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CREARE UNA TABELLA IN WORD – ORARIO SCOLASTICO

1. Start, Tutti i programmi, Microsoft Office, Microsoft Word
2. File, Salva con nome
3. Fai doppio clic sulla cartella creata

4. Scrivi il nome del file  orario scolastico …… 
5. File, Salva con nome, doppio clic sulla cartella creata

6. Fai clic su Layout di pagina, Orientamento, Orizzontale
7. Inserisci, Tabella
8. Imposta 6 colonne e 10 righe, OK
9. Visualizza, Zoom, Larghezza pagina
10. Seleziona la prima colonna

11. Fai clic con il tasto destro, Proprietà tabella
12. Colonna, riduci la larghezza a 1,6 cm

13. colonna successiva: 4,6 cm e così via tutte le altre

14. OK
15. Seleziona tutta la tabella (quadratino in alto a sinistra)

16. Impostare la dimensione carattere 16

17. Abbassa la tabella facendo clic e tenendo premuto il quadratino in alto a sinistra

18. Scrivi il titolo con Inserisci, WordArt.

19. Completa la tabella con le materie di ogni giorno. COLORA LE MATERIE DI COLORE DIVERSO.

20. File, Stampa, OK
21. Chiudi il file e salva le modifiche.

Prof. Lorenzo Lanza

