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LE TABELLE IN WORD

· Come si inserisce una tabella (dall’icona della barra STANDARD, dal menù tabella)

· Come si formatta una tabella. Il menù a tendina di tabella. 
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· La barra degli strumenti di TABELLE E BORDI

(visualizza (  barre degli strumenti ( tabelle e bordi)  
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· Disegna tabella
· Gomma 

· Stile linea

· Spessore linea

· Colore bordo

· Tutti i bordi

· Colore sfondo (riempimento)

· Inserisci tabella

· Unisci celle

· Dividi celle 

· Allineamento

· Ripartisci uniformemente righe /colonne

· Formattazione automatica tabelle

· Orientamento testo

· Ordinamento crescente/decrescente

· Somma automatica 

Si può scrivere all’interno di ciascuna cella, formattando diversamente la cella se occorre. Da una cella all’altra ci si sposta con le frecce direzionali o in successione con il tasto TAB.  all’interno di ciascuna cella si possono inserire anche altri componenti (clip art, immagini da file, word art….)
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Tipo di carattere





Dimensione carattere 





Grassetto Corsivo  Sottolineato





Elenco numerato





Evidenzia





Colore  carattere





Elenco puntato 
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BARRA DI FORMATTAZIONE








