Diputacio Unitat: Opcions avangades en I'Gs de taules
Barcelona Teoria: 2. Format de taules

UNITAT
OPCIONS AVANCADES EN L’US DE TAULES

2 Format de taules

Quan es crea una taula I'aplicacid per defecte utilitza una mida de cel-les i un format estandard. Una
vegada creada tenim la possibilitat d’editar-la i modificar aquells aspectes de format que siguin
necessaris.

Ms Word permet modificar I'algada de les files i 'amplada de les columnes, canviar |'orientacié del
text, aplicar diferents models de contorns i ombrejats i, a més a més, ofereix una serie de models de
formats ja definits que es poden aplicar directament a tota la taula.

Els estils de taula ja definits inclouen tant el format dels diferents elements d’aquesta com
I’aspecte del seu contingut.

D’una altra banda, si es genera una taula amb un contingut es déna la possibilitat de treure el text de
I’estructura de taula, mitjancant I’eina Convertir una taula en text.

En aquest apartat es treballaran els temes segiients:

®=  Com modificar I'al¢ada de les files i I'amplada de les columnes.
®= |’orientacid del text a una taula.

®= Treballar els contorns i ombrejats de les cel-les.

= Aplicar Autoformats i Propietats de la taula.

®=  Convertir una taula en text.

2.1 Alcada de les files

Aquesta opcid de format ajusta I'alcada, I'alineacid i els sagnats de les files seleccionades a una taula.

Per establir les alcades de les files d’'una taula accedir a Eines de taules/Presentacié i activar la icona
Propietats de la barra d’eines Taula.

lg Selecciona *

[;ﬁ‘-ﬁsualitza les linies de quadrl’cula]

#7 Propietats

Taula
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Automaticament, es mostra en pantalla el quadre de dialeg que ens permetra establir opcions de
format de la taula. Activar la fitxa Fila.

Les opcions que apareixen a la fitxa Fila son:

OPCIONS

ACCIO

Especifiqueu I'al¢ada

Permet establir una algada exacta en cm per la fila on tenim
el cursor situat o bé les que tenim seleccionades.

Algada de la fila

Almenys: especifica una alcada minima per a les files.
Exactament: especifica una alcada fixa per les files
seleccionades.

Permet dividir les files

entre pagines

Si esta activat, permet que el text d’una fila de la taula es
pugui dividir en dos fulls dintre del mateix document.

Repeteix com a fila de
capgalera al principi de

Si una taula ocupa diferents pagines, aquesta opcié permet
repetir de forma automatica la primera fila de la taula.

cada pagina

Fila anterior Selecciona la fila anterior a la que tenim seleccionada.

Fila segiient Selecciona la fila seglient a la que tenim seleccionada.

o ™
Taula

Fila 14:
Mida

| Columna I Cel'la |Text alternatiu |

[] Especifiqueu I'alcada: |0 cm Alcada de la fila: | Almenys

Opcions
Permet dividir les files entre pagines
Repeteix com a fila de capcalera al principi de cada pagina

[‘ Fila anterior ] [7 Fila seqlient

D'acord ] [ Cancella

Per modificar I'algada d’una fila cal:

1. Seleccionar una fila d’una taula.

2. Accedir a Eines de taules/Presentacio, activar la icona Propietats de la barra d’eines Taula i
activar la fitxa Fila.

3. Alapartat Especifiqueu I'alcada, per exemple teclejar 2.

4. Al'apartat Algcada de la fila seleccionar I'opcié Exactament.
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Taula | Fila Columna | Cel"la ITexthternaﬁu|

Files
Mida

Ezpecifigueu lalcada: |2 am 2| Alcada de la fila: IEI

=y

5. Fer clic a D’acord i observar que la fila seleccionada és molt més alta que la resta de files de
la taula.

CAPITAL INDEX

Copenhague 40
Austria i Viena 40
Luxemburg Luxemburg 45
Franga J Paris 45
| Italia ! Roma 50
Irlanda Belfast 50
Bélgica | Bruselles 55

Per donar la mateixa algcada a totes les files ho podem fer seleccionant les files que ens
interessin i utilitzant I'opcid Distribueix les files de la barra d’eines de Mida de la cel-la, dins
d’ Eines de taules/Presentacio.

al 754em 3
= 1253 em =

ﬁﬁjusta automaticament =

Mida de la cel-la (P

O bé, indicant I'alcada exacta en el quadre Alcada de la fila de la taula de la barra d’eines
Mida de la cel-la, dins d’ Eines de taules/Presentacid.
il it
= 1253 em 5 o
ﬁﬁjusta automaticament =

Mida de la cel-la Fa

2.2 Amplada de columnes

Aquesta opcié de format ajusta 'amplada i I'espai entre les columnes seleccionades en una taula.

Per establir 'amplada de les columnes d’una taula accedir a Eines de taules/Presentacio, activar la
icona Propietats de la barra d’eines Taula i activar la fitxa Columna o bé situar-se amb el cursor sobre
les linies verticals que separen les columnes.
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| Taula | Fila | Colurmna | Cella |Textgltemaﬁu

Columna 1:
Mida

Amplada preferida:  |2,7cm | Mesura-ho en: | Centimetres Izl

[“3' Colurnna anterior ] ['* Colurmna segiient

Les opcions que apareixen a la fitxa Columna sén:

' OPCIONS ACCIO
Amplada preferida Amplada per a les cel-les o columnes seleccionades.
Mesura-ho en Permet establir I'amplada de les celles o columnes en
centimetres o en percentatge.
Columna anterior Selecciona la columna anterior a la que tenim seleccionada.
Columna segiient Selecciona la columna seglient a la que tenim seleccionada.

Per modificar I'amplada d’una columna:

1. Seleccionar dues columnes de la taula.
Accedir a Eines de taules/Presentacio, activar la icona Propietats de la barra d’eines Taula i
activar la fitxa Columna.
3. Al'apartat Amplada preferida teclejar, per exemple un 3,5. Es 'amplada de columna en cm.
4. Ferclica D’acord i observar el resultat.

CAPITAL INDEX
Gopenhague 40
Viena 40
Luxemburg 45
Paris 45
Roma 50
Belfast 50
Bruselles 55
Berlin 55
Lisboa 60
Atenes 60
Helsinki 60
Madrid i 65

Per donar la mateixa amplada a totes les columnes ho podem fer mitjancant I'opcid
Distribueix les columnes de la barra d’eines de Mida de la cel-la, dins d’ Eines de
taules/Presentacio.
al 053em T HE
= 3,85 cm :

ﬁﬁjusta automaticament ~

Mida de la cel-la ra
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O bé, indicant I'amplada exacta en el quadre Amplada de la columna de la taula de la barra
d’eines Mida de la cel‘la, dins d’ Eines de taules/Presentacio.

all 053em  + HF

%Ajusta automaticament =

Mida de la cel-la a

2.3 Alineacions a una cel-la

Aquesta opcié de format ajusta I'amplada i I'alineacié vertical de les cel-les seleccionades en una
taula.

Per establir 'amplada de les cel-les d’'una taula accedir a Eines de taules/Presentacio, activar la icona
Propietats de la barra d’eines Taula i activar la fitxa Cel-la.

lg Selecciona

[ Visualitza les linies de quadricula

Taula
Les opcions que apareixen a la fitxa Cel-la sén:
' OPCIONS ACCIO

Amplada preferida = Amplada per a les cel-les o columnes seleccionades.

Mesura-ho en Permet establir 'amplada de les cel-les o columnes en centimetres
0 en percentatge.

Alineacid vertical Permet indicar l'alineacié vertical del contingut de les celles
seleccionades segons es vulgui visualitzar (Superior, Centre,
Inferior).

Propietats de la tau

| Taula I Fila |Cglumna| Cella | Text alternatiu

Mida
[¥] amplada preferida:  |3,26lem 5| Mesura-ho en: | Centimetres |E|

Alineacd vertical

|-

Superior Centre Inferior

Per modificar I'alineacié del contingut en una cel-la:
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Seleccionar una cel-la qualsevol de la taula.
Accedir a Eines de taules/Presentacid, activar la icona Propietats de la barra d’eines Taula i

activar la fitxa Cel-la.

Unitat: Opcions avangades en I'Gs de taules

A 'apartat Alineacié vertical seleccionar Centre.
Fer clic a D’acord i observar el resultat.

PAIS CAPITAL INDEX
Dinamarca 40
Copenhague
Austria Viena 40
Luxemburg Luxemburg 45

senvolupador Acrobat Disseny

—_
—_

= 0 2
Direccio  Marges Crdena
del text de la cel-la

f Alineacia

i m =5 O TaUES

Presentacio

== Converteix
J= Férmula
Dade

Orientacio del text

Teoria: 2. Format de taules

Per canviar I'alineacid del text de forma rapida en una taula accedir a les diferents icones que
hi ha dins la barra d’eines d’ Alineacid, dins d’ Eines de taules/Presentacid.

Per defecte, I'orientacié del text en Ms Word és horitzontal. Quan es treballa dins d’una taula tenim
la possibilitat de canviar I'orientacio al text d’una cel-la o d’'un conjunt de cel-les.

A I’'exemple canviarem |'orientacid del text d’una cel-la. Aquesta opcio la trobem a la barra d’eines d’
Alineacid, dins d’ Eines de taules/Presentacio.

in sy O€ AUES

:nvolupador

EEE=E

Acrobat

Disseny

Presentacio

—
—
—_—

—_—

EIEIE
=h=le=

Direccio  Marges Ordena

del text de la cel-la

== Converteix-ho a text

Je Formula

Alineacia

Per canviar I'orientacié del text d’una cel-la cal:

Dades

Col-locar el cursor en una cel-la de text de la primera fila de la taula.
Fer un clic sobre la icona Direccid del text de la barra d’eines d’ Alineacid, dins d’ Eines de

taules / Presentacio.

Observar que el text de la cel-la canvia d’orientacid i les icones també. Observar que el text

ha girat 90 graus a la dreta.
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snvolupador Acrobat Disseny Presentacio
M.ﬂ]m‘“;ﬁr ﬂl 47 Repeteix les files de capcalera
il L “ Z == Converteix-ho a text
i 0 500 % O o
Alineacid Dades

4, Per tornar a canviar l'orientacié del text, fer clic de nou a la icona Direccié del text de la
barra d’eines Alineacio, dins d’ Eines de taules / Presentacié. Ara el text ha girat 180 graus
respecte de la posicid anterior. Si tornem a fer clic sobre el botd, el text tornara a la posicié
original.

CAPITAL INDEX

Dinamarca Copenhague 40

2.5 Contorniombrejat

Quan es crea una taula, aquesta apareix amb un tipus de linia estandard, una linia simple de color
negre. En aquest apartat veurem com modificar les linies que formen la quadricula de la taula.

Per canviar el contorn de la taula tenim dues opcions: accedir des de la icona Vores de la barra
d’eines Paragraf, dins de la banda de pestanyes Inici, o modificar-los des d’ Eines de taula/Disseny.

Ly Ombrejat =

Si canviem el format del contorn amb el cursor dins de la taula sense tenir cap cel-la seleccionada, els
canvis afectaran la cel-la on hi ha el cursor; si, per contra, seleccionem una part de la taula (fila,
columna o un grup de cel-les), els canvis afectaran només les cel-les seleccionades.

Per canviar el contorn i 'ombrejat d’una fila:

1. Seleccionar una fila de la taula.
2. Obrir el menu desplegable Vores, dins d’ Eines de taules/Disseny i accedir a Vores i ombrejat.
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or Acrobat Disseny i Presentacio

g Ombrejat = _— @ [
oresq Yz pt -

Pisuixa Esb
Vora inferior taula
5

Vora superior
Vora esquerra

Vora dreta

Sense vores

Totes les vores

Vores exteriors

Vores interiors

Vora horitzontal interior
Vora vertical interior

Vora diagonal descendent

Vora diagonal ascendent
Linia horitzontal

Dibuixa una taula

Visualitza les linies de quadricula

1
1= [

Voresi ombrejat.. ||

De la finestra que es mostra, a I'apartat Estil seleccionar la linia doble.
Obrir el desplegable Amplada i seleccionar I'opcid % pt, per exemple.
Fer clic al desplegable Color i seleccionar el color Blau mari.

Fer clica laicona Tot, dins de I'apartat Parametre.

o u AW

Vores | Vora de pagina | Ombrejat |

Visualitzacid prévia
Feu dic al diagrama seglient o
Cap utilitzeu els botons per aplicar

Parametre:

Quadre

Quadricula

i | 5 .

Personalitzat

E=nle—

7. Ferclic ala fitxa Ombrejat i dins de Patrons/Estil triar el 25%, per exemple.
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8. Ferclica D’acord i observar que s’ha modificat I'aparenca de la fila 1.

Cliamtitat anmrﬂ-ﬂ Braulunitat TOTAL
b Pantalla 14" 150 €
1 Disquetera T4€
1 Tarja de so 98 €

També es pot donar color de fons a les cel-les des de la icona Ombrejat de la barra d’eines

Estils de taula, a Eines de taules/Disseny.

<% Ombrejat =
ﬂ] Wores =

2.6 Autoformat

Un autoformat és un format predeterminat de Ms Word per a les taules, el qual modifica, de manera
automatica, totes les caracteristiques de la taula i li déna una altra aparenca. Inclou tant el format de
la taula (contorn, ombrejat, mida de les cel-les i orientacio del text) com el format del contingut
d’aquesta.

S’ha d’indicar que després d’aplicar un estil de taula, sempre podem editar-lo i modificar-ne aquelles
opcions que creiem necessaries.

Els estils de taula es troben a la barra d’eines Estils de taula, dins d’ Eines de taules/Disseny.

1_MI1_TEOL Opcions en taules. Cat_v2010 = Microsoft Wo_| [ — ‘-
de la pagina Referéncies Carrespondéncia Revisio Visualitzacid Desenvolupadar Acrobat Disseny Presentacio
_ - -—— - —_—— QOmbrejat' _— z
Jooos - "I =- 2 =- _"ZJ-- JJZJ=2- -Z2=C |- i pt - =
T e e s e e Y/ | - Dibuixa |
v &7 Color del llapis * yna taula

Estils de taula Dibuix de vores

Per aplicar un estil de taula ja definit:

1. Collocar el cursor en una de les cel-les de la taula del document obert.
2. Accedir ala barra d’eines Estils de taula, dins d’ Eines de taules/Disseny.
3. Ferclic al vertex inferior dret (Més) per a visualitzar tots els estils.
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4. Passar el cursor pels diferents estils i observar que la taula s’adapta segons |'estil marcat.
Triar-ne un qualsevol fent-hi clic a sobre.
5. Comprovar que I'aparenca de la taula ha canviat completament.

+
Quantitat Concepte Preu/unitat TOTAL
5 Pantalla 14" 150 €
2 CPU 250 €
1 Disquetera T4€
1 Tarja de so 98 €
SUBTOTAL
[u]

En el desplegable Més de la barra d’eines Estils de taula, dins d’ Eines de taules/Disseny, hi

trobem les seglients opcions:

= Modifica I'estil de la taula: permet canviar les propietats i format de I'estil de taula
aplicat.

= Suprimeix: esborra qualsevol tipus de format aplicat en una taula.

= Nou estil de taula: permet crear un estil nou amb un nom i caracteristiques concrets.

ﬁ Maodifica I'estil de la taula...

E Suprimeix

i Mow estil de taula...

Si un cop aplicat un estil de taula, el que es vol és modificar-ne alguns atributs de forma rapida,
podem accedir a la barra d’eines Opcions de I'estil de taula, dins d’ Eines de taules/Disseny i activar o
desactivar les opcions que es mostren.

Fila de capcalera Primera columna
Fila de totals Ultima columna
Files en bandes Columnes en bandes

Opcions de I'estil de taula

2.7 Propietats de taula

Aixi com hem vist que Ms Word permet establir propietats de fila, de columna i de cel-la, també
podem definir les propietats de taula.

Per fer-ho, només cal accedir a la icona Propietats de la barra d’eines Taula, dins d’ Eines de
taules/Presentacio i accedir a la pestanya Taula.

Microsoft Word 2010 Pagina 10 de 12



Diputacio Unitat: Opcions avangades en I'tis de taules
Barcelona Teoria: 2. Format de taules

Fila | Columna | Cel'la |Textglternatiu |

Mida

[] Amplada preferida: Mesura-ho en: |Cent|'metres

Alineada

Sagnia des de 'esguerra:

EH 0cm lil
Centre

Esguerra

justament del text

==

Al voltant

Direccid de la taula

() De dreta @ esquerra (@ D'esguerra a dreta

’\u‘oresiml:_)rejat... ] [ Opdans... l

[ D'acord ]’ Cancella ]

Per modificar les propietats de la taula cal:

1. Situar el cursor a qualsevol cel-la de la taula.

2. Accedir a la pestanya Taula de la icona Propietats de la barra d’eines Taula, dins d’ Eines de
taules/Presentacid, o fer clic amb el boté dret del ratoli i triar I'opcid Propietats de la taula.

3. Ferclica Amplada preferida i teclejar 10 cm.

4. Ferclic a Centre dins de I'apartat Alineacio.

Taula | Fila |Cg|urnna| Cella |Textglternatiu|

Mida

I Amplada preferida; |10 cm EIMesura-ho en: |Cenﬁmet'es

Alineacia

Sagnia des de 'esguerra;

Esguerra

Aj

Al voltant

Direccid de la taula

(7) De dreta a esquerra (@ D'esguerra a dreta

[Voresioml:_:rejat... ] [ Opcions... ]

[ D'acord ][ Cancel'la ]
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5. Validar fent clic a D’acord i observar el resultat.

2.8 Convertir una taula en text

Ms Word permet convertir una taula en text i a I'inrevés gairebé amb un sol clic del ratoli. Aquesta
opcid esta disponible a la icona Converteix-ho a text, ubicada a la pestanya Eines de
taules/Presentacio.

crobat Disseny Presentacio

&l W[ Repeteix les files de capgalera

= Z == Converteix-ho a text
cid Marges | Ordena S
text dela cella Je Formula
acio Dades

Cal:

1. Seleccionar tota la taula.
2. Accedir a la icona Converteix-ho a text ubicada a la pestanya Eines de taules/Presentacid.
3. De lafinestra que es visualitza, fer clic a D’acord per dur a terme la conversié.

I’ | ﬁ y
Conversia de |a taula en text Eui

. Separa el text amb
(") Marques de paragraf
() Punts i comes

() Un altre: |-

Converteix les taules incrustades

[ D'acord ][ Cancella

4. Observar el resultat.

Si el que volem és convertir un text en una taula haurem de seleccionar-lo i accedir a la
banda de pestanyes Insercid/Taula/Converteix el text en una taula. Indicar el nombre de
columnes i/o files adients i les caracteristiques que calgui per tal de crear la taula amb el
contingut seleccionat.
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