e offre diversi strumenti da y : | i
- iy B aformattazionea colonne . . . . .
B il 40 B85 I lal - : Lolonne licata su tutto il interessata, da menu Formato scegliere Colonne, selezionare il layout desiderato e im-
— izzare per la loro gestione. viene applicata su tutto _
A cumento. postare la distanza fra le colonne.
‘ Posizionare il cursore nel punto desiderato e nella barra degli strumenti Standard fare Se al testo & stato applicato I'allineamento Giustificato, nel caso in cui si creassero
£x5 -

spazi troppo larghi all'interno della riga di scrittura, & consigliabile richiedere la silla-
bazione per specifiche parale: menu Strumenti/Lingua/Sillabazione.

clic sul pulsante Tabella (Figura 18). :
B Spostarsi con il puntatore sulla griglia per selezionare il numero di righe e colonne

che si desidera ottenere, poi fare clic per inserire la tabella.

Ingerire interruzioni di colonna e di sezione
Per interrompere la scrittura e passare alla colonna successiva:

In alternativa, da menu Tabella scegliere Inserisci tabella e nella finestra definire il |

| Fommete S Tabela  Formuiaricl

numero di righe e colonne.

posizionare il cursore nel punto in cui si vuole inserire {'interruzione;
Bl da menu inserisci (Figura 22) scegliere Altre interruzioni/Inserisci cambio colonna/0K.

ione di paging Cal+lnvic

Figura 18 It programma crea nel documento una tabella, stabilendo in automatico la larghezza

Per eliminare un’interruzione di colonng, attivare Aitiva/Disattiva segni di formattazione,
pusizionare il cursore nella riga sotto I'interruzione e premere BackSpace.

Pulsante Tabella delle colonne, che vengono distribuite lungo la riga di scrittura, in base ai margini

nistro e destro. Facendo clic in una cella si attiva la barra degli strumenti Tabellz, con:
comandi per la gestione delle tabelle e la personalizzazione del layout (Figura 719). -

CURIOSITA - *
‘Per mostrare le sezionl, da menu
Visualizza applica la spunta nualmente, dope il formato a pill colonne, posizionando il cursore nel punto in cui si de-

Quando si seleziona il testo e si applica il formato Celonne, il programma crea in auto-

Figura 19 matico una sezione. Le interruzioni di sezione possono essere impostate anche ma-

Tabella e barra degli strumenti Tabella .

. 1. Perinserire righe e colonne ; it . . . . .
& | 2. Per eliminare righe, calonne o la tabella su Margini del testo. sidera creare una nuova sezione: da menu Inserisci scegliere Sezione, nella scheda
)| 3 Per selezionare celle o la tabella Colonne selezionare il layout a una colonna e fare clic su Inserisci.
=1 4. Par raggruppare o dividere celle
(31 5. Per allineare i dati verticalmente
A1 6 Per applicare sfondt , & Figsare le tabulazioni
| 7 Attiv lo finestra Formattazione automatica B 2= g L . . . . . . X )
8. Per applicare bordi Figura 23 | punti di tabulazione predefiniti sono impostati a intervalli di 1,25 (M e visualizzati sul
- . righello orizzontale (Figura 23). Alla sinistra del righello & indicate il tipo di tabulazione
Intervenire su righe e colonne 9 g 9 P
Per eseguire qualsiasi modifica & necessaric selezionare la parte interessata: cella con.reloltlvc:rcllmegzwento che sara applicato dl testo: a sinistra, al centro, a destra,
. . . . . o ecimale .
riga, colonna, tabella {Figuro 20), operando poi da barra degli strumenti Tabella (Figura d (Figura 24) :
S0 e 79), oppure intervenire direttamente sulla tabela con il mouse. TRl iy @““ng R @“D:g RN @—E:Z R T A B2
Se!zz_[o_r_l_;_:_r:xgat - ;Caﬂé _E Giamaica® ‘_‘ - Mm,%edes - tedfpscaﬁ _ Cafft - ie - 12{?30‘;# _I - 7’*;,5 - 05,?5%',[
! Per aggiungere elementi alla tabella, selezionare la riga o lu colonna accanto aile” CiRma i cmay - o FR . liusg - Biwoi . |& . 250% - . mBEs . 1186
L . . . . L . ) ' o _ i Indid - . Hohds _ giapponesef - Pat . € L 095 - L 1548271 - is271%]
A quali si desidera inserire quella nuova e poi utilizzare i comandi delfa barra degl Fignra 2'4“ = et - - : =Aert
elesions coionna strumenti Tabella (Figura 19), oppure, da menu Tabella, scegliere Inserisci/Righe o 1. Tabulazione A sinistea Fissare tabulazioni con il righello
Inserisci/Colonne e nella finestra specificare il numero e la posizione. 2. Tebulazione Al centro 9

3. Tabulazione A destra Posizionare il cursore nella riga interessata e fare clic sul simbolo a sinistra del righello
i 4 Tabulazione Decimale

Per eliminare un elemento della tabella (o I'intera tabella), selezionarlo e poi utilizzare

per scegliere il tipo di tabulazione da impostare (ripetere I'azione fine a visualizzare

comandi della barra degli strumenti Tabella (Figura 19), oppure, da menu Tabella, scegliere. :
Elimina/Righe o Elimina/Colonne.

SN SEE NS B jR quello desiderato).
ER ) B Nel righello fare clic nel punto in cui si desidera fissare |la tabulazione (Figura 25).
g P g

o

Figura 20 ) . . . .
Tipi di selezions Operando le scelte nella barra degli strumenti Tabella, o nelle rispettive schede della fi

nestra Formato tabella, attivata operando su Proprieta tabella, & possibile:

Figura 25 Per spostare gli arresti di tabulazione impostati, fare clic sul relativo simbolo nel
righello e trascinare verso sinistra o destra.

. licare sfondi i i i; neiTh 1 B - . . . .
Gpphc i lle celle e personalizzare i bord; ) ) < CURIGSITA ™ Per eliminare un arresto di tabulazione, puntare nel righello sul simbolo che lo |
Figura 21 « applicare un formato tabella operando su Formattazione automatica; R SN , , g . |
. . p ; ; ; identifica, trascinarlo nell’area del documento e rilasciare il mouse (Figura 26). -
Allineamento verticole « ragaruppare celle, oppure dividerle: er spostarsi nella riga sugli
ggrupp ) OPP ! arresti impostati usare 3| tasto Tah. Gli arresti di tabulazione ¢ i tipo di allineamento possone essere fissati anche nella

* allineare il testo in senso verticale {Figura 21). - S — specifica scheda Tabulazioni (menu Formato/Paragrafo), digitando la misura delfla prima

tabulazione e scegliendo I'allineamento desiderato. Per eliminare una tabulazione,
nell’elenco Posiziene selezionarla e fare clic su Elimina. Per eliminare tutti gli arresti im-

Per organizzare i contenuti in ordine alfabetico, nu

merico o cronologico (di data) e riordinarli in modo’:

postati e ripristinare quelli predefiniti, fare clic sul pulsante Elimina tutto.

crescente o decrescente, scegliere menu Tabella/Ordina
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Elabora i documenti in base alle indicazioni date,
avvicinandoti a ogni esempio proposto.

- Definisci i paragrafi aggiungendo un Invie a ogni simbolo (/) presente nel documento.

- |l trattino {-) indica F'uso del tasto Tab.

- Osserva hene la minfatura per individuare e formattazioni che non sono state specificate.

- Hile preceduti dall'icena £ Apri sono presenti nei contenuti digitali del volume (€5 soepisousiait)

formattazione - esatta - predisporre — colonne - porzione - indipendenti - righe - parti - celle - dopo - confront

Crea il file 1-Qualita imprenditoriali & [] [
allineato - tabella - tabulazioni

LE QUALITA DELL'IMPRENDITORE///
' Alla base di ogni processo di creazione di una nuova impresa vi & il concetto di imprenditorialita.

1 Per favorire comparazioni e .............cccoveceeeeeeceenes, in UN documento & opportuno
testuali organizzati in ...

./ Esso nasce da elementi scggettivi legati alla natura dell'imprenditore e da elementi oggettivi,
‘quali le "opportunita”, a volte dovute a eventi cel tutto casuali, che fanno scattare le potenzialita
imprenditoriali. / Le qualita specifiche dell'imprenditore si possono ricondurre a tre aree che de-
terminano le caratteristiche di base degli imprenditori. // AREA - CARATTERISTICHE / Dell'essere
~ Comprende il sistema di valori, le aspettative e le motivazioni alla base dell'imprenditorialita,

2 11formato @ ..ccccorcreeneceeeserencieereeens PUS €SSETE IMPOSLALO oo la digitazione, selezionando sol;
€1 e di testo interessata alld ..o, '

3 Le 58zi0Ni S0M0 oo di dOCUMENLO vt I'una dall’altra.
A Le s stabiliscono la posizione ..., nella quale deve essere
il testo incolonnato.

5 Una tabella & strutturata I0 e e colonne, la cui intersezione forma le innata nella personalitd dell'individuo, e spesso legata al contesto sociale e culturale in cui & vis-

| suto. / Questi elementi sonc fondamentali per saper affrontare il rischio e l'impegno di un'attivita
| in proprio. ~ Del sapere - Comprende le conoscenze e le competenze maturate con lo studio o nel
| corso delle esperienze lavorative precedentemente svolte. / Le esperienze costituiscono il bagaglio
culturale con il quale Uindividuo intraprende Uattivita in una realta economica sempre pit com-
plessa. - Del fare - Comprende le abilita, le attitudini e le capacita che determinano lagire che

1 1l simbolo della tabulazione applicata & indicato sul righello orizzontale.

2 Per spostarsi tra una colonna e 'altra di una tabella bisogna usare it tasto Tab. si manifesta nell'attivitd imprenditoriale. // Realizzare operativamente un'impresa significa

3 In una tabella, per eliminare una riga selezionata & necessario premere Canc. infatti disporre, oltre che di conoscenze tecniche, di una serie di capacitd pratiche che rendono

4 In una tabella, il tasto Backspace sposta il cursore nella cella a sinistra di quella attiva.

concreto il fare impresa.
5 Le colonne distribuiscono it testo in due o piu parti verticali.

ELABORA LE GUALEYA PELLIMPREMDITORE

- - lla base & agrd processa dl creazlane 4l voa nuava mpres vi 1| concetto di b
Pagina: margini tutti a 3 cm. AT N 3
PR 5 I o unAY, & el e 4 4l da) tmes cxcual o ;

1 All'interno di una tabella, premendo il tasto Invie: 3 In un documento disposto a colonne, & possibile tor: - Titolo: Showcard Gothic, 26 pt, Blu, centrato, bordo persona- e,
L T e
() il cursore si sposta nella cella della riga sottostante nare a una solu’lcolonng. o lizzato.
0 it cursore si sposta nella cella a destra 8 f]ppl;c:nd; Illptfrruzpne ddt.sezllone |- Testo: Candara, 12 pt, interlinea 1,15, spaziatura Dopc 6 pt e 1o 0 e e 1
; impostando I'interruzione di colonna s s, « s b
OJ si crea un nuovo paragrafo nella stessa cella p : ; (Writer: 0,20 cm); capolettera, Pl R
O aumenta I'altezza della cella O premendo due volte il tasto Invio ' P i

1

- Tabella: 2 x 4, larghezza colonne 4 e 10,8 cm, altezza prima e i g e
riga 1,2 c¢m; intestazioni di colenna e di riga: 14 pt, sfondo, ; T e

O eliminando il formato Colonne

2 Si applica Il simbolo il per fissare una tabulazione:

O Al centro 4 Nel testo a colonne con allineamento Giustificato, lad allineamento verticale e orizzontale al centro; bordi persona- e
O per incolonnare numeri con la virgola dov.e St creano spazi troppo 'Iarg.h:, é consigliabile: lizzati; seconda colonna: spaziatura Prima e Dopo, 6 pt (Writer: o . g o vt e @
() Decimale impostare l'interruzione di sezione o

0,20 cm).

applicare l'interruzione di colonna
richiedere la sillabazione per alcune parole
ingrandire la dimensione del carattere

(J per incolonnare parole

Ougane Nerme Classe, sezinne: D, dom comente

CO0O
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