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Competéncies Basigues en TIC per a la Formacid de Persones Adultes

Modul 2: Informatica inicial

Tema: Tractament de textos
Unitat 2.7: Taula B (II)

"/Ej Practiques

Per treballar els continguts de la unitat et proposem que facis les practiques
seglents...

e Practica 1: Colonies a Banyoles
e Practica 2: La Formatacié automatica de taules

Practica 1: Colonies a Banyoles

1. Obriu I'OpenOffice.org Writer i escriviu "Colonies a Banyoles" en la
primera linia, i "Horari general" en la segona.

2. Inseriu una taula tot seguit. Per fer-ho:

e Colloqueu el cursor al final del text escrit.
e Premeu la tecla de retorn per crear un paragraf nou.

Colonics a Banyoles
Horan general
e | obriu el menu Taula |Insereix |Taula tot clicant-hi a sobre.
Mst; fiuda
8= Taula... Chrl+F1Zz
SUprimEx Files...
Selecciona , Colurnmes. ..
el Fusiona les cel'les - IR R L L ¥

B mividaiv lac ~alilacs

3. Aquesta accid obre el quadre de dialeg Insereix una taula. Ofereix
diferents opcions de configuracié. Vosaltres variareu el nombre de columnes a
4, el nombre de files a 6 i acceptareu fent clic damunt el boté D'acord.
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Inserel: una taala == xj

o {7 auta | Dfacord I
S Conceltts |
Codumnes 4 3

I¥ Encapcalament
¥ | Rmpete: fancaps slament
lesprmeres [I =] fies
1™ Mo drvidets la tauls

¥ wara

4. Apareixen, ocupant tot I'espai de la pagina entre els marges, les quatre
columnes i les sis files de la taula.

Colonies a Banyvoles

Horan general

5. Seleccioneu un bloc de cel-les per canviar-ne el format. Per fer-ho, situareu
el ratoli sobre la primera cel-la de la taula, la que esta més amunt i més a
I'esquerra, clicareu a dins i, sense deixar de clicar, arrossegareu el ratoli cap a

la dreta fins que tota la primera fila de cel-les de la taula quedi de color negre.

Colinies a Banyoles

Horari general

6. Clicareu ara amb el boté dret del ratoli, el que és d'Us menys habitual, per
obrir el menu de context. Emergeix aleshores un quadre de menus del qual
escollireu I'opcié Taula.
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Foumakat par gefecte

A T deBetra
[ 1ds

7. La vostra accié fara que s'obri un altre quadre amb diverses opcions que
afecten el format de la taula.

Formotdelataula x
Tauda | Fire delbent | Colaness | Vores | Fon |
Frogust e A smark
em frouia] & pigomiics
arrelada [17000m = [T ek £ Esouern
sk [ fes o fepquesrs
p R = £ Draks
'- o L
*a 3 . o
A scken 0o =
Wk s =
Dacord | Concells | ide | mekcisira |

8. Navegueu per les distintes pestanyes, examinant-ne les diverses funcions.

Amplada  Yores| .

colors

v

Taula l Flu del test | Columnes | Yores | Fons | J

Alineacid Alineacio
Espaiament dins la cell

9. Cliqgueu sobre la pestanya Fons. Ara variareu el color del fons de la primera
fila, que encara teniu seleccionada, clicant sobre el quadret de color que activa
el Gris 10%. Després, validareu la vostra accié clicant el bot6 D'acord.
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Format de la taula — ..‘EI

Toda | Fhue del beot | Colamrs | Vores Fons |

coms  foon <] T B
ko ched Meaes

m

e

1]

o]

7]

~m

|

mE |

[Tomod | concebla | gws | meviciolza |

10. La primera fila ha canviat encara que vosaltres no ho podeu veure, perqué
continua negra a causa de la seleccié que continua activa. Torneu a clicar-hi a
sobre, amb el botd dret del ratoli, perquée surti el menu emergent. Escolliu,
fent clic, I'opcio Caracter...

Fomatat per gefecte
A T deletra '
LA trda '
Eshi .
AR '
Egpaist eeii rits '

2 padgral... E

Corzafesebitirs '

vt s bl
Pormat des nombres, . .
Lells '
Pils '
Colugna &
v Umbsdolotads
fteooneirement de ndmern

Ecits Fshd el pariagyraf .
% e
b Copia
B goria

11. S'obre un quadre de dialeg Caracter amb diverses pestanyes que
contenen opcions de format de lletra.

arketer =l
Tipus de Betra | Efectes dobetra | Posiced | Hiparerdag | Foms |
Tipografia

[Mogreta cuasia
Pl

joursiva

Thimues New Rowran

Sutibtzer 8 o makets bpus de Betra en Ls mpressora §-als pantalla

Docod | Concalls | tds | ez |
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12. Navegueu per les diferents pestanyes i examineu-ne les funcions i
possibilitats.

Tipus, mida Altres Fotar, espaiat |
i actil de lletra  &fectes  superindesx Enllag  Color del fons

Tipus' de Il_etr'al Efectes de llstia | Posicia | Hiperenllag | Fors |

13. Seleccioneu un format de lletra per omplir la primera fila de la taula
d'horaris de colonies. A la pestanya Tipus de lletra, escolliu Arial, de
tipografia Negreta cursiva, de mida 12, de llengua Catala. Fixeu-vos com a
I'espai de visid previa us surt la vista abans d'acceptar els canvis. Cliqueu
sobre el boté D'acord per validar.

=
Tipus de Betra | Elactes de bstra | Posod | Hpsrealsy | Fom |

Toogrsfia Eida
Iﬂwota LSy

Arial

Tltrard o makere bipaos de Betrs anls epreszors i 1s pantalls

[ owod | concebls | dds | meesiola |

14. Cliqueu sobre la segona cel-la de la primera fila per inserir-hi el cursor i
escriviu: "Dimecres". Com podeu observar, el fons de la cel-la és grisi la
lletra, cursiva i negreta. Pot ser que el programa us ofereixi, mitjancant la
funcié autocompletar, el nom del dia de la setmana abans d'acabar
d'escriure'l. Si us va bé, premeu la tecla de retorn per acceptar.

15. Premeu la tecla de tabulacid, o bé cliqueu amb el ratoli dins de la tercera
cel-la, i escriviu-hi "Dijous". A la quarta cel-la escriviu-hi "Divendres". El
resultat seria, si fa no fa, aquest:

Horari general

I
Dimecres Dijous Divendres

16. Continueu omplint la taula de contingut. Fixeu-vos que, des que treballeu
dins aquesta taula, la barra de menus de la part superior de la pantalla
ha canviat. Aquestes sén les seves funcions:

Tipus de lletra
iy {L‘wr_-.r.u:i-..‘.u:mu =] [ Taves tiswe Roeman iz = Moo IE!?E i AT 8

Estil de Jéxt
de taula Mida de lletra

També s'activa la barra d'eines Taula (si col-loqueu el cursor damunt de cada
una de les icones surt una paraula que diu quina és la seva funcio).
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Taula * X
E-Ifr-m- 102 - & E#-
EEHEE IRE 2=

17. Situeu el cursor sobre la segona cel-la de la primera columna. Premeu el
botd esquerre del ratoli i, sense deixar de prémer-lo, arrossegueu-lo fins a la
darrera cel-la de la columna, fins a baix de tot. D'aquesta manera heu
seleccionat tota la primera columna de la taula que, com sempre, quedara
amb fons negre.

18. Feu clic sobre Estils de text IEncapu;aIament dela taj ITimes Mew Raman j |12 j,
a la barra superior de menus, per desplegar-ne la persiana. Escolliu I'estil

Encapcalament de la taula. Si ho preferiu, també el podeu cercar a
I'estilista.

19. Tot sequit, cliqueu el boté Vores [] a la barra d'eines Taula. S'obre un
quadre de dialeg mostrant-hi totes les opcions de vora d'una cel-la, des de cap
linia fins a totes les linies. Cliqueu sobre la icona que representa |'opcié de no
mostrar cap linia.

O

@Tﬁm
—=Oo
=BDE

20. Ara introduireu el text a les cel-les que heu preparat. Cliqueu sobre la
primera i escriviu: "Hores del dia." A la segona: "A les 8." A la tercera: "De 9 a
13." A la quarta: "De 13 a 16." A la cinquena: "De 16 a 19." A la darrera: "De
19 a 21." Fixeu-vos que les linies de separacio entre les cel-les de la primera
columna apareixen difuminades. En imprimir el document no es veuran.

21. Ara omplireu la resta de la taula. Seleccioneu totes les cel-les de la segona
fila, clicant i arrossegant el ratoli com heu fet abans, i feu clic sobre el botd
Colors del fons &, - de la barra superior de Menis. S'obre un quadre de

dialeg on podreu triar el color groc.

| HEIEENE
EEEEEESTE
HIE]-.....E'_
WMECE 1
ll..l.lﬂr

N 'mEFEEEDS

Sorg eenpherarmond

22. A continuacid, cliqueu sobre la segona cel-la de la segona fila i
introduiu-hi el text segient : "Llevar-se i esmorzar." Com que no heu definit
cap estil, el text ha quedat com a Contingut de taula (ho podeu llegir a
Estils).

23. Ara seleccioneu el text que ha aparegut a la cel-la. Per fer-ho, clicareu a
I'inici d'aquest text tot mantenint premut el botd del ratoli, I'arrossegareu per
sobre de les paraules fins al final del darrer mot. Aquesta vegada, atées el fons
groc del text, el bloc queda marcat en blau.
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24. Cliqueu sobre el botd Copia de la barra superior de Mends.

25. Ara feu clic a la cel-la del costat, la tercera de la fila, i premeu el botd &5
Enganxa de la mateixa barra de Menus. El text s'ha copiat. Repetiu
I'operacido amb la quarta i darrera cel-la de la fila.

26. De la mateixa manera que ho heu fet a la segona fila, omplireu de color
les cel-les de les altres files. La tercera i cinquena de color Cian clar. La
quarta i sisena de color Taronja 4. Recordeu que aquests colors es poden

trobar facilment prement el boté &, * Color del fons.

27. Ara inseriu, a cada cel-la, el text que considereu avinent per a un horari
de colonies. Per a entrades de text idéntiques, seleccioneu el text en un bloc i
feu servir els botons Copia i gg Enganxa. El resultat final ha de ser,
aproximadament, semblant a aquest:

Hores del dia Dimecres Dijous Divendres
Ales 8 Llevar-ze | esmorzar Llewar-se1 esmorzar Llevar-se 1 esmorzar
DePall Tallers 1 pistuna Estirand Tallers | piscina
Defdalb Dinar 1 temps Hlure Dinar 1 temps Hure Dhnar 1 temps lhure
Delal9 Tallers 1 esparts Tallers 1 prrcina Tallers 1 esports
DelPall Sopar 1 joc de mt Sopar 1 foe de camp Sopari festa de comat
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28. Deseu el text a la vostra carpeta personal amb el nom de 207 Colonies.

29. Tanqueu el programa fent servir el boté x| Tanca.

Practica 2: La Formatacio automatica de taules

Obriu el fitxer 207 Colonies.odt que heu fet abans. Seleccioneu tota la taula
i activeu-hi Taula | Formatacié automatica.

WGM
I *
Jey k]

BUPIAED: *
selecc
der| Divideh fes cal-les

b . -
5" Formatacds automatica...

W Repetaix Fencapcalament de les Filss
Cormyarben: *
A ociara
R Ordena.,
fing Formula F2
Formak fumeric. ..
«  Lipits de ls taida

i Propietaks de |a tauda..,

S'obrira el quadre de dialeg Formatacié automatica.
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Formatacié automatica T |

=

Trieu diferents opcions (Per defecte, 3D, Blau...) i escolliu la que us agradi
més. Una vegada fets els canvis deseu el fitxer a la vostra carpeta amb el nom
207 Colonies For Aut i tanqueu el programa.

€> 1 ara, qué vols fer?

[&] [1] [R] [«] [=] [a]

Actualitzat a 1 de juny del 2007
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