Diputacio Unitat: Automatitzar accions
Barcelona Activitat Global. Pas a pas.

UNITAT
AUTOMATITZAR ACCIONS

Activitat Global. Pas a pas

Descarregar el seglient document (worlON2_UO5_ActGlobal_Fitxer.docx) i realitzar les activitats

seguents:

1. Crear una macro, que a I'executar-la insereixi una taula al document. La taula ha de tenir les

seguents propietats:

e Quatre columnes i quatre files.
e S’aplicara un estil de taula.
e Totes les cel-les de la primera fila de la taula han d’estar combinades.
e Totes les cel-les han de tenir una alineacié centrada tant en vertical com horitzontal.
e Lataula ha d’estar centrada en el document.
2. La macro s’ha de poder executar amb la combinacié de tecles Ctrl+w.

3. Crear una nova pestanya amb el nom “Eines usuari” on es situara una icona per a executar la

macro creada.
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PAs A PAs

1. Obrir el document worlON2_UO5_ActGlobal_Fitxer.docx
2. Fer clic a la pestanya Desenvolupador i, a la barra d’eines Codi, seleccionar I'opcié Enregistra
una macro.

Mni[i Insercio Presentacio de la pagina Referéncies Correspondéncia Revisia Visualitzacio I Desenvolupador I Acrobat
[ Enreqistra una macro

458 = An Aa [F] B Mode de disseny E 4 Esquema ) (Wl
o & & : ; o o
- 1@ Atura I'enregistrament g ._E |:| =" Propietats [ Transformacié
Visual Macros Complements Complements - . Estructura g, . | Bloquejs Restringeix | Plantilla de  Subfinestra
Basic B sequretat de macros COM B M@ Riou 4 Paquets d'expansié | itors - lediié | document del document
Codi Complements Controls XML Proteccid Plantilles
- S S S N S I TN SN - N - O NN O OIS T KN R R & KIS S " (O v oo |

Nom de |la macro:
Macrol

Assigna la macro a

Emmagatzema la macro a:
Tots els documents (Normal.dotm)

Descripcid:

‘b5 1413 12 11 1 Jei-1-1-2 ] |[r]

3. A Nom de la macro, escriure, per exemple, MacroGlobal.

4. A Emmagatzema la macro a:, seleccionar I'opcid6 Word10N2_UO05_ActGlobal_ Fitxer.docx
(document).

5. Ferclic al boto Teclat.

6. S’obre el quadre de dialeg Personalitzacid del teclat, on a Nova tecla de drecera cal situar el
cursor i prémer la combinacioé de tecles que executara la macro, Control+w.

7. Prémer el botdé Tanca.

Personalitzacic’i del teclat

Especifica una ordre

Categories: Ordres:

Macros Project.NewMacros. MacroGlobal -

Especifica la seqiénda de tedat

Tedes actives: Nova teda de drecera:
Ctrl+w]

Assignada a: ResetPara

Desa els canvis a: | Mormal.dotm IZ|

Descripcid

8. Fer clic a la pestanya Insercid i, a la barra d’eines Taules, fer clic sobre el desplegable de la
icona Taula.
9. Seleccionar I'opcid Insereix una taula.
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10. A Nombre de columnes, escriure 4.
11. A Nombre de files, escriure 4.

Unitat: Automatitzar accions
Activitat Global. Pas a pas.

Mida de la taula

Mombre de columnes:

MNombre de files:

Ajustament automatic
@ Amplada fixa de columna:
() Ajustament automatic al contingut

() Ajustament automatic a la finestra

Recorda les dimensions per a les noves taules

I D'acord I

| concellz |

12. Prémer el botd D’acord.

13. Fer clic a la pestanya Disseny d’Eines de taules i seleccionar un Estil de taula.

Presentacio de la pagina Referéncies Correspondéncia Revisio Visualitzacio Desenvolupador Acrobat I Disseny I Presentacio l
olumna —_  — —— ——— | — | éOmbrejat' _ j —
Mlumna == ---—-—- _-_-_-- ZZZ-Z-Z CZZZZZ||Z--ZZZ||-=Z-ZC Vi pt - _/]
S - -—-—-—- —---” Z---- CCCCTCYZZZZC 2SS Dibuixa Esborrador
's en bandes = ﬁ Color del llapis * a3 taula
ila Estils de taula Dibuix de vores [F]
F o030 #0102 3 |H[4 05 1 617 |H| [ S 10 1 1JEN 12 1 13 1 14 1 [EE 1 36 1 -37c | 1§

14. Situar el cursor a la primera cel-la de la taula i, mitjancant la combinacid de tecles Majuscules

+ fletxa dreta, seleccionar tota la fila.

15. Fer clic a la pestanya Presentacio d’Eines de taules i, a la barra d’eines Combinacid, seleccionar

la icona Combina cel-les.

Presentacio de la pagina Referéncies Correspondéncia Revisio Visualitzacio

| 7
Desenvolupador Acrobat Disseny || Presentacio I

) ) - -
@ & Insereix a baix I [ combina celles | 4] 0,48 cm
ila A Insereix a I'esquerra Divideix cel-les | 4 3,81 cm

Suprimeix | Inseraix

gt EE E @ Al F Repeteix les files de ¢

HEEE — HE Converteix-ho a text
Direccid  Marges Ordena

> adalt Gl Insersix ala dreta =S Divideix la taula | i Ajusta automaticament = | (=] (=] (= geltext de la cella S Férmula
Columnes i files F} Combinacid Mida de la cel-la

[F] Alineacid Dades

1-|-2-|-1-l%-l-rl-z-|-3-A§|4-|-5-l-s-l-?lxl-s-|-9-|-1o-|-11§||-1z-|-13-|-14-|-m-|-ﬂ-|-g

4]

Microsoft Word 2010

Pagina 3 de7
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16. Amb el cursor a qualsevol cel-la de la taula, fer clic a 'opcié Selecciona, de la barra d’eines
Taula, a la pestanya Presentacio.

17. Fer clic a I'opcio Selecciona taula.

18. A la barra d’eines Alineacid, de la pestanya Presentacio, fer clic a la icona Alineacio centre.

‘P(esen'laci de la pagina Referéncies Correspondencia Revisio Visualitzacio Desenvolupadaor crobat Disseny Presentacio

% ﬁ 2 insereix a baix B sasem : HE EEE Az @

E Combina cel-les

Al @ Repeteix les files de capcaler|
-ﬁ Insereix a I'esquerra E Divideix cel-les ? 38lem EE' =l |E| = — Z == Converteix-ho a text
Suprimeix | Insereix == N Direccid  Marges COrdena B

- a dalt [ Insereix a la dreta =g Divideix la taula ﬁ Ajusta automaticament - | = (=] =] deltext dela cel-la S Formula

Columnes i files Combinacid Mida de la cel-la [F] Alineacid Dades

Insercid Presentacio de la pagina Referéncies Correspondéncia {Hl Visualitzacio Desenvolupador crobat Disseny P(esema(i!

CobriCos v 1 - A& Aa | & == EmE w0 0 T | eecn asbcooe AaBbCi aaBbee AADB
& Copla clformat [N|x s -abe x x| fi-%-A- E THormal |MSensees..  Titol1 Titol 2 Tital

rta-retalls [F] Tipus de lletra [F] Faragraf Estils

[ 11 121 3-[E[4 151 61 7[E[ 8 -9+ 1 10 | A]E) 12 1 13 1 141

20. Fer clic a la pestanya Desenvolupador i, a la barra d’eines Codi, seleccionar la icona Atura
I’enregistrament.

21. Fer clic a la pestanya Fitxer i seleccionar I'eina Opcions.

22. A la finestra Opcions del Word, seleccionar a la franja de I'esquerra, 'apartat Personalitza la
franja.
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General
Visualitzacio
Correccio
Desament
Llengua

Avancades

Personalitza la franja

Barra d'eines d'accés rapid
Complements

Centre de confianga

Personalitza la franja i les dreceres de teclat.

Tria les ordres d

| ordres papulars

[=]

@ Accepta'l i desplaca't al seglent
Alinea a I'esquerra
Amplada de I3 pagina
Anomena i desa

Anterior

Augmenta el tipus de lletra
Canvia el nivell de la llista
Centrat

Cerca

Color de marcatge de text
Color del tipus de lletra
Control de canvis

Copia

Copia el format

Correu electrénic

Cos de lletra

Tl = Rl b= Ew

Crea

Crea un comentari

Defineix el valor de numeracio...
Defineix un format de nombre ..,
Desa

Desala seleccid a la galeria de ...
Desfés

Dibuixa un quadre de text vert...
Dibuixa una taula

Dues pagines

Enganxa

Fnoanxa

TRl oY

R ERE SEIL

Dreceres de teclat:

‘ Afegeix » > ‘

Suprimeix ‘

Persgnalitza la franja: ()

Pestanyes principals

Pestanyes principals

resentacid de la pagina
eferéncies
orrespondéncia

Complements
Cantrols
XML
Protecci
Plantilles
omplements

upressio del fons

[ Crea una pestanya ] [ Crea un grup ] [ Canvia &l nom... ]

Personalitzacions: | Reinidialitza ¥ |
Importa o exporta ¥ |0

23. Fer clic al botd Crea una pestanya.
24. Observar com al llistat de Pestanyes principals s’afegeix una pestanya nova.
25. Fer clic a Crea una pestanya (Personalitzada).

| Dpcions del Word

Dreceres de teclat: Personali

General
Personalitza la franja i les dreceres de teclat,
Visualitzacid
Tria les ordres de: (i) Personalitza la franja: (i)
Comeca ‘0"‘"95 populars EI Pestanyes principals
Desament
L -ﬁ Accepta’l i desplaga't al segldent - Pestanyes principals
Enaus Alinea a l'esquerra (M Inidi B
Avancades Amplada de la pagina Insercia ) .
Anomena i desa Presentacio de la pagina
Personalitza la franja Anterior Referéncies o
Augmenta el tipus de lletra Correspondéncia
Barra d'eines d'accés rapid Canvia el nivell de 1a llista » Revisid
Centrat 3 Visualitzacia
Complements Cerca Desenvolupador
Centre de confianga Color de marcatge de text 13 Codi
Color del tipus de lletra 3 Complements
Control de canvis Controls
Copia XML
Copia el format Proteccid E]
Correu electronic E]
Cos de lletra 1~ d
Crea Crea un grup (Personalitzada)
Crea un comentari Complements
Defineix el valar de numeracic... Acrobat
Defineix un format de nambre ... Entrada del bloc
g Desa Insereix {publicacid de blog)
E Desa la seleccio a la galeria de .. Esquema
¥)  Desfés » Supressié del fons
Dibuixa un quadre de text vert...
[ Dibuixa unataula
Dues pagines
| Enganxa Crea una pestanya ] [ Crea un grup ]l[ Canvia &l nom...
L Fnnanva Iy =

Personalitzacions: | Reinicialitza ¥ |

Importa o exporta ¥ |1
=

26. Fer clic al boté Canvia el nom.
27. Escriure el text “Eines usuari”.
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Desament
ﬁ Accepta'l i desplaca't al segdent - Pestanyes principals
Uenguz Alinea a l'esquerra | Inici
Avangades = Amplada de la pagina Insercid ) .
[l Anomenaidesa Presentacid de la pagina |
Personalitza |a franja #1 Anterior REfﬂéﬂtiei‘ )
A Augmenta el tipus de lletra Correspondencia
Barra d'eines d'accés rapid 5= Canvia el nivell de Ia llista N Revisid
Centrat 5 Visualitzacid
Complements tﬁ Cerca Desenvolupador
b
Centre de confianca 37 Color de marcatge de text 3 Codi
A Color del tipus de lletra » Complements
| Control de canvis Controls
23 copia XML
- Copiaelformat Afegeix > > Proteccié E]
Sni 1] Plantille:
lij=l Correu electronic =
Cos de lletra Ir << Suprimeix [tl Crea una pestanya [Personalitzada) I E]
LI Crea Crea un grup (Personalitzada)
. Creaun comentari Complements
+Z  Defineix el valor de numeracid... Acrobat
Defineix un format de nombre ... Entrada del bloc -'
el Desa Insereix (publicacid d ~3M¥ia & nam
E Desa la seleccid a la galeria de ... Esquema N . Iﬁ—|
¥} Destés » Supressié del fons Mom de visualitzacié: | |Eines usuari
Dibuixa un quadre de text vert.., m} m}
Dibuixa una taula
Dues pagines
|#, Enganxa Crea upa pestanya Crea un grup Canvia el nom...
[ Fnnanya Iy ™

Dreceres de teclat: | Personali

Personalitzacions: f\)
Importa o exporta ™ |1

— —

28. Prémer el botdé D’acord.

29. Fer clic a Crea un grup (Personalitzada).
[ Opcions del Word

Dreceres de teclat:

Afegeiy >>

General Personalitza la franja i les dreceres de teclat.
Visualitzacid
Tria les ordres de: (i)
Comrecda ‘Ordres populars EI
Desament
Q Accepta’l i desplaca't al segdent -
Llengua Alinea a I'esquerra W
Avancades =] Amplada de la pagina
- Anomena i desa
AA Augmenta el tipus de lletra
Barra d'eines d'accés rapid == Canvia el nivell de la llista vl
Centrat r
Complements % Cerca
Centre de confianca 7 Color de marcatge de text »
) A Color del tipus de lletra >
_|Q Control de canvis
53 Copia L
# Copia el format
i< Correu electronic
Cos de lletra ik
4 crea
._] Crea un comentari
;é Defineix el valor de numeracio...
Defineix un format de nombre ...
H Desa
E Desa la seleccio a la galeria de ...
¥] Desfés »
Dibuixa un quadre de text vert..,
¥ Dibuixa unataula
Dues pigines
I Enganxa
[ Fnaanya b 7

Persgnalitza |a franja:

Pestanyes principals

Pestanyes principals

Referéncies
Correspondéncia
Revisid
Visualitzacia
Desenvolupador
Complements
Acrobat

Ei

Esquema
Supressid del fons

Presentacio de la pagina

I a un grup (Personalitzada)

nsereix [publicacid de blog)

HE)

Crea una pestanya ] [ Crea un grup ] [ LCanvia el nom...

Personalitzacions: "Z'
Importa o exporta ™ | i)

g

30. Al desplegable Tria les ordres de, seleccionar Macros,

MacroGlobal.

31. Fer clic al botd Afegeix per afegir-la a la pestanya personalitzada.

Microsoft Word 2010

i fer clic sobre la macro gravada
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Mormal.MewMacros. Macro3
Normal.NewMacros.Macro2
MNormal.MewMacros.Macrol

General
Personalitza la franja i les dreceres de teclat,

Visualitzacid

Tria les ordres d
Correccid Macros Iz‘
Desament
Liengua Normal.NewMacros.Macro4
Avancades MNormal.NewMacros.MacroGlobal

Perspnalitza |a franj;

Pestanyes principals

Pestanyes principals

resentacio de la pagina
eferéndes
orrespondéncia

Barra d'eines d'accés rapid evisid

isualitzacid

esenvolupadar

ines usuari (Personalitzada)
Crea un grup (Personalitzadal

Complements

Foagpoo

Mormal. MewMacros.MacroAvaluacio

Complements

Centre de confianca =

FIE]

Supressid del fons

Crea una pestanya ] [ Crea un grup I I Canvia el nom...

Personalitzacions: 'C'
Importa o exporta ¥ |

Dreceres de teclat:

32. Prémer el botdé D’acord.

33. Fer clic a la pestanya Eines usuari i comprovar que, al fer clic sobre la icona, s’executa la
macro desada.

.iﬂ Inici Insercio Presentacio de la pagina Referéncies Correspondéncia Revisio Visualitzacio Desenvolupador |Einesusuari | Acrob

Mormal.MewMacros.MacroGlobal

Crea un grup

c 13- [#[4 -5 g 1 - 7[H[ 819110
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