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FORMATTARE UN DOCUMENTO
Le Tabulazioni

Utilità delle tabulazioni
Inserire rientri nella prima linea di testoInserire rientri nella prima linea di testo
Disporre in colonne porzioni di testo

Tipi di tabulatori



LE TABELLE
IntroduzioneIntroduzione

Composte da righe e colonne di celle nelle quali è p g q
possibile inserire testo e grafica
Normalmente utilizzate per presentare ed 
organizzare informazioni
Parti di una tabella

Bordi e griglia
Indicatori di fine cella e fine riga
Spaziature tra celle e marginiSpaziature tra celle e margini
Tabelle nidificate



LE TABELLE
Creazione

C iCreazione
Rapida: menu Tabella/Inserisci/Tabella
Complessa: menu Tabella/Disegna tabellaComplessa: menu Tabella/Disegna tabella
A partire da informazioni esistenti
1. Indicare i punti in cui si desidera suddividere il testo in 

colonne inserendo i caratteri separatori desiderati
2. Selezionare il testo che si desidera convertire
3. Menu Tabella/Converti/Testo in tabella/ /
4. In Separa il testo a selezionare il carattere separatore 

desiderato per indicare la posizione delle nuove colonne



LE TABELLE
Bordi e SfondoBordi e Sfondo

Cliccando con il pulsante destro sulla tabella e selezionandoCliccando con il pulsante destro sulla tabella e selezionando 
la voce “Bordi e Sfondo”  è possibile formattare la tabella



LE TABELLE
ProprietàProprietà

Per aprire la finestra delle proprietà si può selezionare laPer aprire la finestra delle proprietà si può selezionare la 
voce relativa dal menu contestuale.


