TREBALL  D’INFORMÀTICA 

2n Curs de CICLE  SUPERIOR DE PRIMÀRIA

Sessió 3

Construcció d’una taula amb format de marges, color i combinació de cel·les.

· Anar a “Archivo”, configurar pàgina, marges, posar-los  tots a 2,1 i acceptar.

· Anar a “Tabla”, “insertar tabla” i seleccionar 4 columnes i 17 files , amplada de columna automàtica i  acceptar.

· Marcar-les totes , anar a “tabla”, “alto y ancho de celda”, marcar fila, canviar automático per “exacto”, i posar 39 punts i acceptar

· Marcar tota la taula anant a “edición”, “seleccionar todo”, anar a “formato”, “bordes y sombreado”, marcar l’opció” “todos”, anar a “estilo” i marcar la línia doble de 1/2 punt, marcar el color que es vulgui,acceptar
· Anar a “archivo”, “vista preliminar”, acceptar i tornar a marcar la lupa

· Marquem la primera fila, anem a “tabla” i “combinar celdas”, acceptar
· De la fila 2 i 3 seleccionem les dues primeres columnes i anem a “tabla” i “combinar celdas”.
· A la fila 2 combinem la columna 3 i 4

· Fem el mateix a la fila 3

· A les files 4, 5 i 6 combinem la columna 1

· A les mateixes files combinem les columnes 2 i 3

· A la columna 4 fem el mateix

· A les files 7, 8 i 9 combinem la columna 1

· A les mateixes files combinem les columnes 2 i 3

· A la columna 4 fem el mateix

· De la fila 10 a la 17 combinem la columna1

· Marquem les columnes 2 i 3 de la 10, 11 i 12, les combinem

· Combinem les 2 i 3 de la 13, 14 i 15

· Combinem la 2 i 3 de 16 i 17

· Combinem la columna 4 de lles files 10, 11 i 12

· Combinem la columna 4 de la 13, 14 i 15

· Combinem la fila 4 de la 16 i 17

· Desem el document anant a “archivo”, “guardar como” i desar amb el nom de taula_costes a la carpeta treball de cada grup.

	

	
	

	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


