
Calendari_1 pas a pas
1. Per obtenir la pàgina apaïsada:

menú Format -> Pàgina -> solapa Pàgina -> orientació Horitzontal

2. Per crear un taula de 8 columnes i 8 files:

menú Insereix -> Taula i tria número de columnes i files

 observa que apareix una nova col·lecció d'icones relacionades amb taules. Es pot
alternar amb les icones de format amb la fletxa  de la dreta

3. Per unir diferents cel·les en una sola:

selecciona totes les cel·les de la primera fila -> icona Fusiona les cel·les. En acabat
escriu text i dóna format amb les icones.

4. Per unir cel·les de la segona fila:

selecciona i fusiona les 4 primeres cel·les de la 2a fila. Escriu el text i formata'l

selecciona i fusiona les 4 cel·les restants de la 2a fila. Escriu el text i formata'l

5. Per unir cel·les de la tercera fila:

selecciona i fusiona les 3 primeres cel·les de la 3a fila. Escriu el text i formata'l

6. Per donar més alçada a les 3 primeres files:

selecciona les 3 primeres files -> menú Format -> Fila -> alçada: 1.5cm

7. Destacar els dies de la setmana a la 4a fila:

Escriu els noms i formata el text amb les icones: selecciona cel·les, canvia color text i
menú Format -> Paràgraf-> color fons

8. Per donar més alçada a les cel·les restants:

selecciona totes les cel·les -> menú Format ->Fila -> alçada: 2.5cm

9. Per centrar el text verticalment dins de cada cel·la:

amb les cel·les seleccionades menú Format-> Cel·la-> Centre

10.Per formatar text de primera columna (hores del dia): 

escriure text i formatar: menú Format -> Paràgraf ->solapa Sagnats i espaiat

11.Per posar vores a les cel·les:

seleccionar cel·les (o deixar el cursor en una sola cel·la) i clicar icona Vores

12.Per posar un color fons a una sola cel·la: 

deixar el cursor en una sola cel·la -> menú Format->Taula->solapa Fons->triar color
->botó Accepta

13.Per inserir text en una cel·la

escriure el text de dimarts i dijous i donar-li format amb les icones.

14.Per posar vores a la part superior i inferior d'una fila

selecciona cel·les de la fila migdia clica icona vores un instant per a què surtin les
diferents possibilitats. Repeteix amb fila vespre
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