Barcelona Activitat Global. Pas a pas.

@ Diputacio Unitat: Opcions avangades en I'Gs de taules

UNITAT
OPCIONS AVANCADES EN L’US DE TAULES

Activitat Global. Pas a pas

Obrir

1.

W R N O UV AW

el fitxer (worlON2_UO1_ActGlobal_Fitxer.docx) i realitzar les seglients activitats:

Ordenar les dades de la taula pel nom de la Comarca amb ordre descendent.

Inserir una fila a I"dltima posicidé de la taula, i calcular la mitjana dels valors de la columna
“Total Hotels” i la mitjana dels valors de la columna “Total Hostals”.

Aplicar una vora externa a tota la taula. El model de linia ha de ser doble linia.

A les linies interiors de la taula canviar I'estil de linia a intermitent.

Ombrejar la primera fila de la taula en color gris.

Aplicar alineacié centrada als valors de la primera fila de la taula.

Aplicar alineacio centrada als valors numerics de la taula.

Ampliar 'algada de totes les filesa 1 cm.

Ajustar 'amplada de cadascuna de les columnes al seu contingut.

10. Fer una copia de la taula i aplicar un dels estils de taula que Ms Word incorpora per defecte.
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Diputacio Unitat: Opcions avancades en 1'iis de taules
Barcelona Activitat Global. Pas a pas.

PASs A PaAS

1. Obrir el document worlON2_UO01_ActGlobal_Fitxer.docx
2. Col-locar el cursor dins la taula i fer clic a la pestanya Presentacio d’Eines de taules.

3. Alabarra d’eines Taula, fer clic al desplegable Selecciona i activar I'opcié Selecciona taula.

ARl nid Macos  Inserdd  Presentodd delapigina  Referéncies  Comespondénca  Revisié  Visuslitzacd  Deserwolupader  Acobat | Disseny 2

L selecciona - | @ 4 Insereix a baix & Combina celles | &[] ossem I HE HEE Az @ .
#  Selecciona una cella fcula 222 HHmnsereixa l'esquerra | [ Divideix celles | o3 suam T BHEE —
Suprimeix | Insereix = - B . Direccié Marges  Dades
J Selecciona columna - adalt B Insereixala dreta = Divideix Ia taula | 4 Ajusta automaticament * | (=] [=] (= geltext dela cella -
B seleccionafila Columnes i files 5} Combinacio Mida de Ia cel-la r Alineacié
[ = =
Iﬁ Selzcciona taula EN ‘2"'1"%"“_“."1-“! [0 -5 OO SON NN ) AN RO 3 R T TR P X N © O M |
-
N Comarca Total Hotels Total Hostals | Total places
m Alt Penedés 527 194 721

4. A la mateixa pestanya, fer clic a la icona Ordena.

crobat Disseny | Presentacio

kl ) Repeteix les files de capcalera
Y4

Ordena
Ia Je Férmula

H= Converteix-ho a text

Dades

5. A l'apartat Ordena primer per, comprovar que estigui seleccionada la columna Comarca, i

activar I'opcié Descendent.

Ordena primer per

|Comar:3 El Tipus: |Text

Utilitzant: |Parégraﬁ

Després per

El Tipus: |Text El @ Ascendent
: ©D dent
Utilitzant: |Paragra& |ZI ) Hescenden

Després per

El Tipus: |Text El (@ Ascendent

S v dent
Utilitzant: |Paragrafs EI esCenden

La lista sera

@ Amb fila de capcalera () Sense fila de capcalera

(o) (oo
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6.

Diputacio
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Fer clic a D’acord.

Unitat: Opcions avangades en I'Gs de taules
Activitat Global. Pas a pas.

7. Situar el cursor a I’dltima cel-la de la taula, la que té com a contingut el valor 721, i prémer la

tecla Tabulador del teclat.

Comarca Total Hotels Total Hostals | Total places
Osona 1320 459 1779
Maresme 31380 1521 32901
Barcelonés 67718 5972 73690
Anoia 495 206 701
Alt Penedés 527 194 721

8. Ala nova fila inserida, situar el cursor a la cel-la corresponent a la columna Total Hotels.

9. Activar laicona Férmula de la pestanya Presentacid, a Eines de taules.

10. Comprovar

bat
2l

Ordena

Disseny

s JE e
ulez| Repeteix les

Jx Farmula
Dades

Presentacio

== Converteix-ho a text

mantenint Unicament el simbol =.

11. A Enganxa la funcid, seleccionar AVERAGE.

Farmula:

Format de nombres;

Enganxa la funcid;

que automaticament s’introdueix

la férmula

Enganxa el marcador:

=SUM(ABOVE).

g
)

Microsoft Word 2010
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12,

13.

14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.
21.

Diputacio Unitat: Opcions avangades en I'Gs de taules
Barcelona Activitat Global. Pas a pas.

Escriure el rang de cel-les del que es vol calcular la mitjana, de manera que la funcié sera
=AVERAGE(B2:B6).

Prémer D’acord.

M
=AVERAGE(BZ:B6)

Format de nombres:

Enganxa la funcia: Enganxa el marcador:

7] =]

[ D'acord ][ Cancel-la ]

Observar com a la cel-la s’ha inserit el resultat del calcul.

A la mateixa fila, situar el cursor a la cel-la corresponent a la columna Total Hostals.

Activar la icona Féormula de la pestanya Presentacio, a Eines de taules.

Comprovar que automaticament s’introdueix la férmula =SUM(ABOVE). Esborrar-la
mantenint Unicament el simbol =.

A Enganxa la funcid, seleccionar AVERAGE.

Escriure el rang de cel-les del que es vol calcular la mitjana, en aquest cas la funcid sera

=AVERAGE(C2:C6).

Prémer D’acord.

Observar com a la cel-la s’ha inserit el resultat del calcul.
Comarca Total Hotels Total Hostals | Total places
Osona 1320 459 1779
Maresme 31380 1521 32901
Barcelonés 67718 5972 73690
Anoia 495 206 701
Alt Penedés 527 194 721

20288 16704

22. Mantenir el cursor dins la taula i fer clic a la pestanya Presentacio d’Eines de taules.

23. Ala barra d’eines Taula, fer clic al desplegable Selecciona i activar I'opcid Selecciona taula.
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‘ Comarca

| Total Hotels

|Tota| Hostals ‘Tolal places |

X Inici Macros Insercid Presentacid de la pagina Referéncies Correspondéncia Revisid Visualitzacid Desenvolupador  Acrobat
IE E Insereix a baix i Combina celles | §[] ossem - HE EEE Az @ a
- E B - B P— o
@ Selecciona una cel-la icula E:' ﬁlnsereix al'esquerra ﬁ Divideix cel-les ,ﬂ:: 414 m '[_ﬂ @ @ |§ —
Suprimeix | Insereix . e B o " — — . Direccié  Marges | Dades
M  selecciona columna - a dalt Tl nsereix a la dreta = Divideix la taula | g#g Ajusta automaticament ~ HEE deltext dela cella -
B selectionafila Columnes i files [ Combinacid Mida de la cel-la [F] Alineacid
= |
I@ Selecciona taula 3-|‘2-|-L‘|s\[‘|-0-l t2 13 |!§\-|-5‘ c 6 [#[7 - -8 0 - S{#) 10 0 -11- [EAE- 0 430 o4 0 <150 1 16
-
N H

24,

Fer clic a la pestanya Disseny d’Eines de taules i activar la icona Vores. A aquesta fer clic a

I'opcid Vores i ombrejat.

Desenvolupador

Acrobat

Q Ombrejat =

Eines de taules

Disseny I Presentacio

Y2 pt

-

stals

Vora inferior
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

Wisualitza les linies de quadricula

taula
5

®

uixa Esborrag

15: 1

Vores i ombrejat...

15 -

25. A I'apartat Estil seleccionar un model de doble linia.

26.
27.

28.

29.

Fer clic a Quadricula.

Fer clic a les icones de linia interior vertical i horitzontal a la Visualitzacid prévia, per treure

aquestes linies.

A continuacid, seleccionar un model de linia intermitent i fer clic a les icones de linia interior

vertical i horitzontal a la Visualitzacié prévia.

Prémer D’acord.

Microsoft Word 2010
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Vaores | ombrejat L 23

Vores | Vora de pagina | Ombrejat |

Parametre: Estil: Visualitzacic prévia

- Feu dic al diagrama seglent o
Cap utilitzeu els botons per aplicar
VOres

Quadre

Quadricula

| Automatic
Amplada:

Personalitzat

vapt

[Coema ) [omen ]

30. Situar el cursor a una cel-la de la primera fila de la taula, fer clic a la pestanya Presentacid
d’Eines de taules i fer clic al desplegable Selecciona.

31. Activar I'opcid Selecciona fila.

Vord10NZ_U01_

Disseny

Presentacid

Inici Macros Insercid Presentacio de la pagina Referéncies Correspondéncia Revisid Visualitzacid Desenvolupador Acrobat

@ % B Insereix a baix il combina celles | &[] ossem S HF EIEE A= E Al ) Repeteix les files de capcaler,
Selecciona una cella icula -ﬁ]nsemx al'esquerra EDivideix celles __._‘:" 414 em L C’ﬁ E_:I I_E__] |_—E_I — Z HE Converteix-ho a text
- Suprimeix | Insereix . . R R Direccié  Marges Ordena
Selecciona columna - adalt B Insereixala dreta %Divideixla taula [ Ajusta automaticament * | =] [=] (= deltext de la cella S Férmula
Selecciona fila Columnes i files [F] Combinacid Mida de la cel-la F] Alineacio Dades
Selecciona taula [ v 3 v 2 0 1 v #f a2 13t [B] 105 1 -6 [#[7 1 o8- - B} -0 cu- #2131 140 150 1 16
= = : :
[+
” Comarca Total Hotels | Total Hostals | Total places ||

32. Activar la pestanya Disseny d’Eines de taules i activar la icona Vores. A aquesta fer clic a
I'opcié Vores i ombrejat.
33. Situar-se a la pestanya Ombrejat.

34. A Emplenament seleccionar un color gris i prémer D’acord.
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om0 O 915

| Vores | Iforadep_»égha| Ombrejat |

Emplenament Visualitzacid prévia

| Sense color E

pa Colors de tema
H EEEEEEN

I
||I|II|I||

Colors estandards
HE fEEEER e
Colors recents

D Sense color

5 Més colors... Aplica-ho a:

Cel'la El

|

Coema ) [omen ]

35. Mantenint seleccionada la primera fila de la taula, fer clic a la pestanya Presentacio.

36. A la barra d’eines Alineacid, activar la icona Alineacio superior centre.

CINES € TaLUIES

fisio Visualitzacio Desenvolupadaor Acrobat Disseny Presentacio

oetem T HE EI@E E r‘ A,l 7 Repeteix les files de capcalera
IEEEE = =

Direccié  Marges Ordena
automaticament = = (= = geltext de la cella Jx Fdrmula

fe la cel-la s Alineacio Dades

== Converteix-ho a text

37. Arrossegant amb el ratoli, seleccionar els valors numerics de la taula.
38. A la pestanya Presentacio d’Eines de taules, a la barra Alineacio, fer clic a la icona Alineacié

superior centre.

CHES U LatlieSs

fisio Visualitzacio Desenvolupador Acrobat Disseny Presentacio

ostem 3 HE EEE E r‘ Al 47 Repeteix les files de capcalera
lE | EEE — =

Direccié  Marges Ordena
automaticament = | =] (=] [= deltet dela cella Je Férmula

le la cel-la = Alineacio Dades

== Converteix-ho a text

39. A la mateixa pestanya Presentacid, fer clic a selecciona i activar I'opcioé Selecciona taula.

40. A continuacio, fer clic a Propietats de la barra d’eines Taula, a la pestanya Presentacio.
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L s e W B

Inici  Macros Insercid Presentacio de la pagina Referéncies Correspondéncia  Revisio  Visualitzacid  Desenvolupador Acrobat = Disseny

Ly Selecciona = @ E Insereix a baix 3 combina celles éu 055em o EI SEl=1= A= Q e
I@\c‘isualitza les linies de quadricula suprimeit | 1 - 'ﬁlnsereix a l'esquerra ﬁ Divideix celles ﬁ : '_LE @ |§I |§ Df' " -
uprimeix | Insereix " FEER ireccid arges
[ Propietats - a dalt [ Insereix a la dreta % Divideix la taula ﬁAjusta automaticament ~ | = = [= deltext dela cella -
Taula Columnes i files [F] Combinacid Mida de la cella [F] Alineacid

41. Activar la pestanya Fila, activar la casella Especifiqueu I'algada i escriure el valor 1 cm.

42. Prémer D’acord.

Taula Fila Columna I Cella ITextglternaﬁu |
Files 1-7:
Mida

Espedfiqueu l'alcada: Alcada de |z fila: =

Opcions
Permet dividir les files entre pagines
[7] repeteix com a fila de capcalera al prindpi de cada pagina

[‘ Fila anterior l l"’ Fila seglent

i D'acord ]’ Cancel'la ]

43. Situar-se a la linia de separacid vertical entre la primera i segona columna de la taula i fer un

doble clic quan es mostri la doble fletxa.

: Comarca Total Hotels Total Hostals : Total places
Osona 1320 459 1779
Maresme 31380 1521 32901
Barcelonés 67718 5972 73690
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44. Situar-se a la linia de separacid vertical entre la segona i tercera columna de la taula i fer un
doble clic quan es mostri la doble fletxa.

45, Situar-se a la linia de separacio vertical entre la tercera i quarta columna de la taula i fer un
doble clic quan es mostri la doble fletxa.

46. Situar-se a la linia vertical dreta de I"Gltima columna i fer un doble clic quan es mostri la doble
fletxa.

47. Fer clic a la pestanya Presentacid d’Eines de taules, fer clic a I'opcié Selecciona i activar

Selecciona taula.

™ e m B ! : Fines de taules, | lo=_L 2
Inici Macros  Insercid Presentacid de la pagina Referéncies Correspondéncia Revisid  Visualitzacid Desenvolupador  Acrobat Disseny & e
ﬂ Q Insereix a baix i Combina celles | §[] 0ssem - HE HEE A= B e
B Selectiona una cella ricula A nsereixal'esquerra | J3H Divideix celles | 54 staem T H ®HEE —
Suprimeix | Insereix . e B o " Direccié  Marges | Dades
Selecciona columna - adalt I Insereixala dreta = Divideix la taula | g#g Ajusta automaticament ~ = = = gertext de la cella -
L B selecdonafila Columnes i files [F] Combinacid Mida de la cel-la 7] Alineacid

[E Selecciona taula B2 v ovEy A 2 3 [El 5 6 [E[7 - -8 - B 1w - JER VI 15 1 36
I e | foh : .

| 1 12
[ J»[E}

‘ Comarca | Total Hotels Total Hostals | Total places

48. Prémer la combinacié de tecles Ctrl+C.

49. Situar el cursor un parell de linies per sota de la taula i prémer la combinacid de tecles Ctrl+V.
50. Observar com es genera un duplicat de la taula.

51. Amb el cursor a la copia de la taula, fer clic a Selecciona i Selecciona taula.

52. Fer clic a la pestanya Disseny d’Eines de taules, i a Estils de taula triar un dels models que es

presenten.

oldlﬂNZ_ll‘.‘l_Achlnbal_Fm(e’— bllcrosoﬂ Word

Presentacio de la pagina Referéncies Correspondéncia Revisid Visualitzacio Desenvolupador Acrobat

Presentacio
__________ QOmbrejat' - @ E
———— - ————— |-/ vores ~ s pt -

= - — — ¥ ——— ¥ —— — o — o _ _ X Dibuixa Esborrador
5 M ﬁCOIordelllapls' una taula

Estils de taula Dibuix de vores [F]

53. Observar com es modifica I'aspecte de la taula.
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