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| 1 Fitxa ET-3
sanTANYi| Processador de text

Treball amb taules

A vegades ens interessara mostra la informacié dins una graella. En el nostre centre és un
recurs molt habitual com saps. En el cas de Tecnologia ho utilitzarem molt en es informes técnics o
en I'elaboraci6 de fulls de seguiment. Aquestes graelles s'anomenen taules.

Es pot afegir una taula de diferents formes. En aquest aspecte cada editor ho fa d'una forma diferent.
Tria la que correspongui al teu.

= . ® q En Writer la forma més senzilla és marcar la icona corresponent a la
'
J Taula barra d'eines.
Es desplegara un espai quadriculat on podrem triar les dimensions de la
nostra taula.
També es pot inserir una taula anant al menu [Taula] i triar 1'opcio
[Insereix ® ][Insereix una taula]. En aquest cas en lloc de sortir el
quadriculat haurem d'indicar quantes files i columnes volem.
1
i
L
[ Més opcions...§ ]
En Google Docs només es pot fer amb l'opcid  Insereix Format Eines Complements Ajuda Ladan
de menu [Insereix][Taula »]. En aquest punt
. . ) P Imatge - B I
apareix un quadriculat on podem triar les
dimensions de la taula. Taula >
Dibuix
[] Grafic
— Linia horitzontal 3x4

Per altres editors de text els sistemes son semblants. Si €s el teu cas cerca-ho i si no ho trobes digues
coses.

Ex. 1. Dins un document de text. Crea una taula com la de la figura. Com sempre, recorda que el
requadre exterior només €s per indicar el contingut de I'exercici, no I'has de fer!

Relacié d'eines que tenc per casa

Nom Situacio Estat

Fixa't que l'alineacid (centrada) i la negreta va independent a cada requadre. A partir d'ara a cada
requadre I'anomenarem cel-la. Si vols posar el format a totes les cel-les en un sol cop les has de
seleccionar.
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Emplenar una taula

Quan emplenis una taula veuras que cada cel'la t€ el seu format propi. Per passar g7~
d'una a l'altre ho pots fer, evidentment, fent un clic amb el ratoli. Pero la forma més i 1 ‘
rapida i practica ¢és utilitzar la tecla Tab que varem presentar a la fitxa anterior. E—

Afegir files al final

Si resulta que arribam al final de la taula 1 necessitam més files. Cosa que passa de forma habitual.
La forma més senzilla d'afegir-les és tornar a pitjar Tab al final de la darrera. L'editor afegira tota
una fila automaticament. Prova-ho!

Afegir files o columnes pel mig
Si resulta que ens hem deixat una fila, o una columna, la podem afegir en qualsevol moment. La
forma més rapida 1 practica ¢€s fer clic amb el boto secundari en el lloc on la volem afegir.

i i6 _ 1 Suggereix canvis
Situacio Estat Situacic 3 S99
1 Retalla Cirl+X | cd Enllaca
L [ Enganxa Ctrl+V 1 Insereix 1 fila a sobre
Enganxament especial » ; ;
i 1a negret: vaden A eartie dlare o cad Insereix 1 fila a sota
- E=3 .
i vols pos: Insereix b | BB Filesasobre Insereix 1 columna a l'esquerra
Suprimeix ¥ | HH  Files azota
. Insereix 1 columna a la dreta
Mida 4 Eiles...
[#] Format numéric...
@ 4B Columnes a I'esquerra
. Propietats de la taula...
Pig Bl Columnesaladreta En Docs
&, Caracter... Colurnes...
En Writer

Ara basta que triis on la vos afegir 1 ja hi apareixera. Ep! Si t'has equivocat recorda de pots desfer

]

l'operacié fent [Ctrl]+[Z] o pitjant el boto

Eliminar files o columnes e

e Cirl+C

Per eliminar una fila o una columna només t'has de posar en B e v

una cel-la de la fila o columna a eliminar i pitjar el botd | Engonxament egpecial » L

secundari. A continuaci6 indica si vols eliminar una fila o una I ST

columna. Mica »| B columees

Ves amb compte perque s'esborrara tot el contingut. % E;”‘Ztr:lt‘ o=
&, Caracter...

Ex. 2. A la taula de I'exercici 1. Selecciona tota la primera fila S Paagat.. la

i pitja la tecla [Supr]. S'ha suprimit la fila? Qué ha passat? | B

Pitja les tecles [Ctrl]+[z] per deixar-ho com estava. = :

Eliminar la taula completa

Per eliminar una taula a vegades no basta amb seleccionar 1 & eganc cuv

suprimir, ens passa el que s'ha descrit a I'exercici anterior. Per e e

eliminar la taula hem de procedir com per les files o columnes: Suggree i

pitjar el botd secundari del ratoli 1 triar Suprimeix- Taula S

Insereix 1 fila a sobre
Insereix 1 fila a sota
Insereix 1 columna a lesquerra

Insereix 1 columna a la dreta

Suprimeix la fila
Suprimeix la columna

Suprimeix la taula

Distribueix les files
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Canviar el format i el color de les vores

Tecnologia I, 2n ESO
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Fitxa ET-3

A les taules podem canviar els tipus de linies de les vores 1 també el color de les vores i de
I'emplenat. Cada editor dona unes opcions diferents. Comprova quines t'ofereix el que tu utilitzes.

Color de la vora

Color de fons

|:| Sense emplenament

Opcions de format de taula
que ofereix el Writer.

- standard El |standard |Z| Recorda que si vols que
\E_IIIIIIIIJII 5i=!====5J.- afectin a més d'una cel'la
EEEEEEEETOOO (] ¥
SEENEEEEEEES EEEEEEEEmmmm 0o doferunaseleccid.
EEEEEEEEEEN EEEEEEEEEENETD
[(AAEEEEEEEEE ((NEEEEEEEEEn
EEEEE 00N em EEEENCOO0OEE
Estil de la vora EEEEEEEE o EEEEEEENTEE ]
HEEEEEECEE (AN EEEEETEE
o =11 T T
( - ‘_‘ :- Recents Recents
OEEOEEOECC . AEEOECORAOECOCOm
—_— i @ Color personalitzat... @ Color personalitzat...
E'E'Q‘an@“ﬁ’u*ominﬂ‘ |T 'IE_F'E'@'
Opcions equivalents en E-EEE X @
I'editor del Drive. = .= o . s
v = v == ‘v 2.7 W Transparent
(1 1 1 L I 1 1)
000 9000000 0060 000000
o o
000000000 000000000
0000000000 000700000
v — 0000000000 0000000000
0000000000 0000000000
""""""" PERSOMALITZAT PERSOMALITZAT
----- @ ®

Ex. 3. Fes una copia de la taula que has fet a I'exercici 1 i deixa-la com es mostra a continuacio:

MNom Situacio E=stat

Ex. 4. Fes una taula amb els elements del teu equip informatic amb una breu descripcid, una
columna indicant si s'utilitza molt o poc i una altra amb incidéncies. Ex: teclat, monitor, impressora,
escaner,... En total ha de tenir quatre columnes.

Si no en tens mira una descripci6é qualsevol en una botiga on-line.
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