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Una volta inserita la tabella si procede in due direzioni: I'inserimento dei dati e la formattazione.

Per la formattazione, ci viene in aiuto la barra degli strumenti tabella che compare in basso, quando ci
troviamo all'interno della tabella stessa.

Attraverso questi strumenti & possibile:
* inserire nuove righe sopra e sotto, colonne a destra e a sinistra;
» eliminare righe, colonne e I'intera tabella;
» selezionare una cella o I'intera tabella;
* unire o separare celle;
» allineare il testo in senso verticale in alto, al centro e in basso;
* applicare lo sfondo colorato;
* modificare i bordi;
* inserire formati (valuta, percentuale, numero);
* inserire una didascalia, delle formule quasi fosse un foglio di calcolo;

* proteggere la tabella con una password
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Figura 1: Barra strumenti tabella

Queste stesse opzioni sono disponibili anche nella finestra di dialogo Proprieta tabella che viene
richiamata in tre modi:

1. cliccando sull'icona Proprieta tabella della barra strumenti tabella;
2. cliccando con il tasto destro del mouse nella tabella e selezionando la voce Proprieta tabella;
3. Menu Tabella — Proprieta
La finestra di dialogo ci permettera di:
* Modificare il nome e I'allineamento della tabella all'interno del documento;
* Gestire il flusso del testo all'interno della tabella;
» Definire in maniera precisa la grandezza delle colonne specificandola numericamente;

« Definire i bordi, il loro colore e I'effetto ombra;



» Scegliere lo sfondo, su tutta la tabella oppure sulle singole celle o righe.

™ Proprieta tabella

Tabella | Flusso di testo  Colonne Bordi| Sfondo
Proprieta Allineamento
Nome [Tabella1 @® Automatico
Larghezza (17,00cm - Relativo O Asinistra
Distansa ) Dasinistra
Asinistra  pooem : () Destra
Adestra 0,00 cm O Alcentro
. = ) Manuale
Verso l'alto  |0,00cm =
In basso 0,00 cm =
Aiuto OK Annulla Ripristina

Figura 2: Proprieta tabella
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