Fitxes d’informatica

TAULES EN WORD 2003 | 2007

Crear / inserir una taula:

Una taula esta formada de files
(horitzontal) i columnes (verticals). Per
inserir una taula en el nostre document
hem d’'anar al men( Taula->Inserir-

>Taula.

Insertar tabla

Tamario de la tabla

i =
Mamero de columnas: El 37
., ’ =
Mamera de Filas: 2 =

Autoajuste
f* ancho de calumna Fijo: Autarnética 3:
" Butoajustar al contenido

" Autoajustar a la ventana

Autaformato, ..

Formato de kabla: {ringuna)

[ Establecer como predeterminados para tablas nuesas

Aceptar |

Cancelar |

Exemple: Taula de 5 columnes i 2 files.

Tabla “enokana 2

_ Dibujar tabla |1I:II:I% - @ »| | Mormal

Eliminar »
Seleccionar 3
Auktoajustar 4

Fet aix0, apareixera una finestra on s’ha
d’escollir el numero de files i columnes.
Normalment, el camp Ample de columne fixe
no s’ha de tocar. Aixo vol dir que la taula
ocupara tota 'amplada del paper (dins dels
marges) i que totes les columnes tindran la
mateixa amplada. Per acabar, prémer el boto
Aceptar. Una altra cosa important a tenir en
compte, és que totes les cel-les estaran
inicialitzades al tipus de lletra, tamany, color,
alineacio... que hi hagi seleccionada en el
moment de crear la taula a la barra d’eines
Estandard. Seria bo pensar, abans de crear la
taula, que hi escriurem a dins i amb quins

valors de format ho volem majoritariament.
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En Word 2007, cal anar a la cinta d'opcions a l'etiqueta Insertar per fer el mateix

procediment:
0 TR

)
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Carrespondenci

. ' 4 - El= ) =
i | : y o
k] H__J 2 il
Portada Paglna Salto de Tabla Formas Smartart Grafico

Imagen Imagenes
ol en blanco pagina predisefadas

Paginas | Insertar tabla es
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j Insertar tabla.. |
¥ Dibujar tabla

Hoja de calculo de Excel

Ed é.:_h iy

Tablas rapidas L4

Per moure’s per les cel-les d’'una taula:

e Per moure el cursor una cel-la cap a la dreta, prémer la tecla Tabulador, prémer la
fletxa de direccio cap a la dreta o prémer un clic amb el ratoli sobre la cel-la en la que
es vol posicionar el cursor.

» Per moure el cursor una cel-la cap a I'esquerra, prémer les tecles Majuscules +
Tabulador, prémer la fletxa de direccié cap a I'esquerra o prémer un clic amb el ratoli

sobre la cel-la en la que es vol posicionar el cursor.

La barra d’eines de Taules i contorns (Tablasy bordes ) en Word 2003:
Aquesta barra pot o no estar en pantalla. Per fer-la apareixer o desapareixer seguir els

apunts de la seccid 2.3- Fer apareixer i desapareixer les barres d'eines.

DISTRIBUIR DISTRIBUIR
DIBUIXAR ESTIL DE COLOR COLOR DE DIVIDIR FILES COLUMNES
TAULA LINIA DE LINIA LA CEL-LES UNIFORMEMENT UNIFORMEMENT AUTOSUMA
:c- A| E
) > wd g d- - B E-3F @l el il =
GOMA GRUIX DE CONTORN COMBINAR  ALINEACIONS CANVIAR ORDENAR
D’ESBORRAR LINIA CEL-LES DINS DE LA DIRECCIO DEL  ALFABETICAMENT

CEL-LA TEXT
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Les pestanyes Disefio i Presentacion de la cinta d’opcions en Word 2007:
Totes les opcions de la barra d’eines de Taules i contorns de Word 2003, estan agrupades a
les pestanyes Disefio i Presentacion de Word 2007. Aquestes dues barres només apareixen

guan el cursor esta dins d’'una taula.

| E“: =9~ s Docurnentos - Microsoft Word Herramientas de tabla - = X

ad / a
— Inicia Insertar Disefic de pagina Referencias Carrespondencia Revisar Vista Disefio Presentacion %)

$r sombreado ~ L 'j ;j
Bordesi'-l 14 pto .| =

| Fila de encabezado V| Primera columna

Fila de totales Uitimaicofumnal ||| RIE=E=EN o s sl oo ool S ol = e
mpmegeend L ey perpema = Dibujar Borradar
/| Filas con bandas Columnas con bandas T gCalnr de la pluma ~ tabla
Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla Dibujar bordes (]
D‘: 9 - s DocumentoS - Micrasoft Word Herramizntas de tabla - = X
i) ; 5
— Inicio Insertar Disefic de pagina Referencias Carrespondencia Revisar Vista Disefig Presentacion L7
l Seleccionar ~ e e B Insertar debajo | Combinar celdas Fd = Bl=Em = i ¥ Repetir filas de titulo
e ~ "“;j; :‘é eeal i gl | dllos7em ;|| OF Distribui filas BEEE Az | %l (| Rep
] Ver cuadriculas A Insertar a la izquierda || B8 Dividir celdas HEE — =% Convertir texto a
R Eliminar | Insertar Autoajustar | = sl | BH pe b Direccion Margenes || Ordenar
[ Propiedades - arriba [ Insertar a la derecha jDiwdlrtabla - avpt e | | g Distobuir catimrias = =] = del texto de cecld; Jf« Formula
Tabla Filas y calumnas fa Combinar Tamafio de celda £} Alineacion Datos

Format d’'una taula:
» Elformat, el tipus de lletra i les alineacions funcionen com sempre.
e Per posar color o un tramat de fons a la cel-la, hem de situar-nos a sobre de la cel-la
amb el cursor i prémer un color del pot de pintura de la barra Taules i contorns.
» Per ajuntar dues o més cel-les i fer-ne una de sola, cal:

- Seleccionar el conjunt de cel-les (amb el ratoli, ens situem sobre la primera
cel-la i, sense deixar de prémer el boté esquerra, arrosseguem el ratoli per
sobre el conjunt de cel-les fins a arribar a la Udltima). També les podem
seleccionar amb el teclat.

- Anem al menu Taula i seleccionem I'opci6 Combinar cel-les (0 premem el
bot6 corresponent de la barra d’eines de Taules i contorns).

- Automaticament, les cel-les quedaran ajuntades en una sola.

« Una altra manera d’ajuntar les cel-les , és agafar la goma de esborrar que tenim a
la barra de Taules i contorns i situant-nos a sobre la linia que volem esborrar i sense
deixar de pitjar el boté esquerra, arrosseguem el ratoli per sobre la linia i ens queda

marcada. Quan deixem anar el boté esquerra, la linia queda esborrada.

» Per canviar el gruix, l'estil i el color de les linies de les cel-les, cal seguir els
seglients passos:

0 Situar-nos sobre la cel-la de la qual volem canviar les linies.
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o Triar l'estil de linia que volem fer servir (puntejada, a ratlles, continua) a la
barra Taules i contorns.

o Triar el gruix de la linia a la barra Taules i contorns.

o Triar a quines linies ho volem aplicar (si només a la de dalt, a la de baix, a

totes...) amb el boté Contorn de la barra de Taules i contorns.
Eliminar files o columnes:
Directament amb el cursor a qualsevol fila o columna anar al menu Taula i escollir I'opcio

Eliminar->Columna o Eliminar->Fila.

Inserir files o columnes:

Amb el cursor a qualsevol fila o Tabla Vemtana ¢
columna anar al ment Taula i Insertar

. L Eliminar » o
escollir 'opcié Columnes a ,-,H. Caolumnas a la izguierda
l'esquerra, a la dreta... Propiedades de tabla. .. .#—, Columnas a la derecha

b
L . .
™G Filas en la parte superior

T Filas en la parte inferior

E“‘:' Celdas. ..

Distribuir columnes/files uniformement:
En el cas que tinguem files o columnes d’amplades diferents i vulguem distribuir-les de
manera que ens guedin uniformes tan sols cal que seleccionem aquelles files que vulguem

igualar i prémer el botons indicats: S
Botons distribuir files i

columnes uniformement

i3l Documento? - Microsoft Word

Archiva  Edicién  Mer Insertar  Formato  Hemamientaz  Tabla  “entana 2 Ezcriba una prequnta - X

DS &Y dBRT a9-c- @&

£h Tablaconcuac = TimesMewRoman =12 = W & 8§ . = :g- = = EE i v -&-Y
B — R R R[] R DEE.EE :ﬂllﬁé‘lilz.
AT N T O T i E
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Ordenar alfabéticament les dades d’'una taula:

Treballar amb taules o amb fulls d’Excel inserits en documents de Word permet I'opcio
d'ordenar el contingut de les mateixes alfabéticament o numéricament, depenent si el
contingut de les cel-les és text o valors numérics. Per fer-ho, només cal seleccionar les
cel-les que vulguem ordenar i clicar la icona assenyalada en la imatge. El programa permet

ordenar de forma ascendent (de la A a la Z) o bé descendent (de la Z ala A).

Botons d’ordenacié de dades

i3l Documento? - Microsoft Word

Archivo  Edicidn Wer  |nsertar  Formato  Heramientas  Tabla  Yentana ¢

Ezzriba una prequnta - X

)



