
Inserire una tabella al-
l’interno di una diapo-
sitiva di Powerpoint è

una operazione non ne-
cessariamente legata al-
la creazione di un tradi-
zionale prospetto. Con-
viene fare qualche sem-
plice esempio. Immagi-
niamo di dover disporre
degli oggetti e dei testi
in una slide, oppure di
dover creare una strut-
tura a celle di varie di-
mensioni e forma. Nel
primo caso, una tabella
opportunamente strut-
turata si rivelerà una
preziosa falsariga per la
disposizione dei vari
elementi, mentre utiliz-
zando la funzione per il
disegno a mano libera
di una tabella (in siner-
gia con la funzione gom-
ma per cancellare) si
possono impostare le
strutture più disparate.
Ci renderemo conto del-
le possibilità a disposi-
zione non appena avre-
mo familiarizzato con le
molte opzioni correlate
all’oggetto tabella.

Inserire una tabella
Aprire una diapositi-

va vuota, oppure una sli-
de che preveda il solo ti-
tolo. A questo punto,
aprire il menu Inserisci e
selezionare la voce Ta-
bella, determinando l’a-
pertura di un minibox in
cui si specifica in quan-
te righe e in quante co-
lonne si deve articolare
la griglia da inserire.
Premendo il pulsante
Ok viene visualizzata la
nostra tabella. Contem-
poraneamente, dovreb-
be comparire la barra
degli omonimi strumen-

ti. In caso contrario,
apre il menu Visualizza,
selezionare la voce Bar-
re strumenti, e nel corri-
spondente sottomenu
optare per Tabella. Per
il momento rivolgiamo
la nostra attenzione alla
tabella, della barra ce
ne occuperemo più
avanti. Facendo clic de-
stro su una qualsiasi
cella si determina l’a-
pertura di un menu con-
testuale che ci consente
di procedere ad alcune
importanti operazioni.
Per esempio si possono
inserire righe (ma non
colonne) prendendo co-
me riferimento la posi-
zione della cella in cui si
trova il cursore: basta
optare per Inserisci ri-
ghe. Selezionando la vo-
ce Carattere, invece, si
possono impostare i
font e i corrispondenti
stili da applicare ai testi
che si digitano nella cel-
la. In una cella si posso-
no anche inserire elen-
chi punti. Facendo clic
sulla omonima voce del
menu si accede alla ma-
schera in cui si defini-
scono le caratteristiche
dell’elenco. È anche
possibile unire due o
più celle per crearne
una sola. Evidenziare
quelle che si vogliono
coinvolgere nel proces-
so di unione, quindi se-
lezionare nel menu la
voce Unisci celle. 

Personalizzazioni
E veniamo alla perso-

nalizzazione di sfondi e
bordi. Selezionando la
voce Bordi e riempimen-
to si accede alla ma-
schera che ne gestisce la
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Creare e personalizzare la tabella
� Creare la tabella
Aprire una diapositiva vuota,
oppure una slide che
preveda il solo titolo. A
questo punto, aprire il menu
Inserisci e selezionare la
voce Tabella, determinando
l’apertura di un minibox in
cui si specifica in quante
righe e in quante colonne si
deve articolare la griglia da
inserire. Premendo il
pulsante Ok viene
visualizzata la nostra
tabella.

� Personalizzare 
la tabella
La maschera che gestisce
la personalizzazione della
tabella. Tale maschera si
presenta articolata in tre
schede: Bordi,
Riempimento, e Casella di
testo. Nella prima si
impostano i colori, lo stile,
e lo spessore delle linee
dei bordi delle celle, nella
seconda se ne definisce lo
sfondo, e nella terza
l’allineamento dei testi.

� La Gomma e la Matita
La barra degli strumenti
ospita due icone speciali,
dedicate alla creazione di
particolari strutture. Ci
riferiamo agli strumenti
Matita e Gomma. La matita
permette di disegnare
nuove celle all’interno della
tabella originale, mentre la
Gomma, cancellando le
divisioni fra le celle da vita
a strutture inedite.

� Creare strutture
avanzate
Per avere maggiori
ragguagli sull’utilizzo dello
strumento Matita, aprire la
guida in linea di
Powerpoint, e nella casella
di ricerca digitare il
termine tabella. Aprire la
pagina correlata
all’argomento Creare una
tabella, e selezionare il
link Creare una tabella
complessa.

Powerpoint  Lavorare 
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personalizzazione. Tale
maschera si presenta ar-
ticolata in tre schede:
Bordi, Riempimento, e
Casella di testo. Nella pri-

ma si impostano i colori,
lo stile, e lo spessore del-
le linee dei bordi delle
celle, mentre nella se-
conda si definisce il co-

lore dello sfondo delle
celle selezionate. La ter-
za scheda, invece, per-
mette di stabilire l’alli-
neamento e le margina-

ture dei testi digitati nel-
le celle. Le impostazioni
operate nelle tre sche-
de, prima di essere rese
definitive, possono esse-
re apprezzate in antepri-
ma premendo l’omoni-
mo bottone che si trova
in calce ad ogni scheda.

La barre degli
strumenti

La barra degli stru-
menti tabella consente
di operare più finente. In
particolare, due delle
sue icone sono strategi-
che per creare nuove
strutture. Ci riferiamo
agli strumenti Matita e
Gomma (le corrisponde-
ti icone recano impressi
tali oggetti). La matita
permette di disegnare
nuove celle all’interno
della tabella originale,
mentre la Gomma, can-
cellando le divisioni fra
le celle da vita a struttu-
re inedite. Per utilizzare
la gomma basta fare clic
sulla corrispondente
icone, quindi portare il
cursore sulla linea che
divide due celle e fare
clic. Nell’ambito della
barra degli strumenti
opera un menu a disce-
sa molto ricco di opzio-
ni. In particolare è previ-
sto non solo l’inseri-
mento di nuove righe,
ma anche l’inserimento
di colonne, ed entrambi
gli inserimenti possono
essere pilotati finemen-
te nel senso che si può
stabilire se la colonna o
la riga devono essere in-
serite rispettivamente
sopra, sotto, a sinistra,
o a destra della cella in
cui si trova il cursore.
Inoltre, è prevista anche
l’eliminazione di righe
colonne. In questo caso
la riga o la colonna coin-
volte sono quelle cui ap-
petire la cela in cui si
trova il cursore.

Inserire 
una tabella Word

Se si vuole inserire
una tabella suscettibile
di più ampie personaliz-
zazioni vale la pena di
collegarsi con Word e
creare una tabella avva-
lendosi delle procedure
previste in ambiente
wordprocessor. Ecco co-

me procedere. Aprire il
menu Inserisci di Power-
point, selezionare Imma-
gine, e nel corrispon-
dente sottomenu optare
per Tabella di Microsoft
Word. 

Così facendo viene
presentato il solito box
in cui si dichiarano il nu-
mero di colonne e di ri-
ghe desiderati. Facendo
clic sul pulsante Ok in
calce al box la tabella
viene inserita nella dia-
positiva, e contempora-
neamente il menu ope-
rativo si trasforma in
quello di Word. In parti-
colare, ci si può avvalere
delle opzioni del menu
tabella per sfruttarne le
opzioni avanzate. Per
esempio, la possibilità di
eseguire calcoli interat-
tivi utilizzando le formu-
le, o di impartire la ta-
bella strutture altamen-
te personalizzate trami-
te l’opzione Formattazio-
ne automatica. Il collega-
mento con Word si rive-
la prezioso se intendia-
mo inserire immagini
nelle celle della tabella.
Infatti, nelle tabelle fir-
mate Powerpoint, le im-
magini non possono es-
sere inserite direttamen-
te, ma devono prima es-
sere importate nella dia-
positiva, dopodiché, di-
mensionate per asse-
starsi alle dimensioni
della cella che le deve
ospitare. 

Se ci si collega con
Word, invece, fare clic
nella cella,  aprire il me-
nu Inserisci, selezionare
Immagine, quindi Da file
nel corrispondente sot-
tomenu. Indicato il per-
corso di residenza del
corrispondente file, l’im-
magine verrà importata
direttamente nella cella
autodimensionandosi. Il
fatto di operare come se
si fosse in ambiente
Word presenta anche al-
tri vantaggi. Per esem-
pio, all’interno di una
cella si può inserire
un’altra tabella. Basta fa-
re clic nella cella, aprire
il menu Tabella, e sele-
zionare Inserisci. Nella
maschera che viene
aperta si indicano il nu-
mero di righe e colonne
della nuova tabella. �

PC Open Marzo 2003155

open action strumenti

� Il menu della barra
strumenti
Nell’ambito della barra
degli strumenti opera un
menu a discesa molto
ricco di opzioni. In
particolare è previsto non
solo l’inserimento di nuove
righe, ma anche
l’inserimento di colonne,
ed entrambi gli inserimenti
possono essere pilotati
finemente

� Le tabelle di Word
Aprire il menu Inserisci,
selezionare Immagine, e
nel corrispondente
sottomenu optare per
Tabella di Microsoft Word.
Così facendo viene
presentato il solito box in
cui si dichiarano il numero
di colonne e di righe
desiderati.
Contemporaneamente alla
creazione della tabella, il
menu operativo si
trasforma in quello di Word. 

� Le tabelle speciali
Se si inserisce una tabella
collegandosi con Word, è
possibile avvalersi di
opzioni avanzate di
personalizzazione. In
particolare, utilizzando
l’opzione di formattazione
automatica, è possibile
assegnare alle tabelle
strutture anche molto
sofisticate, da scegliersi in
una speciale galleria.

� Inserire immagini
Se ci si collega con Word,
invece, fare clic nella cella,
aprire il menu Inserisci,
selezionare Immagine,
quindi Da file nel
corrispondente
sottomenu. Indicato il
percorso di residenza del
corrispondente file,
l’immagine verrà importata
direttamente nella cella
autodimnesionandosi.
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