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WA9: COMPETENZE INFORMATICHE

3.14 Utilizzare un software di elaborazione testi per produrre 
documenti di livello intermedio e avanzato Parte A

LO3.52 Dimostrare di saper utilizzare le tecniche di elaborazione testi a un
livello intermedio-avanzato per produrre documenti di alta qualità e di
aspetto gradevole secondo le specifiche concordate, utilizzando le risorse
disponibili per la progettazione e la produzione. Assumere una certa
responsabilità nella valutazione della relazione

Dettagli dell'unità



Tabelle
Intestazioni e 
piè di pagina 

Note finali e 
note a piè di 

pagina 

Didascalie
Unione della 

posta
Ortografia e 
grammatica 

Mappa del percorso



Tabelle

Introduzione

Una tabella è una griglia di
celle disposte in righe e
colonne. Le tabelle possono
essere personalizzate e sono
utili per vari compiti, come la
presentazione di informazioni
testuali e dati numerici.



Tabelle

Inserimento e modifica di tabelle
• Posizionate il punto di inserimento

nel documento nel punto in cui
volete che appaia la tabella.

• Selezionare la scheda Inserisci.
• Fare clic sul comando Tabella.
• Passare il mouse sui quadrati del

diagramma per selezionare il
numero di colonne e righe della
tabella.

• Facendo clic con il mouse, la tabella
viene visualizzata nel documento.

• È ora possibile posizionare il punto
di inserimento in qualsiasi punto
della tabella per aggiungere testo.



Creare tabelle in Word

1. Andare su Inserisci

2. Scegliere → Tabella



Creare tabelle in Word

3. Scegliere il numero di righe e colonne necessario.



Tabelle

Per convertire un testo esistente in una tabella.
• Selezionare il testo da convertire.
• Selezionare la scheda Inserisci.
• Fare clic sul comando Tabella.
• Selezionare “Converti testo in tabella dal

menu”.
• Viene visualizzata una finestra di dialogo.



Tabelle

Per convertire un testo esistente in una tabella: 

• Scegliete una delle opzioni nella sezione
Separa il testo in:. In questo modo Word sa
quale testo inserire in ogni colonna.

• Fare clic su OK. Il testo viene visualizzato in
una tabella.



Personalizzazione delle tabelle

Personalizzate la vostra tabella attraverso le
schede "Design" e "Layout".

È possibile modificare i colori, il
posizionamento del testo, ordinare le
informazioni e persino includere formule.



Personalizzazione delle tabelle: 
nozioni di base della scheda Design

Ombreggiatura e bordi (colori, spessore, ecc.) è
possibile evidenziare una singola cella e
modificarne l'ombreggiatura.

Schemi di colore



Personalizzazione dei bordi

Visibilità dei diversi borsi

Altre opzioni (diapositiva 
successiva)



Bordi

Quanti
bordi
visibili?

Colore dei bordi

Spessore
dei bordi



Personalizzazione delle tabelle:
nozioni di base della scheda Layout

Inserimento di nuove righe/colonne, 
suddivisione di celle, tabella, 

autofitting

Posizionamento del 
testo

Distribuire uniformemente le righe e le colonne selezionate

Ordinamento 
alfabetico o altro



Intestazioni e piè di pagina

Andare su: Inserisci, scegliere l'intestazione o il piè di pagina.



Intestazioni

• Se si sceglie la prima opzione, viene visualizzato questo 
messaggio.

• È possibile digitare lì e il testo apparirà in ogni pagina del documento o sezione.
• Ricordate che potete accedere all'intestazione o al piè di pagina anche facendo doppio 
clic.



Piè di pagina

• Il piè di pagina funziona allo stesso modo

• È possibile inserire i numeri di pagina nell'intestazione o nel piè di
pagina del documento, semplicemente facendo clic su "numeri di
pagina" e scegliendo la posizione che si preferisce.



Note finali e note a piè di pagina

• Andare alla scheda Riferimenti

• Scegliere note a piè di pagina o note finali

• Si noti che il numero apparirà ovunque si trovi il cursore



Didascalie

• È possibile inserire didascalie per indicare la posizione di una
figura, di una tabella o di un grafico.

• Rimanere sulla scheda Riferimenti e fare clic su: Inserisci
didascalia

• Verrà visualizzato questo messaggio:



Didascalie

• È possibile digitare il nome dell'oggetto nella finestra
"didascalia".

• Per prima cosa, è necessario selezionare il tipo
selezionando il menu a discesa nella finestra "etichetta"
(Tabella, Figura, Equazione).

• È anche possibile definire una nuova etichetta facendo
clic sul pulsante "nuova etichetta".



Stampa Unione

• Una Stampa Unione richiede generalmente due file: un
documento principale e un file di origine dati.

• Il documento principale contiene il testo standard e/o i
campi per identificare le informazioni variabili da inserire
durante l'unione.

• Il file di origine dati contiene le informazioni sulle variabili
che verranno inserite nel documento principale.



Stampa Unione

1. Scegliere il tipo di documento



Stampa Unione

2. Selezionare i destinatari



Stampa Unione

3. Nel caso in cui si debba scrivere un nuovo elenco,
digitare le voci una per una e cliccare ogni volta su
"nuovo campo".



Stampa Unione

4. Fare clic su "termina e unisci" e scegliere di
conseguenza



Ortografia e grammatica

Avete notato che ”collouio" è sottolineato con una linea rossa arricciata
nell'immagine qui sotto? Ciò significa che il dizionario non lo riconosce come
corretto.

Se la linea curva è verde, indica un errore grammaticale.

1. Andare alla scheda "revisione".



Ortografia e grammatica

2. Scegliere ortografia e la grammatica

La parola sbagliata (collouio)

Suggerimenti di parole corrette 

simili

Possibilità di cambiare la parola 

o tutte le parole



Creare il proprio documento

E-EUPA_LO_3.52_M_001

Assegnazione 



Domande di riepilogo

Domanda di riepilogo 1
• Come si può inserire una nota a piè di 

pagina in un documento Word?

Domanda di riepilogo 2
• Come possiamo disegnare una

tabella?

Domanda di riepilogo 3
• Quali sono le funzioni necessarie di 

word per la produzione di documenti
non di routine?



Punti chiave del modulo

Tabelle
• Creazione e design di Tabelle
• Progettazione di Tabelle
• Modifica del layout
Ortografia e grammatica
• Applicazione di un controllo ortografico in un documento
Note e note a piè di pagina
• Inserimento di note a piè di pagina e note finali
Didascalie
• Inserimento di didascalie



BEN FATTO

31

Avete completato l'Unità 3.14 - Parte A
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