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ORGANITZAR INFORMACIO AMB L’US DE TAULES

Activitat Global. Pas a pas

Obrir el fitxer (wor1ON1_UO5_ActGlobal_Fitxer.docx) i realitzar els seglients punts.

1. Crear la seglient taula:

2. Centrar el contingut de tota la taula, excepte el de la primera fila.

Edat Homes Dones
De 16 a 19 anys 24.261 16.937
De 20 a 24 anys 98.479 87.471
De 25 a 29 anys 159.139 148.129
De 30 a 34 anys 217.961 194.792
De 35 a 39 anys 252.481 218.185
De 40 a 44 anys 225.196 193.272
De 45 a 49 anys 200.649 175.971
De 50 a 54 anys 165.549 150.199
De 55 a 59 anys 134.290 109.608
De 60 a 64 anys 63.317 48.243

3. Inserir una fila al principi de la taula, combinar-la i escriure-hi el text “Poblacié activa local

estimada”.

4. Aplicar format de negretes i majuscules a la primera i segona fila de la taula.

5. Inserir una fila al final de la taula amb les dades seglients:

| Total

| 1.541.322 |

1.342.807

6. Fer una copia de la taula dues linies per sota.

7. Ala copia eliminar I'dltima fila de la taula.

8. Per ultim, eliminar també d’aquesta segona taula, la tercera columna.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.

Obrir el document worlON1_UO5_ ActGlobal_Fitxer.docx.

De la pestanya Insercid obrir el desplegable de Taula i seleccionar I'opcid Insereix una taula.
En el quadre de dialeg Insercié d’una taula, especificar el valor 3 a I'apartat Nombre de
columnes i el valor 11 a I'apartat Nombre de files.

Insercié d'una taula @I&J

Mida de la taula
Mombre de columnes: 3 =
Mombre de files: 11 =
Ajustament automatic
@ Amplada fixa de columna: Autom, =

(71 Ajustament automatic al contingut

(7 Ajustament automatic a la finestra

[] Recorda les dimensions per a les noves taules

D'acord ] [ Cancel-la

L 4

Fer clic sobre D’acord.

Observar com de manera automatica es mostra en el document la taula creada.
Ubicar el cursor a la primera cel-la de la taula, és a dir, a la cel-la que és interseccié de la
primera fila i la primera columna.

Prémer la icona Negreta ubicada a la pestanya /nici.
Escriure el text “Edat”.

Prémer la tecla tabulador per saltar a la cel-la segient.
Prémer la icona Negreta ubicada a la pestanya /nici.
Escriure el text “Homes”.

Prémer la tecla tabulador per saltar a la cel-la segient.
Prémer la icona Negreta ubicada a la pestanya /nici.
Escriure el text “Dones”.

Prémer la tecla tabulador per saltar a la cel-la segient.
Escriure-hi el text “De 16 a 19 anys”.

Prémer la tecla tabulador.

Escriure-hi el text “24.261".

Prémer la tecla tabulador.

Escriure-hi el text “16.937”.

Prémer la tecla tabulador.

Escriure-hi el text “De 20 a 24 anys”.

Prémer la tecla tabulador.

Escriure-hi el text “98.479”.

Prémer la tecla tabulador.

Escriure-hi el text “87.471”.
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27. Seguir el mateix procés per tal d’escriure la resta d’informacio de la taula.

Edat Homes Dones
De 162 19 anys 24 261 16.937
De20a 24 anvs a8 479 87471
De25a 29 anvs 139139 148129
De30a 34 anvs 217961 194 792
De35a39 anys 252481 218185
De 40 a 44 anvs 225196 193272
De45a49 anvys 200.649 175971
De 30a 534 anvs 163549 130.199
De 33239 anys 134290 109 608
De 60 a 64 anvs 63317 48243
28. Seleccionar de la taula, de la fila 2 a la fila 11 i prémer la icona Centrat de la pestanya Inici.
W -0 s T ordL0NI_U05_ActGlobal_Fitxer.docx - Microsoft Word T . (-
Inici Insercio Presentacio de la pagina Referéncies Correspondéncia Revisio Visualitzacid Desenvolupador Disseny Presentacio
IE i::: TimesNewRom =12~ A" A7 | Aav | % PE 4= -85 [FE LT 40ppCel | AaBbCCI | 4aBbCe. AaBbCd A
Engfnxa o Copia el format N &£ § - ahe x, X -B A =) == Emfasi 1 Normal Subtitol  Text en ne... T
Porta-retalls Tipus de lletra Paragraf Estils

IR TN | B N N T - D - R A - S S S P S E KA NS CENIY - DO

| &

1 De 16a 19 anys 24.261 16.937
- De 20 a 24 anys 98.479 87471
™ De 25 a 29 anys 159.139 148.129
1 De 30 a 34 anys 217.961 194.792
™ De 35a 39 anys 252481 218.185
1 De 40 a 44 anys 225.196 193.272
] De 45 a 49 anys 200.649 175.971
1 De 30 a 54 anys 165.549 150.199
" De 55 a 59 anys 134.290 109.608
= De 60 a 64 anys 63.317 48.243

29. Ubicar el cursor a qualsevol cel-la de la primera fila.
30. De la pestanya Presentacio de I'apartat Eines de taules fer clic sobre I'opcid Insereix a dalt.

o — - . - —
W EHA9-6 1 &= - Word10N1_U05_ActGlobal_Fitker.docx - Microsoft Word . \ \
Inici Insercia Presentacio de la pagina Referéncies Correspondéncia Revisia Visualitzacio Desenvolupador Disseny
l¢ selecciona - x % Insereix a baix a o4sm :HE EHEE A= Al | Repeteix les files
e —1 £
] Visualitza les linies de quadricula Insereix a 'esquerra | [EH Divideix cel-les b 508cm o m EHEE — 7 == Converteix-ho a
— . Suprimeix | Insereix T g A . Direccid  Marges Ordena R
# Propietats - a dalt Insereix a la dreta == Divideix la taula | [ Ajusta automaticament ~ | =] [=] (= geitext deia calla J Farmula

Taula i files Combinacid Mida de la cel-la Alineacid Dades

31. Tenint la primera fila que s’ha inserit seleccionada, fer clic sobre I'opcié Combina cel-les de la
pestanya Presentacio.
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(W] 9 - ) (5 [ ord10N_UDS,_ ActGlobal_Fitker.dook - Microsoft Word 1 N = W
Inici Insercid Presentacio de la pagina Referéncies Correspondéncia Revisid Visualitzacid Desenvolupador Disseny Presentacio [

lg Selecciona - A ﬂ[nsereixabaix {3 combina celles ;1|J 0,45 cm .:E E].f].::] A= A ‘{‘jl
E == = O 3l

(& Visualitza les linies de quadricula

cH HEE — Z3 o

] Insereix a I'esquerra Divideix cel-les | i 5,08 cm
Direccid  Marges Ordena

Suprimeix | Insereix

[BF Propietats - a dalt [ nsereix a la dreta ﬁ Divideix la taula EAjusta automaticament - | [=] [=] [= deltext de la cel-la Fei
Taula Columnes i files £l Combinacid Mida de la cella £l Alineacid
$oo 2 i on 0 #[ 1203 (4 ([E[ -6 -7 B 19 | [} 111 112+ 1 13 1 14+ 1 O T g6
~
— Edat I D
u De 16a 19 anys 24261 16.937
- De 20 a 24 anys 98.479 87.471

32. Escriure el text “Poblacié activa local estimada”.
33. Seleccionar les dues primeres files de la taules i comprovar que la icona Negreta de la
pestanya Inici esta activada.
34. Obrir el desplegable de la icona Canvia majuscules i minuscules i fer clic sobre I'opcid
MAJUSCULES.
WEH9-00E5< Word1ONI_U0S_ActGlobal_Fitcer.docx - Microsoft Word B e e tauiesa |
_j Times New Rom = 12+ A A7 E R = T

Inici Insercid Presentacid de la pagina Referéncies Correspondéncia Revisid Visualitzacid Desenvolupador Disseny Presentacid
A
Ba Copia BT 4aBbCel | AaBbCel | 4aBbCe. AaBbCel
Enganxa N(& 8 - abe %, x° - Format de frase. f Emfasi T Mormal Subtitol  Text en ne...
5 - Copia el format
mintiscules

Porta-retalls l Tipus de lletra Fl Estils

2010 |MA‘-IUSCULES| 6 (7 18 19 JOf 110120 130 14 1 RS

Posa cada paraula en majdscules

=] 4 Retalla

Commuta majlscules i mindscules

- POBLACIOACTIVALOCAL ESTIMADA

- EDAT HOMES DONES

— D 1£u.=nu.u.tu '\:_'\El 1[_”'!'7
I De 20 a 24 anys 98.479 87.471
- De 25 a 29 anys 159.139 148.129
- De 30 a 34 anys 217961 194.792
1 De 35 a 39 anys 252481 218.185

35. Ubicar el cursor a qualsevol cella de la darrera fila de la taula.

36. De la pestanya Presentacio fer clic sobre la icona Insereix a baix.
9 0 0 S I 100 o5, ActGiobal Fiter doat® Microsoft Word WS T ——— [ —
Inici Insercid Presentacid de la pagina Referéncies Correspondéncia Revisid Visualitzacid Desenvolupador Disseny

l¢ Selecciona ~ A i Combina celles | & 043em > HE .f]%].::_] E A
‘—)(‘ lﬂ [ Divideix cel-les 53 s EEE = |:| Z

[ Visualitza les linies de quadricula Insereix a I'esquerra ] 5,08 tm
o
. Suprimeix | Insereix . Direccié  Marges Ordena R
(% Propietats > adatt [IFInsereixala dreta =l Divideix lataula | FH Ajusta automaticament = | (=] (=] =l el text de la cella S Férmula
Taula Columnes i files Fl Combinacid Mida de la cella F} Alineacid Dades

37. Ubicar-se amb el ratoli a la cel-la que és interseccié de la primera columna i la darrera fila.
38. Escriure el text “Total”.

39. Prémer la tecla tabulador.

40. Escriure el text “1.541.322".

41. Prémer la tecla tabulador.

42. Escriure el text “1.342.807".

43. Seleccionar la taula a través del selector de taula.
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POBLACIOACTIVA LOCAL ESTIMADA
EDAT HOMES DONES
De 16a 19 anys 24261 16.937
De 20 a 24 anys 08.479 87.471
De 25229 anys 159139 148129
De 30 a 34 anys 217.961 194792
De 35a39 anys 252 481 218.185
De 40 a 44 anys 225.196 193 272
De 45 a 49 anys 200.649 175971
De 50 a 54 anys 163549 150.199
De 55 a 59 anys 134290 109608
De 60 a 64 anys 63317 48243
Total 1.541.322 1.342 807

44. De la pestanya Inici fer clic a Copia.

45. Prémer la combinacid de tecles Control + Fin per ubicar-se al final del document i prémer

dues vegades la tecla Intro.

46. Fer clic sobre la icona Enganxa de la pestanya Inici.

MA9-0 05 Word10N1_U05_ActGlobal_Fitxer.dacx - Microsoft Word 00 Pr—

Inici Insercid Presentacio de la pagina Referéncies Correspondéncia Revisid Visualitzacid Desenvolupador

Times New Rom =12 = A" A" daBbCcl | AaBbCel AaBhCc. AaBbCel i
F Copia el format N & § - abe x, x° Emfasi T Normal Subtitol  Text en ne.. T
Porta-retalls Tipus de lletra Estils
}o 2 I 8191 1--|-11:|-12‘I|-1E-\:14-|-/I\-|‘16-|
B POBLACIOACTIVALOCAL ESTIMADA
- EDAT HOMES DONES
- De 16a 19 anys 24.261 16.937
L De 20 a 24 anys 98 479 87 471
- De25a 29 anys 159.139 148.129
o De 30 a 34 anys 217961 194792
= De 35 a 39 anys 252 481 218.185
. De 40 a 44 anys 225.196 193272
- De 45 a 49 anys 200.649 175971
- De 30 a 54 anys 165.549 150.199
. De 55 a 59 anys 134.290 109.608
z De 60 a 64 anys 63317 48243
N Total 1.541.322 1.342.807
L POBLACIOACTIVA LOCAL ESTIMADA
. EDAT HOMES DONES
. Del6a 19 anys 24.261 16.937
. De 20 a 24 anys 98.479 87.471
s De 25 a 29 anys 159139 148129
N De 30 a 34 anys 217.961 194.792
4 De 35 a 39 anys 252 481 218.185
N De 40 a 44 anys 225.196 193.272
a4 De 45 a 49 anys 200.649 175971
N De 50 a 54 anys 165.549 150.199
o De 35 a 59 anys 134.290 109.608
N De 60 a 64 anys 63.317 48243

47. Seleccionar d’aquesta segona taula, la darrera fila.
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48. De la pestanya Presentacio, obrir el desplegable de la icona Suprimeix i seleccionar I'opcio

Suprimeix files.
Wd9-&~0QEF

g Selecciona ~

Insercia

([ Visualitza les linies de quadricula
@Prop\etats

Taula

o

[0 o 6 [ [F

] Wordl0MN1_U05_ActGlobal_Fitxer.docx - Microsoft Word

e "-|

— Lol

49. Seleccionar d’aquesta segona taula, la tercera columna.

Presentacid de la pagina Referéncies Caorrespondéncia Revisid Visualitzacid Desenvolupador
ﬁ DE B4 Insereix a baix [ combina celles ] 048em I HF f]@fj E |:| Al
—— - A nsereic a lesquerra | [l Divideix celles | o3 soeem 2 H = = = : z =H
Suprvlmelx Ir;s;:::x [l Insereix a la dreta =3 Divideix la taula | F5H Ajusta automatiament = | [=] =] [=] zlerf::: d:ﬂ?g:ﬁm Ordena
B suprimeix cel-les... ] Combinacié Mida de la cel-la ] Alineacié
F cnrimaiy columne | 112 1314 [#[ 1671 B9 [EF 111013 113 114 1 cJEEC 06
2% suprimeix files De 50 a 34 anys 165.549 150.199
e De 55 a 59 anys 134.290 109.608
= . De 60 a 64 anys 63.317 48.243
| Total 1.541.322 1.342.807
+
POBLACIOACTIVALOCAL ESTIMADA
EDAT HOMES DONES
De 16a 19 anys 24261 16.937
De 20 a 24 anys 98.479 §7.471
De 252 29 anys 159.139 148.129
De 30 a 34 anys 217961 194.792
De 35 a 39 anys 252481 218.185
De 40 a 44 anvs 225196 193272

50. De la pestanya Presentacid, obrir el desplegable de la icona Suprimeix i seleccionar I'opcid

Suprimeix columnes.

Insereix

Direccid Ordena

Wl 9~ G 0 S| o 10N 05, ActGlobal_Fiter.dock = Microsoft Word T T [—
Inici Insercia F) io pagina Referéncies Correspondéncia Revisid Visualitzacio Desenvolupadaor Disseny
I Selecciona - .ﬁ é Insereix a baix {3 Combina cel-les -:ld 048cm I jE BEE £ |:| Al
{5 Visualitza les linies de quadriculg L HH Insereix a 'esquerra | [EH Divideix cel-les = 508cm o m =2=HE — Z =% Converteix-t
uprimeix

Marges

[ Propietats adalt I Insereixa la dreta = Divideix la taula 4 Ajusta automaticament * | (=] [=] [=] el text de 13 cella Je Farmula
Taula =% suprimeix cel-les... E} Combinacid Mida de la cel-la E} Alineacid Dades

,E‘ ' suprimeix columnes i‘1-|‘2-|‘3-|-4-||&|-\-6-\-_-‘--\-E‘I-E‘|-|$>?|-11-|-12-II-13-|-14-|M-|‘16-|‘17-|‘1.
-] = SopnmenTie: De 50 a 54 anys 165.549 150.199

-  suprimen iz tauia De 55 a 59 anys 134.290 109.608

o - . De 60 a 64 anys 63.317 48243

- | Total 1.541.322 1.342.807

|| POBLACIOACTIVA LOCAL ESTIMADA

1 EDAT HOMES DONES

- De 16 a 19 anys 24261 16.937

- De 20 a 24 anys 98.479 87.471

= De 25a 29 anys 159.139 148.129

1 De 30 a 34 anys 217.961 194.792

= De 35 a 39 anys 252 481 218.185

1 De 40 a 44 anys 225.196 193.272

= De 45 a 49 anys 200.649 175.971

1 De 50 a 54 anys 165.549 150.199

= De 55 a 59 anys 134290 109608

— De 60 a 64 anys 63.317 48.243
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