Activitats creades per Mercè Foguet, Maria Morales i Ramon Palau                             Editors de Textos   C. S.

ACTIVITATS
Confecciona una taula amb les dades dels companys i dues fitxes de dades personals segons la següent proposta:

1.- Canvia l’orientació de la pàgina a format horitzontal:

- Per tal de canviar l’orientació de la pàgina 
has d’activar l’opció de menú:





   Archivo /Configurar pàgina... / Tamaño del papel / orientación / horizontal

2.- Fes una taula seguint els passos següents:
- Activa l’opció de menú Tabla / insertar tabla.

- Crea una taula de  5 columnes i 18 files.

- Connecta les cel·les de la primera fila. Els passos a seguir són:


a) selecciona amb el ratolí la primera fila,


b) activa del menú tabla l'opció Combinar celdas.
- Clica alineació centrada i escriu el títol. Escull tipus de lletra i color.

- Omple les cel·les amb les dades dels teus companys.

- Si et falta una fila, activa l’opció de menú Tabla / insertar fila.

3.- Fes una altra taula seguint els passos següents:
- Activa l’opció de menú Tabla / insertar tabla.

- Crea una taula de  3 columnes i 10 files.

- Connecta les dues primeres cel·les de la primera fila. 

- Posa centrat els títols: DADES i FOTO.

- Connecta totes les files de la tercera columna menys la cel·la del títol per tal de poder enganxar una foto.

- Fes l'amplada de la primera columna de 3 cm. i la segona columna de 8 cm. Per modificar l’amplada d’una columna, situa't sobre aquesta i activa l’opció de menú Tabla / Alto y ancho de celda ... /columna. 
- Posa a la primera columna els títols de dades: NOM, COGNOMS, ADREÇA, TELÈFON, AFECCIONS, NOM PARE, PROFESSIÓ, NOM MARE, PROFESSIÓ.

4.- Copia la taula per al teu company:
- Per fer-ho:


a) Selecciona la taula amb l’opció de menú Tabla / Seleccionar tabla. 


b) Clica sobre la icona copiar.


c) Situa el cursor a sota i clica la icona enganxar.

5.- Omple amb el teu company les dues fitxes que heu creat.

6.- Desa i imprimeix les taules. 

