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Competéncies Basigues en TIC per a la Formacid de Persones Adultes

Modul 2: Informatica inicial

Tema: Tractament de textos
Unitat 2.7: Taula B (I)

" Teoria de la unitat

El men( “Taula”. Més opcions de la barra d’eines

Al menu Taula, podeu inserir una taula a un document i editar-la.

Insereix £ Taula.._  Chr+F1Z
Suptimeix ¥ Files. .. 1
Selecciona ! Colurmnes. ..

B Fusiona les cel'les
1]

Divideix les cel'les
Fusiona la taula

Divideix la taula

= Formatacid aubomética, ..

Adaptacia aukomatica r
w Repeteix 'encapcalament de les files
Converkeix k
% Crdena. ..
ﬁ{,,f]. Farmula Fz

Formak numeric.. .

Lirnits de la taula

% Propietats de |a taula. ..

Taula | Insereix | Taula (1) obre la finestra Insereix una taula.
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Insereix una taula ' x|

Mo ITaa.lIal D'acord
Mida

Comnes [z = 2 4
Eiles =
Opions
¥ Encapcalament
Iv Repeteiy l'encapcalament

Les primeres {1 1 files
[ Mo divideizis I3 taula
[ Mara 3

Formatscit sutomatica. .. I

e Definiu el nombre de files i columnes (2) per a la taula que voleu crear. Formatacié
automatica (3) permet escollir un disseny per a la taula. Finalment, feu clic a D'acord

(4).

A la barra d'eines, amb el punter sobre la fletxa que hi ha a la dreta de la
icona EH -Taula, podeu crear rapidament una taula.

@,!,_,_, 34 &

2xd

e Situant el cursor dins una taula ja creada, podeu inserir-hi files noves o columnes
noves amb l'opcio Taula | Insereix | Files o bé Taula | Insereix | Columnes, que
obren les finestres corresponents.

x

Insereix |

Cuankikak I 1 3:

Posicid -
" abans de Ajuda

Amb I'opcié Suprimeix, (5) podeu, després de situar el cursor al lloc adient,
eliminar la taula sencera, una fila o una columna.

SUpFimE:: Taula

E== Files

EE Colurnes

Selecciona (6), com el seu nom indica, permet fer la seleccié de la taula, fila,
columna o cel-la on es troba el cursor. Una altra opcié per seleccionar una
taula, fila, columna o cel-la és situar el cursor dins la taula i, amb el ratoli,
arrossegar per fer la seleccio.
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m Taula
% Files
EE Columnes

Cel'les

Situant-vos dins una taula i clicant amb el botd dret del ratoli, es mostra el
menu contextual amb moltes opcions de configuracié de la taula.

Formatat per defecke

A Tipus de lletra C
A Mida v
Estil v
Alineacia *
Espaiat entre linies C
B, Caracter...
dhm Paragraf...
Caixajcaracters *
_,pr, Taula...
Format dels nombres., ..
Cel'la C
Fila *
Columna C
| Encapcalarnent. ..

Limits de la kaula

Reconeixement de nimero

Edita l'estil del paragraf. ..
@ Enganxa

Quan treballeu amb taules, la barra d'eines flotant Taula us permet crear i
editar rapidament les taules. Recordeu que les barres flotants s'activen a
Visualitza | Barra d'Eines i es poden acoblar.

Taula *

E-Ir- M- 10-2 - FEE#-

EEHEE A L=
Fusiona les cel:les i [/ (7) ajunta les cel-les seleccionades en una sola
cel-la.

Divideix les cel-les [ i (8) divideix una o més cel-les en el nombre de
cel-les que indiqueu.
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Taula
Insereix [
Suprimeix 3
Selecriona 3

B Fusiona les cellles  —— ?
1y

Civideix: les cel'les .—3
Fusiona la tauls  -ie— O

Divideix: |a taula - — 10

Fusiona la taula (9) ajunta dues taules consecutives, no separades per cap
paragraf. Quan hi ha diferents taules consecutives, un missatge us pregunta
quines taules voleu ajuntar.

Divideix la taula (10) divideix, en el punt on es troba el cursor, una taula en
dues.

2 Formatacio automatica, -l 1 5'
Adaptacic aukamatica .—1 ﬁr
¢ Repeteix 'encapcalament de les files
]
% Crdena,., -Gg— 1 2
fix) Formula -— 1 3 Fz
Farmat numaric, . el — 14

Limits de la taula

Converkeix

Converteix (11) permet convertir automaticament un text situant-lo dins una
taula, o bé el contingut d'una taula convertir-lo a text.

Ordena (12) permet organitzar automaticament el contingut d'una taula a
partir dels criteris que indiqueu: alfanumeéric, ascendent, descendent...

Férmula (13) mostra la barra de formules del full de calcul. Cada cel-la de la
taula equival a una cel-la del full de calcul.

A Format numeric (14) de nombre podeu configurar el format de les hores,
les dates, les monedes, els nombres...

Formatacioé automatica (15) déna format a la taula a partir del disseny que
escolliu.

Formatacii automatica ﬂ

Format —

=0

Bl

Marrd

Lavarda

Eiid

Gris

Verd

ermell

Megre |

Magre & ﬂ

Adaptacio automatica (16): Amplada de la columna (17) o Algada de la
fila (18) permet, per a la columna o fila de la taula on estigui situat el cursor,
indicar en centimetres I'amplada o I'alcada que ha de fer.
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Adaptacit aytomatica Amplada de la columna: -l e— 1 ?
-i':h Ampiads detima de 13 eoluming

Eed Distriblst ez rolumines. unif

T n—
.'E' Alesds dedirs ke iz s

Prickrik

.;J-'.: Lhsk Lyl [t Fles a0t st armert
o Permat que les Fles quedn partides entre pagines | colemnes

o A Amplada de la columna, indiqueu si voleu modificar 'amplada de la columna 1, 2,
3... en funcio del lloc on estigui ubicada, d'esquerra a dreta. A Amplada, indiqueu una
amplada en centimetres i feu un clic a D'acord.

Amplada de la columna x|
amplada
P _ | ['acord I
Columna |1 3
- Cancel'la |
Armplada |a,5|:|cm 3
Ajuda |

Una altra opcid, Amplada optima de la columna i Alcada optima de la
fila: les columnes i les files s'ajusten automaticament a una amplada o algada
optimes, la de la cel-la més ampla o més alta. També podeu indicar, a
Distribueix les columnes uniformement i Distribueix les files
equitativament, que les amplades i alcades siguin equitatives, és a dir, totes
igual.

Autoajustar amplada de la columna i Autoajustar algada de la fila
també es pot fer manualment estirant del marc de la taula.

+
+

Propietats de la taula obre la finestra Format de la taula. Informa de les
propietats de la taula (alineacid, columnes, fons, marc...) i permet
modificar-les.

— I Propietats de la tadla...

2 I ara, qué vols fer?

Actualitzat a 1 de juny del 2007
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