.ﬂil:lliu:t'uue:
Pabligues
deCatalunya

A

Modul 5 Windows: Avancar amb Word

Curs d’Alfabetitzacié Tecnologica

Ordinador Practic v2

Programa de formacio per a les Biblioteques Publiques de Catalunya

ﬁ@& E‘ENﬁTDEuRIr?mATumsMo DEYELECOMgNF{CAAC\OgES 1M Generalitat
LA INFORMACION de Catalunya

Aquest material esta sota llicéncia Creative Commons Reconeixement-no comercial 2.5 Generic / Abril 2009

e L g@ﬁ BPemR






Windows Practic

@ Modul 5: Avancar amb Word

Fitxa 500: Introduccid

Fitxa 501: Crear una taula

Fitxa 502: Propietats de la taula

Fitxa 503: Seleccionar cel-les, files, columnes i taules
Fitxa 504: Teléfons i aniversaris

Fitxa 505: Menu escolar

Fitxa 506: Calendari

Fitxa 507: Factura

Fitxa 508: Aplicar columnes

Fitxa 509: Columnes i vores

Fitxa 510: El corrector ortografic
Fitxa 511a: Corregir en castella

Fitxa 511b: Corregir en catala

Fitxa 512: Treballar amb autoformes
Fitxa 513: Practicar les autoformes
Fitxa 514: Autoformes i organigrama
Fitxa 515: Inserir imatges

Fitxa 516: Tres maneres d'inserir imatges
Fitxa 517: Inserir imatges: l'avio
Fitxa 518: Inserir imatges: l'olivera
Fitxa 519: Inserir imatges: elsistema solar
Fitxa 520: Inserir imatges: la pedrera
Fitxa 521: Noticies d'actualitat

Fitxa 522: Wordart

Fitxa 523: Fer un cartell

Fitxa 524: Cartell de classes

Fitxa 525: Configuracié pagina

Fitxa 526: Capcalera i peu de pagina
Fitxa 527: Numerar pagines

Fitxa 528: Enganxat especial

Fitxa 529: Majuscules i mindscules







Fitxa 500

Introduccio

GEn aquest modul, veurem funcions avangades d'un dels programes que podem trobar al nostre
ordinador: el Word.

GES, per tant, la continuacié de les tasques presentades al modul: Comencar amb el Word.

W

— Microsoft:
v Word:

GWord és un processador de text, i forma part del paquet d'eines d'oficina de Microsoft Office.

Un processador de textos és una aplicacié informatica destinada a la creacié o modificacié de
documents escrits per mitja d'un ordinador. Representa una alternativa moderna a I'antiga maquina

d'escriure, perd molt més potent i versatil.

‘JWord vol dir "paraula" en anglés i aquest programa el podras utilitzar per a escriure textos, com per
exemple cartes, treballs escolars, curriculums, etc. Com veurem, el programa té moltes funcions més:

podrem posar colors als textos, realitzar cartells, etc. També té un corrector ortografic que ens
ajudara a I'hora de redactar.

Objectius del modul
« Aprendre a crear documents més elaborats amb el processador.
« Aprendre a organitzar els continguts en un document, utilitzant les eines més habituals.
« Aprendre a insertar i manipular imatges en un document de text.

« Aprendre a configurar el document fins a deixar-lo com ens agradi.




Fitxa 501

Crear una taula

QLes taules sén quadres de doble entrada (tenen files i

columnes), que ens poden servir per a fer el quadre del menu IE| Lures Martes Miéreales
L1 . \ Almuerzo  Frataylele Pany Tostadss v

familiar setmanal, fer-nos un llistat dels teléfons exbitidy  mantequill

' 3 . , \ Comuda Amzypolle Pastay Cocido
d'emergencia per casa nostra o bé ordenar tot allo que ha merhuze

1 P Cena Sopay Pay Chaisantes
d'anar en columnes i files. sakhiches | huevos selisados

[}

Crear una taula
1. De la barra de menus: Taula / Insereix / Taula

2. Dins la finestra que sortira, cal posar-hi el nombre de files i el nombre de columnes que desitgem, i
després fer clic sobre Acceptar.

Tebla | Ventera 2 ] n
A g tabla I o & m il |
0 E — Insertar tabla X
| Tamafis do b tabla
’ Paime i gohrnan: 1 E
TIBAE i Rabas, Nelmeros de flas: 2 H
Gl Oty liness de divisicn Autosiste
(3 et d shavea ) s
L | I 1 fkoahantar o contensdo
) Autoalster 8l yertans

Estlio de takdy; Tty conousdriods | Augpformabo. .

[ e demesraones par & tisblss rusmvas

oo ) oo )

Treballar amb la taula

W Podem anar d'una cel-la a una altra fent clic amb el ratoli dins d'elles. Una vegada dins (veurem que
el cursor fa intermiténcia) podrem escriure el que vulguem.

WA mesura que anem escrivint, s'anira ampliant la mida de la cel-la. El signe + que apareix a la part
superior esquerra ens permet arrossegar-la a la posicié desitjada.

‘)EI quadre blanc de la part inferior dreta ens permet canviar la mida de la taula.

Modificar la mida de les files i les columnes

Uper a canviar la mida, ens situarem sobre la linia divisoria de la columna (o de la fila). Veurem que
el cursor canvia de forma. En aquest moment farem clic i, sense deixar anar, arrossegarem fins a
obtenir la mida que volem.

Barra d'eines Taules i vores

U Treballarem més comodament si activem la barra d'eines de Taules i vores. Si posem el cursor
sobre cadascuna de les icones, apareixera una etiqueta groga amb la seva funcid.

Al ———————— | Verzlo
- & - | F - E S - 8T AR
3l i =

Més...

WHi ha una altra opcié aue permet construir tdules amb poaues files i columnes, perd que és molt



rapida d'executar.

UrFes clic en el lloc de la pagina on vulguis situar la nova taula.

OObserva que a la barra d'eines Estandard hi ha el boté Insereix
taula. Clica-hi i no deixis anar. Es desplegara una finestra amb
files i columnes.

OArrossegant el cursor per sobre d'aquesta finestra, podras
seleccionar el nombre de files i columnes que desitgis. Deixa anar

el botd del ratoli i observa com la nova taula apareix.

'I@I

3x 4 Tabla




Fitxa 502

Propietats de la taula

UEn molts casos, necessitarem canviar alguna cosa d'una taula. Aixo ho farem canviant les
propietats de la taula.

Canviar l'algcada de les files i I'amplada de les columnes

W Oobrirem el ment de propietats de la taula: Taula / ~
Propietats de la taula | Propiedades de tabla RIX)
. Tsbla || Els | Cghmna | Colds
‘JCIicant sobre la pestanya adequada, accedirem a les Tamafio
propietats de tota la taula, de la cel-la, de la fila o d'una [ erncho preferido: Biedkr en;
cel-la concreta. J e : I
B . ) H Sangria a la izquierda: |
Podrem canviar-ne, per exemple, I'algada o seleccionar g0 B B ||| !
una algada exacta. e C——
= = - - Ajuste del bexto
Eliminar files i columnes
Bl B €
‘lSeIecciona les files o columnes que vols eliminar. Mrono  ededer
[ Bordes y sombreado.., | [ Opciones... |
WFes clic sobre la barra de menus en Taula / Elimina /

(files, columnes, cel-les o taula).
Unir cel-les

QAmb la barra d'eines de Taules i vores activada, selecciona les cel-les que vols unir i clica sobre el
boté de combinar cel-les.

:|lL :']u N D ]EJ' = = *E 'I

- @]- & - 3 - aE E

En la barra de
herramientas podemos
clicar en combinar o

] dividir celdas.

Dividir cel-les

UAmb la barra d'eines de Taules i vores activada, selecciona la cel-la que vols dividir i clica sobre el
boté dividir cel-les, a continuacié selecciona el nimero final de files i columnes que desitgem.

Dividir la taula

G"Situa el cursor a la fila a partir de la qual vols dividir la taula (aquesta sera la primera fila de la nova
taula). Obre el menG Taula / Dividir taula.
8



waSEVentma R

-4 Dibujar tabla

Irsertar r
Eliminar »
Seleccionar »

| Dividir tabla
#1 Autoformato de tablas...
@ Ocultar lineas de division

Propiedades de tabla...
¥

S

Més...

GCrea una taula de 4 files i 4 columnes i practica les propietats de la taula.




Fitxa 503

Seleccionar cel:les, files, columnes i taules

Quna vegada inserida una taula, tal i com hem vist a la fitxa 501:

Tabla | Veotra 2 i n
')'_chc:": = [‘j o re— .:I" Insertar tabla X
Elimirar v Tamas & | tabds
Selectionar . P i gobimnrian: H 3
A Autoforemato de tablas P de filas: 2 =
[3 Ooultyr lineas de divisidn 1 Aukoaiate
2 (=) Anche de columna o Pkt -
@ ] _] ) utoaiatr o corterds
() Aaoalatar als yerbana

Extlin de Lably: Tty concusdriculs | Augplormmats

|| excorder demersones par o tablas ruevas

s ] [Cowenw ]

WPer a modificar el contingut o l'aspecte d'una o diverses cel-les, abans hem de seleccionar-la,
exactament igual que fem amb els textos normals. Ara bé, la manera de seleccionar és una mica
diferent.

WEn funcié d'alld que volem variar, haurem de seleccionar només una cel-la, una fila, una columna o
tota la taula.

Seleccionar una cel-la

@Clica sobre la part inferior esquerra de la cel-la quan el cursor es transformi en fletxa.
Seleccionar una fila

GSitua el cursor al comengament de la fila i fes clic quan el cursor es transformi en fletxa.
Seleccionar una columna

Usitua el cursor sobre la columna i fes clic quan aparegui la fletxa.

B~ Clicando en las diferentes
T~ posiciones podemos

™ seleccionar una columna,
una fila

o una celda.

Seleccionar una taula

OFes clic sobre el quadre de la part superior esquerra.
+/

Més...

W Crea un taula de 6 files i 6 columnes i practica la seleccid.

10



Fitxa 504

Telefons i aniversaris

WEn aquesta fitxa, farem una llista dels teléfons i aniversaris d'algunes persones que coneguem. La
farem dins d'una taula.

Q:'Crea una taula de 9 files i 3 columnes: menu Taula / Insereix / Taula.

QvOmpIe la taula amb les dades de la part inferior o similars.

Nombre y apellidos Telefono Cumpleanos
Maria Lopez 933354001 250290
Eva Gual 933354002 020357
Alberto Ramirez 933354002 100678
Rosa Fernandez 933354003 07 1288
Ramaon Ferrer 933354004 251250
Juana Alberti 933354005 231132
Anna Marqués 9323354006 14 .10 61
Carmen Guilera 933354007 220866

UPer a ajustar I'amplada i l'algada de les files, arrossega la linia de separacié amb el ratoli.
W Posa I'ombrejat de la primera fila, un color blau clar.

UOrdena automaticament per noms (no t'oblidis de seleccionar abans d'ordenar).

HGuarda el document a la teva carpeta amb el nom "Exercici de Word 504".

Més...

U Crea una taula amb els noms, teléfons i dates d'aniversari dels teus companys de grup
d'aprenentatge o dels teus familiars.

11



Fitxa 505

Menu escolar

GEn aquesta fitxa farem un altre exercici amb les taules, un menu setmanal, amb primer i segon plat
i postres.

‘JCrea una taula de 6 columnes i 4 files i activa la barra d'eines de Taules i vores.

GEntra les dades que hi ha en aquest quadre. Posa-hi els formats adequats.

Meniu semanal de la escuela

Sopa de Arroz " Sopa | Ensalada
pasta blanco Enssladilla vegetal verde
Croquetas . Pescado | Espaguet
Pescado Bistec de X
oy decgﬁllo LETICn, con engglr;da sallscriiocrk'wa
verdura patatas garbanzos verde -
Manzana Flan Maranja Yogurt Pera

‘jAjusta I'algada de les files de manera uniforme (totes iguals a la més gran).
GCentra els textos a cada cel-la usant I'opcié alineacié: X S [ E[E[= = ==

selecciona les cel-les que s'han d'alinear, desplega les
opcions i escull la que desitges.

QGuarda el document a la teva carpeta amb el nom
"Exercici de Word 505".

Més...

OAmb alld que has aprés en aquesta fitxa, crea una taula
amb el menu setmanal de casa teva.

12



Fitxa 506

Calendari
UCrea la taula (compta les files i columnes necessaries) i activa la barra d'eines de Taules i vores.

‘.‘Construeix la taula amb el nimero de files i columnes necessaries des del principi. No oblidis posar
el titol primer.

Calendario del trimestre

[ ocruere | | noviemere DICIEMBRE

1] 12|15 ra ] 15| 6] 17 OB BEEE 151415 8|17 18] 13
1|19 (0| |2 B M A I e R b DN || B M| B =
Bla (7| BB 0[N Aalw BB Bn

G-'Per a unir cel-les (nom dels mesos i any) usa el botd6 Combinar (primer cal seleccionar les cel-les
que es volen unir).

0E|S ombrejats es posen amb el bot6 color d'ombrejat .

UPerqué no apareguin les vores a les cel-les que separen els mesos hauras de fer servir el boté de
vores i ocultar-les.

OUsa els formats segons el teu criteri (mida de lletra), el contingut de les cel-les esta centrat
horitzontalment i verticalment.

QGuarda el document a la teva carpeta amb el nom "Exercici de Word 506" .

Més...

@ Construeix el calendari de tots els mesos de I'any.

13



Fitxa 507

Factura

Ucrea la taula seglient i activa la barra d'eines de Taules i vores.

MODELO DE FACTURA
Fecha
25-10-04
Cliente:
D. Virgilio Pérez Gaceres
Domicilio:
¢/ Sagasta 47,Bajo
derecha
REF. |DESCRIPCION CANTIDAD | PRECIO |PRECIO |(FORMA
UNIDAD PAGD
4 Estanteria 3x4 3 z5 75 |Contad
o
Estanteria 5x3 5 65 325| Contado
Mesa despacho 2x2 2 350 2.800| Contado
10 Mesa estudio 2x1 4 98 392| Contado
11 Mesita Srnall g 78 624 | Contado
14 Silla director 1z 1z 144 | Contado
17 Silla norrnal 18 25 450 Contado
21 Sillén Mew a 56 504 | Contado
FIRMA: Total 5.314 €
Impuestos (16%) 850,24 €
TOTAL FACTURA 6.164,24 €

GLes linies de punts indiquen les cel-les que han estat unides. Per a unir cel

i fer clic sobre el bot6 Combina cel-les.

W Pots controlar el gruix i el tipus de les vores aqui:

__41. Titulo 6 + Verc x Verdana

:12 :El&'& EI'!

Hr: e

-D-\']*' - ixl

grosor de

Aqui podemos cambiar el tipo y el

cZeuc3eredeacGeigrieod

linea.

— 1

GlP—otls posar el simbol de I'Euro (€) polsant la tecla
5.

-les has de seleccionar-les

|AltGr| + |£| (si no funciona, prova |AltGr | +

gGuarda el document a la teva carpeta amb el nom "Exercici de Word 507".

14



Fitxa 508

Aplicar columnes
@Obre el text "Els hobbits.doc", que trobaras a la Carpeta de materials.

(7
Aplica els formats i les columnes Format / Columnes o bé fes servir la icona que trobaras a
la barra d'eines Estandard.

URecorda que has de seleccionar el text abans d'aplicar columnes.

UNo et preocupis si no coincideix exactament amb I'exemple, la disposicid de les linies pot diferir una
mica d'un ordinador a un altre.

QiUtiIitza lletra Verdana, mida 12 i no t'oblidis de justificar el text.

Els Hobbits

Quan va arribar al Mén el potent foc d'Arien, El Sol, i va apareixer la raca dels homes, va aparéixer
també el poble mitja que es va fer dir Hobbit. Eren gent que vivien en tlnels i forats excavats a la

terra i se suposaven

emparentats amb els homes; no obstant aix0, eren de constitucié més petita que els nans i la seva
vida tenia una durada aproximada de cent anys.

Es coneix aquesta raca des de I'any 1050 de la Tercera Edat. Van viure en el Bosc Verd fins que una
forga maligna ho va penetrar i va convertir en Bosc Negre. Els hobbits van emigrar cap a occident i
van arribar a Eriador, terra plana i fértil, on van descobrir els elfs i els homes. Amidaven entre
seixanta centimetres i metre i mig d’alcaria. Tenien els dits llargs; posseien un semblant alegre, el
cabell castany arrissat i uns peus grans molt peculiars que duien descalgos. Era un poble tranquil i
modest, que no es destacava precisament pel seu esperit aventurer. Els encantava el bon menjar i
la beguda, i vestien colors virolats. La seva Unica excentricitat era I'art de fumar I’'herba per a pipa,
que consideraven la seva contribucid a la cultura mundial. Es dividien en tres families: els pilosos,
els albs i els forts. Bona part dels hobbits d'Eriador es van concentrar als territoris dels homes
propers a la ciutat de Bree. L'any 1601, la majoria dels hobbits de Bree van iniciar novament una
moguda cap a occident buscant les terres fértils que s’estenien a l'altre costat del Brandivi. Alla van
fundar La Comarca, regié que va ser reconeguda com a patria dels hobbits, i la cronologia de la qual
s’inicia en aquesta época. Eren un poble tranquil i amb molta sort. Fins I'any 2747 no van tenir cap
tipus d’enfrontament armat. En aquest any va tenir lloc un timid atac dels orcs, que es va anomenar
batalla dels Camps Verds.

HGuarda el document a la teva carpeta amb el nom "Exercici de Word 508".

15



Fitxa 509

Columnes i vores

o Obre el text "El Senyor dels Anells.doc", que trobaras a la Carpeta materials.

o Aplica els formats i les columnes Format/ Columnes o bé fes servir la icona que trobaras a la
barra d'eines Estandard.

ELS ELFS

Eru, conegut com a Illvatar, va crear la ragca més bella i més savia que ha existit mai. Ilavatar va declarar que
els elfs tindrien i crearien més bellesa que qualsevol altra criatura terrenal i que experimentarien la major
felicitat i la més profunda afliccié. Serien immortals i sempre joves. No coneixerien la malaltia ni la pesta, pero
els seus cossos serien com la Terra en substancia i podrien ser destruits.

Podrien sucumbir per l'accié del foc o de I'acer en la guerra, ser assassinats i fins i tot morir de pena. Tenen la
mateixa grandaria que els homes, pero sén més forts d’esperit i de cos i no s’afebleixen amb I'edat, ans al
contrari, es fan més savis i bells.

ELS ORCS

Es diu que en la Primera Edat de les Estrelles, Melkor va cometre la major blasfémia en capturar molts dels
elfs que acabaven d'apareixer i tancar-los als seus calabossos. Recorrent a brutals tortures va assolir
horripilants formes de vida a partir de les quals va crear la raga dels orcs, que va resultar tan repulsiva com
bella era la dels elfs. Els orcs van ser formes nascudes del dolor i de I'odi. Aquestes criatures només obtenien
alegria del sofriment alig, i la sang que fluia del seu interior era negra i freda. El seu cos atrofiat resultava
repugnant: eren encorbats, garrells i grassonets. Tenien els bragos llargs i robusts com els micos del sud i la
pell negra com la fusta socarrimada. Els ullals esmolats que apuntaven per les seves boques eren grocs, la
llengua vermella i gruixuda, i les finestres del nas, igual que el rostre en general, amples i aplatades. Els ulls
eren esquerdes carmesi, semblants a dues fines obertures d’una reixeta negra darrera la qual cremessin les
brases. Eren guerrers ferotges que temien més al seu senyor que a qualsevol enemic; i potser els resultava
preferible la mort al turment de la vida orca. Eren canibals i despietats, vassalls del Senyor de la Foscor, per la
qual cosa temien a la llum, que els afeblia i cremava. Hi veien de nit i vivien en repugnants masmorres i
tunels.

ELS NANS

Aulé coneixia I'abast de la vilesa de Melkor, Senyor dominador de tota la Terra Mitjana, i per aixo va atorgar
als nans perseveranga, un esperit indomit, tenacitat per al treball i capacitat per a resistir penalitats. Eren
valents en el combat i tenien un orgull i una forga de voluntat infrangibles. Es dedicaven a la mineria, a la
construccid i a la metal-lurgia. Tallaven la pedra prodigiosament, i eren uns orfebres meravellosos.

Portaven una barba llarga i amidaven entre un metre vint i un metre cinquanta d’algaria. Ja que la seva tasca
era llarga, se'ls va concedir una llarga vida (dos segles i mig); no obstant aixd, eren mortals i podien morir en
el combat. Tenien un llenguatge propi anomenat khuzdul, que preservaven gelosament de la resta de les
races. Els nans sempre van estar agraits a Aulé i el reconeixien com el seu creador, pero qui els va donar la
veritable vida va ser IlGvatar.

QGuarda el document en la teva carpeta amb el nom "Ejercici de Word 509".
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Fitxa 510

El corrector ortografic

Ve processador de text ens facilita un corrector ortografic i gramatical molt complet en les quatre
llenglies de |'estat.

UEpricarem el funcionament del corrector en castella com a exemple, i I'usarem de la mateixa
manera en catala, gallec i euskera.

Escollir I'idioma
‘JPrimer cal seleccionar el text que volem corregir.

QDefinim I'idioma: Eines / Idioma / Definir idioma. En el nostre cas, espafiol internacional.

| Tabla vegtzna 2 n
P Ortografia y oramética F7 e cpecnea Jl il

Idoma » I8 Definir idioma,
P — - Phorcan bento selecconads como:
paares “ Espuariol (ESpafia - alab. nterruscional) A
TN, [ o Espariol (Lpafls - o ab. tradoonal)
= e = - s (Fetados Uridos)
#gea de rabajo compartida, (Fores. ey
Abards
Hernin {Alomares) bt

H

El correcton oetogeficn y ot as herramentas de

oo i\ frd ITAEC BT

dama seleconnady, H ot bn dngondies,

[0 o revvisar Ly oetor afia rd la gramidica

[ Dgtoctar ol idhoma automiticaments
precatenmna.. | [_nester | [ comnlw |

Corrector ortografic

Wsi el text conté faltes d'ortografia les trobarem subratllades en vermell (subratllat que no es
visualitza en la impressid). Per a fer la correccio, farem clic amb el boté dret del ratoli sobre la

paraula que volem corregir.

£fid, € COyo MOMDre No qUIerso

tho tiempo que bijvlia un hidalgo I
llero, adarga antigu o

[4]. Una olla de alg yria
las mds noches [5], bebia
bs [6]; lantejas los v ey
adidura los domingo| vigia
rtes de su hacienda vivis
e velarte [10], calzd
s, con sus pantuflos

Omitir todas

‘JSeguidament es desplegara un menu que ens presentara possibles alternatives. Caldra escollir la
bona fent-hi clic.

WEI corrector té un petit marge d'error i no pot distingir entre paraules que tinguin dos sentits
(hasta/asta, quién/quien...). També es pot donar el cas que utilitzem paraules (cognoms, paraules
poc freqlents...) que no estiguin incloses al diccionari i que, per tant, el programa les subratlli com
a falta, tot i que siguin correctes. En aquest cas hem d'ometre la correccié.

Consells sobre I'Gs del corrector

QJEI corrector també subratlla paraules en color verd, que no sén necessariament faltes d'ortografia
sind avisos de possibles errors sintactics. Per exemple:

« Hem oblidat posar majuscula al principi del paragraf.

« Esuna paraula que es pot escriure o accentuar de dues maneres diferents.

17
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Fitxa 511

Corregir en castella
QSeIecciona primer el text que vols corregir.
Uselecciona I'idioma de correccié.

GNO t'oblidis de desmarcar la casella de No revisar
I'ortografia ni la gramatica.

@ Fes clic amb el boté dret del ratoli sobre les paraules
marcades en:

« Vermell: faltes d'ortografia.

« Verd: possibles faltes o suggeriments.

!

Idioma

Marcar texto seleccionado como:

Espariol (Espafia - alfab. internacional)
:‘}Espaﬁal (Espafia - alfab. tradicional)

'; ‘Z Inglés (Estados Unidos)

Afrikaans

Albanés

Aleman (Alemaria) b

El corrector ortografico v otras herramientas de

correccion utilizan automati e diccionarios del
idioma selecc - 4n disponibles,
O evisar la ortografia ni la gramética

Detectar el idioma automaticamente

[Eredeterminannl [ Acepkar l [ Cancelar

aras uveasunnmes IIGHGI aTuTIiTuw
las flores —llamadas de azahar—
aen tres azeites esenciales: esencia

aceites
afeites
asestes

Ornitir todas
Agregar al diccionario

QDins el menu que apareix en fer clic, selecciona I'opcid correcta.

Documents per a corregir

GTrobarés els textos a la Carpeta materials. Son textos en castella, per tant, hauras d'activar el corrector

ortografic en Espafiol.

‘JCorregeix—Ios i guarda'ls en la teva carpeta, amb I'opcié6 Guardar com a...

e Los nifios de Extremadura.doc

e Por una senda van los hortelanos.doc
« Leyendas urbanas.doc

« La princesa y el frijol.doc

Més...

GTingues present que si tens activat el corrector quan escriguis els teus textos, veuras aparéixer
subratllats els errors d'escriptura que cometis i et sera una eina d'aprenentatge molt Gtil.
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Corregir en catala

‘JSeIecciona primer el text que cal corregir.

Wselecciona I'idioma de correccié. 2| x|

s . . Marcar texto seleccionado como:
W No t'oblidis de desmarcar la casella de No revisar

I'ortografia ni la gramatica.

I Mo revisar la ortografia nila gramética
I¥ Detectar el idioma automaticamente

Predeterminar. ., I Aceptar I Cancelar

WUrFes clic amb el boté dret del ratoli sobre les paraules marcades en:

« Vermell: faltes d'ortografia.

« Verd: possibles faltes o suggeriments.

hauria de viure fins que fes divuit an
ina sola g tots els altres noi:
ormals, EXCEPCIO
ada alB escapcia
ReQ|a de SUSCEpPCIO
:na dep
ndidats. |
ia tractat

recepeio
decepcid
‘JDins el mend que apareix, selecciona I'opcié correcta.

Documents a corregir

WTrobaras els textos a la Carpeta materials. Son textos en catala, per tant, hauras d'activar el
corrector ortografic en Catala.

UCorregeix—Ios i guarda'ls a la teva carpeta, amb l'opcié Guardar com a...

« Cang6 manyaga.doc

« La sardana.doc

« Dites relacionades amb les estacions.doc
« Memoria prohibida.doc

Més...

‘JTingues present que, si tens activat el corrector quan escriguis els teus textos, veuras aparéixer
subratllats els errors d'escriptura que cometis i et sera una eina d'aprenentatge molt Util.
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Treballar amb autoformes
@Les autoformes son dibuixos predefinits que ens permetran millorar els nostres treballs.

GSi no esta activada (normalment es troba a la part baixa de la finestra), activa la barra de dibuix
Visualitza / Barres d'eines / Dibuix, clica sobre Autoformes i escull I'opcié Fletxes de Bloc.

Formas pasicas v
Flechas de bloque »
Risgramade flupp  »
Cirtas v estrellas v
Llamadas v
l Més autoformas...

ormasz s 2 OOl A Bl @l S- - A=

(i A AR

UPorta el cursor fins al full, fes-hi clic i, sense deixar anar, desplaca'l lleugerament. Veuras com es
dibuixa la forma. No et preocupis per la posicid, ja que després podras arrossegar-la on vulguis.

UPer a incloure text dins les formes, cal polsar el boto dret i fer clic sobre Afegir text.

.

& | Cortar
43 Copiar

& Pegar

[ L] Agregar texto
Agrupar

QL‘opcié de posar el text en vertical la trobaras dins Format / Direccio del text. Abans has
d'escriure el text en la posicido normal i seleccionar-lo.

Direccion del texto - Cu... @
Qrientadin—————— Vistaprevia
= ] El veloz
- murciglago
'E i hindd camia feliz
. ¢ cardillo y kivi,
La ciglefia
[ Aceptar I [ Cancelar ]

QA la barra d'eines de Dibuix hi trobaras una série de botons que et permetran millorar I'autoforma.

Grosor y tipo de Estilo de
borde flecha
Color de relleno e
borde o i I |
— WogaToeg Alx==aall
20




OMitjangant el botd de la barra de dibuix podras fer girar les autoformes que vulguis.

s
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Practicar les autoformes

GFes aquest exercici. Abans, si no esta visible, activa la barra de dibuix: Visualitza / Barres
d'eines / Dibuix.

U Dins Autoformes escull I'opcié Fletxes de bloc, selecciona I'opcid que t'interessi i dibuixa-la damunt
el full. No et preocupis per la posicio, ja que després podras arrossegar I'autoforma on vulguis.

Uper a incloure text a les caixes, polsa el boto dret i fes clic sobre Afegir text.

0L‘opcié de posar el text en vertical la trobaras a Format / Direccié del text. Primer has d'escriure
el text i seleccionar-lo.

GPer a omplir de color I'Autoforma has d'anar a Format / Autoforma. Pots seleccionar el color de
farcit o el de la linia exterior.

QGuarda el document a la teva carpeta amb el nom "Exercici de Word 513".
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Autoformes i organigrama

GSi no esta visible, activa la barra de dibuix Visualitza / Barres d'eines / Dibuix.

WDins Autoformes escull I'opcié Diagrama de fluxe, selecciona'n I'opcié que t'interessi i dibuixa-la
damunt el full. No et preocupis per la posicid, ja que després podras arrossegar-la on vulguis.

Q}Per a incloure text a les caixes, polsa el botd dret i fes clic sobre Afegir text.

[ Elde |
‘ arriba de ‘
. todo )
7\
/ ™, r A
/ Un \_\ un un N\
{ poco Y poco % / poco
\ mas / \ mas / \ mas
“_abajo / _abajo / “_abajo /

_,--'_'--..‘ r.-"___"\-.. e N e N e N
A A A AL AR AL
Abajo £bajo Abajo [\ Abajo Abajo Abajo Abajo
del del del del del del del
todo todo todo todo todo
\_\_\___ _J‘/ '\__\__ __/ \_\___ o \'\___ _ _J‘/' \__\__ o ’

@L‘opcié de posar el text en vertical la trobaras a Format / Direccié del text. Primer has d'escriure

el text i seleccionar-lo.

Wper a omplir de color I'autoforma has d'anar a Format / Autoforma. Pots seleccionar-ne el color

de farcit o el de la linia exterior.

UPodrés dibuixar les fletxes mitjancant I'opcid d'inserir fletxes de la barra d'eines de Dibuix. Canvia el
gruix i la forma de les fletxes amb I'opcio Format / Autoforma.

UTanca I'organigrama en un marc amb I'opcid rectangle de la barra d'eines de Dibuix.

USi el marc dibuixat et tapa l'organigrama, envia'l al fons amb I'opcié Dibuix / Ordenar / Envia al

fons, a la barra d'eines de Dibuix.

QGuarda el document a la teva carpeta amb el nom "Exercici de Word 514".
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Inserir imatges
OEn un text podem també inserir una imatge que ens agradi, com una foto o un dibuix.
GPer a inserir una imatge anirem a la barra de Menus: Inserir / Imatge.

WEns apareixera aquest menu:

Referencia L3

Lmagen * | BN Imégenes predisefiadss. ..
alniwama... ] Desde archivo,..
2 Cusadro de texto & Desde gschrer o cAmara...

Archivo... e dibufo

Ohjeto... Butoformas

Marcader... WordArt. ..
B Hiperyinado_..  Alt+Clrl+K Oroanigrama

Bl Grifico

WEns fixarem en dues opcions:

« Imatges predissenyades: farem clic aqui per a anar al fons d'imatges
que té el programa.

Tocks ko bipes de andhivos k|

[B] orgarizar cigs...
"5 Imbgeras pradeailsdas de Offics O
6 Sumpwenciys e b cios

“«- o = &

« Imatges des d'arxiu: per a anar a qualsevol directori (carpeta) on tinguem imatges o fotografies
que hem introduit o elaborat nosaltres.

Insertar imagen

Buscargre | (L) Ma documentos “@-@a
\.3) @ %y - Hevamertas - L
Mis documention = ’_b =y C}
| () =/ b/ s
Escrtond fotografias Mi misica Mis archivos  Mis iméagenes
recibidos
s My Pardo videos
= Darkanes
ok s archivi: | -
Hs sktine 0o 1o | Do e archive | Tockas b e (o, el 00:". Deg.” 147, pn; ¥
| —
0
També podem clicar sobre la icona de la barra d'eines Estandard per a anar directament a

Inserir imatges / Des d'un fitxer.




Fitxa 516

Tres maneres d'inserir imatges

Uprimera manera: les imatges predissenyades son aquelles imatges que

incorporen els programes com Microsoft Word o Microsoft Power Point. - m—”'
0 i i Buscar
Menu Inserir / Imatge / Imatges predissenyades.
Buscar eno
Todes las coleccanes v

Lors resultados: deben ser:
Testhon bok bipers dhe anchives |

USegona manera: a Internet existeixen llocs Web que contenen un gran
numero d'imatges per a triar, com per exemple: www.flickr.com.
Hem d'entrar a la categoria que ens interessi i, un cop hem seleccionat

la imatge que més ens agrada, podem copiar-la i enganxar-la al nostre
text.

[B] orvgarizar cigs...

“- o = g

"5 Imbgeras pradeailsdas de Offics O

™ o it e o MmO

U Tercera manera: inserir imatges des d'un fitxer, que ens permet inserir dibuixos realitzats per
nosaltres mateixos, amb un programa com el Paint.Mena Inserir / Imatge / Des d'un fitxer o
|

bé sobre la icona de la barra d'eines Estandard.

Insertar imagen

Buscorgne | (L) M documentos v | @-a
2 @ X - veramentss . L
M documantos ' y.] 1 ,
Escrtone fotografiss Mi misica Mis archives Mis imagenes
recibidos
| M dosurrerion ___J —’j
oho My Pando widets
~ Parkane< b
Bombre de archivo: | -
Hs stios de rod | fog dp archive: | Tockas b mbgenos (2. on;* el 100: " g ® #6:%, ;¥ Corceiw
—

Us'obre una finestra com aquesta, on hem de buscar el dibuix que hem fet i després obrir-lo.

W pPodem escanejar fotografies, guardar-les en una carpeta i inserir-les de la manera que acabem
d'explicar.
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Inserir imatges avio
Q)Obre I'arxiu de text "L'avid.doc", que trobaras a la Carpeta materials.
QJPer a inserir les imatges, és recomanable tenir activada la barra d'eines d'imatges, menu

Visualitza / Barres d'eines / Imatges , és una barra superposada que pots situar alla on vulguis
arrossegant-la per la zona blava del titol.

v
Trobaras la imatge avion.jpg a la Carpeta materials, insereix-la usant el boto

La NASA fara volar avio solar de gran altura

La NASA dona els ultims retocs a un avio solar experimental de 15 milions de dolars per a fer-lo volar
sobre el cel de Hawaii el proxim 5 de juliol i del qual s’espera que superi totes les marques d’altura.
Helios és el nom de I'aparell dissenyat per la NASA i I'empresa privada AeroVironment, que pretén
desenvolupar avions sense tripulacié amb finalitats comercials i governamentals. Els cientifics d’aquest
projecte esperen que el prototip de I'Helios, semblant a un bumerang d’ales transltcides de 76 metres de
longitud, els ajudi a comprendre com volar fins a Mart i

fins i tot sigui el primer d'una nova generacio de satél-lits. L'Helios, pilotat a distancia, és el primer pas
cap a un avié capac de desplacgar-se a 30.500 metres, sis mil per sobre de I'actual marca mundial
d'avions autopropulsats i més de tres vegades I'altura normal dels vols comercials, sosté la NASA. La
matriu de cel-lules solars que duu sobre les seves ales gegantines permetra a I'Helios de mantenir-se en
aquesta altura durant mesos, funcionant de la mateixa manera que un satel-lit de baix cost capag
d’aterrar per a ser reparat.

HGuarda el document a la teva carpeta amb el nom "Exercici de Word 517".
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Inserir imatges: l'olivera
@Obre el text "L'olivera.doc", que trobaras a la Carpeta materials.
GPer a inserir-hi les imatges, és recomanable tenir activada la barra d'eines d'imatges: Menu

Visualitza / Barres d'Eines / Imatges és una barra superposada que pots situar alla on vulguis
arrossegant-la per la zona blava del titol.

v

Trobaras la imatge Olivo.jpg a la Carpeta materials, insereix-la usant el botd

L'olivera

Familia: Oleaceae
Lloc d'origen: regié mediterrania.

Etimologia: Olea, prové del llati i significa oli, perque el seu fruit n'és
productor. Europaea al-ludeix a la seva procedéncia.

Descripcid: arbre sempre verd de 4-8 m d’altura amb el tronc curt,
tortuds, d’escorga grisenca, molt fisurada. Ramificacié abundant.
Fulles coriacies, el-liptiques, oblongues o lanceolades, de 3-9 cm de
longitud, de peciol curt, de color verd fort en el feix i blanquinoses en
el revés. Ramells i botons igualment blanquinosos. Flors en ramells
axil-lars més curts que les fulles, amb moltes flors petites,
blanquinoses, oloroses, amb 2 estams. Floreix a |'abril-maig. Fruit en
drupa ovoide carnosa, de 1-3.5 cm de longitud, de color verd o negre,
amb una sola llavor.

Dades de cultiu: es multiplica per llavors i esqueixos. Es planta rustica que admet sols pobres i suporta
bé la sequera. Admet molt bé el trasplantament i la retallada. Conreat per a I'obtencid d’oli. Utilitzat com
a ornamental, normalment com a exemplar aillat, encara que avui dia s’esta abusant del seu cultiu,
malgrat els problemes d’al-lérgia del seu pol-len.

ii:«lVFGuarda el document a la teva carpeta amb el nom "Exercici de Word 518".
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Inserir imatges sistema solar
GObre el text "El sistema solar.doc", que trobaras a la Carpeta materials.

WPer a inserir-hi les imatges, és recomanable tenir activada la barra d'eines d'imatges, Ment
Visualitza / Barres d'eines / Imatges, és una barra superposada que pots situar alla on vulguis

arrossegant-la per la zona blava del titol.

v
Trobaras les imatges a la Carpeta materials, insereix-les usant el boto

El sistema solar

Tal com es coneix actualment, el Sistema Solar ocupa un diminut espai situat prop de la vora d’'un dels
bragos de la Via Lactia, a uns 33.000 anys llum del seu centre. Per a fer una volta completa a aquest
centre, el sol necessita entre 225 i 250 milions d'anys terrestres. No obstant aix0, de ser certs els calculs
d’alguns astronoms, els limits exteriors del Sistema Solar s’estendrien molt mes enlla de I'6rbita de
Plutd, en una espécie d’esfera anomenada "nuvol d'Oort".

El Sol

L'alta temperatura del Sol la causa el cos gasds o, més
exactament, el plasma, quart estat de la matéeria. No obstant
aix0, comparat amb d' altres estrelles, el sol té una grandaria
i una temperatura mitjanes. Teoricament, dins el nucli solar
(temperatura: aprox. 15,000,000 *C) hi tenen lloc reaccions
termonuclears (quatre atoms d’hidrogen es combinen per a
formar un atom d’heli), pero es calcula que a cada segon el
Sol perd 4.000.000 T de matéria en forma de radiacio.
L'atmosfera solar o heliosfera es filtra a través del medi
interplanetari en un corrent constant de protons i electrons
conegut com a "vent solar". Els mesuraments realitzats per
la sonda Ulisses van demostrar que el vent solar és més
rapid (800 Km/seg) a les regions polars del Sol que a
I’equador. La superficie solar esta coberta per una fina estructura cel-lular (granulacidé) on es donen,
entre d'altres fendmens, les prominéncies espectaculars d'erupcions gasoses; les taques solars, que es
veuen fosques contra la fotosfera degut al fet que la seva temperatura és milers de graus mes baixa que
la de I'espai circumdant; i les flamarades, que produeixen radiacidé electromagnética acompanyada per
emissio de particules.

Mercuri

Es el mes petit dels planetes interiors del Sistema Solar. A causa de la seva
gran proximitat al Sol i a les elevades temperatures que prevalen sobre la
seva superficie, la seva atmosfera és insignificant. Els nombrosos craters
produits per impactes de meteorits que saturen la seva escorca el fan
semblant a la lluna. Malgrat la seva lenta rotacid, la seva gran massa
metal-lica produeix un feble perd apreciable camp magnétic (1/100 del de la
terra). La seva elevada densitat és sorprenent per a un cos tan petit. La
diferencia de temperatura entre les seves regions dilirna i nocturna,
consequéncia de la seva proximitat al Sol i la seva lenta rotacio, és la més
gran de tots els cossos coneguts del Sistema Solar. Les dades del
radiotelescopi d'Arecibo, a PR, semblen haver confirmat la preséncia de gel
als pols de Mercuri, un descobriment sorprenent tenint en compte les
elevadissimes temperatures del planeta.
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Venus

Després del Sol i de la Lluna, és el cos que apareix mes brillant al
cel. Cada dinou mesos s’apropa a la Terra com cap altre planeta
del Sistema Solar. La seva atmosfera atrapa la calor de la
superficie i provoca per aixo temperatures altissimes. Imatges del
Venera 15 i Venera 16 indiquen que té gran activitat volcanica i
més cadenes muntanyenques que qualsevol altre planeta, excepte
la Terra. Els volcans estan agrupats d’'una manera analoga als
terrestres, cosa que implica que Venus pogués, com la Terra, tenir
una escorca prima sobre roca fosa. L'abséncia de camp magnetic
és atribuida a la seva lenta rotacié (el seu dia és més llarg que el
seu any); aquesta rotacid és, a més, contraria a la del Sol i a la de
la majoria dels cossos del Sistema Solar.

Marin i 10 Image of Vanus

La Terra

Es el més dens dels planetes coneguts. Moltes de les seves
caracteristiques (grans masses d’aigua, escassesa de craters en
superficie, atmosfera composta principalment de nitrogen i
oxigen) no apareixen en cap altre cos del Sistema Solar. Que se
sapiga, només a la Terra coexisteixen de manera estable els
estats solids, liquid i gasds de I'aigua, i és I'Unic lloc on hi ha
vida, si més no tal com la coneix la ciéncia humana.

‘ui‘Organitza el text i les imatges segons el teu criteri. No es tracta de que et quedi exactament igual
que en el model, siné de que quedi bé.

HGuarda el document a la teva carpeta amb el nom "Exercici de Word 519".
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Inserir imatges La Pedrera
QObre el text La pedrera.doc, que trobaras a la Carpeta materials.
QPer a inserir-hi les imatges, és recomanable tenir activada la barra d'eines d'imatges, Menu

Visualitza / Barres d'eines / Imatges és una barra superposada que pots situar alla on vulguis
arrossegant-la per la zona blava del titol.

v

Trobaras les imatges a la Carpeta materials, insereix-les usant el boto

LA PEDRERA

Aquest edifici, anomenat també Casa Mila, és més conegut pel nom de La Pedrera, que és com se'l va
batejat popularment pel sorprenent aspecte petri de la seva facana. Va ser construit entre 1906-1910.

La facana d’aquesta construccid, que sembla un gran penyassegat, s'ondula sobre la confluéncia de dos
carrers com si es tractés d’un edifici aillat. Els grans blocs de pedra que en conformen el revestiment
exterior van ser tallats al mateix lloc de la construccié, donant-los una textura rugosa de pedra natural.

Sobre les formes contornejades de la facana pengen, com si fossin
' plantes que haguessin nascut espontaniament sobre I'abrupta
superficie de pedra, unes reixes de ferro forjat que formen les
balconades. Gaudi, perfeccionista i meticulds al maxim, supervisava
personalment la construccid de les reixes a la mateixa forja, on
romania, de vegades, fins a les deu de la nit, amb el conseglient
disgust dels treballadors.

Un dels patis pels quals s’accedia tant a les cotxeres i quadres de
cavalls situades al soterrani (posteriorment transformades en
garatge) com a l'escala del pis principal ocupat inicialment pels seus
propietaris, els Srs. Mild. La negativa d’aquests darrers a que es
col-loqués sobre la facana un grup escultoric en bronze, representant
la Verge envoltada d'arcangels, de 4,5 m d’altura, va fer que Gaudi
es distanciés dels propietaris que no li van permetre acabar el seu
projecte.
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estilitzats arcs estan situats
a la part superior de I'edifici i es comuniquen amb la zona de xemeneies de la teulada.

LES XEMENEIES

Gaudi deia que, donat que el fum puja retorgat, se I'ajudava a sortir
donant forma helicoidal a les xemeneies. Les formes de la part alta de
I'edifici fan pensar en els elms medievals. Gaudi estudiava les formes
decoratives fent construir maquetes a escala 1:10 i en ocasions fins i tot
a grandaria natural.

A les terrasses o terrats de la part
superior s’hi accedeix mitjancant vuit
escales de caragol que estan decorades
exteriorment amb fragments de rajoles
de marbre. Aquesta forma de
recobriment, tan caracteristica de Gaudi,
li permetia adaptar-lo a les formes corbes que sorgirien de la seva genial
fantasia.

Aquestes altres xemeneies, que semblen vigilar com guerrers ferotges,
estan decorades amb trossos de vidres d’ampolla.

OOrganitza el text i les imatges segons el teu criteri. No es tracta de que et quedi exactament igual
qgue en el model, siné de que quedi bé.

UGuarda el document a la teva carpeta amb el nom "Exercici de Word 520".

31



Fitxa 521

Noticies d'actualitat
Confeccionar una pagina amb noticies d'actualitat
W Confecciona un document resum de la premsa del dia.
Wentra a la pagina d'un diari, captura texts i imatges i compon la teva propia portada del diari.
QiAqun’ tens algunes adreces de diaris (copia i enganxa l'adrecga al teu navegador).
« www.elpais.es

« www.elmundo.es
« www.elperiodico.cat

QGuarda el document a la teva carpeta amb el nom "Exercici de Word 521".
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Wordart

Uper a incloure efectes de text en els nostres
documents, utilitzarem la galeria de WordArt. En
aquesta galeria trobem troben efectes predissenyats
que es podran incorporats als nostres documents.
Aqguests efectes incorporen formes, colors, models
d'ombres, etc...

Uper a incorporar al nostre document un efecte,
primer haurem de situar el cursor al lloc del

document on desitgem incloure el disseny i escollir
I'opci6 ment Insereix / Imatge. Apareixera un
nou menu on escollirem I'opcié WordArt.

Ulmmediatament, apareixera en pantalla el quadre de
dialeg Galeria de WordArt, on seleccionarem un

dels estils i farem clic en Acceptar.

Galeria de WordArt 'Z|

Seleccions un estilo de ‘WordArt:

Wardifet mrﬂ" wordar, Worddfl Wordar!. w

Pzt Word AR WordAet v1o-42. wenttet| ™
w wordan || -WordArt ."."'\-'-_(J;J'll'l %

Wordart| WordAve Hordhet | Wil sl

‘JMMFEL.‘ | Wl A T ;_ *

Aceptar

Ua continuacid, apareixera el quadre de dialeg Modificar text de WordArt. Escriurem el text al qual

volem aplicar I'efecte que hem seleccionat.

Togee:

Modificar texto de WordArt I')?I
[umrie: Tamaic:
Irimosc (% v (9 &)

Escriba aqui el texto

Canceiar

GTambé podrem escollir en aquest quadre de dialeg la font, la mida del text i els atributs de Negreta i

Cursiva. Cliqguem sobre Acceptar.

@Un cop hem inserit el text, apareixera la seglient barra d'eines de WordArt, amb la qual podrem

treballar de forma més comoda.

4l | Modificar texto... | 54 % & |43 35 §F &

/ N\

\

Madificar Estilo

el texto

Formato

Alinear
el texto

Forma
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Fitxa 523

Fer un cartell

C.dAra farem un cartell d'aniversari. Insereix les imatges i segueix aquest exemple, no cal que sigui
idéntic, és només una guia.

|z| Ejemplo de cartel de cumpleafios

HGuarda el document a la teva carpeta amb el nom "Exercici de Word 523".
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Fitxa 524

Cartell de classes
GAra farem un altre exercici amb els elements que hem aprés fins ara.

WEn aquest cas, et proposem fer un cartell per a anunciar classes particulars.

|E| Ejemplo de cartel.

W Fes-ho una mica com t'agradi, perd insereix com a minim una imatge, un Wordart, un quadre de
text i una imatge predissenyada. També pots canviar els formats de lletres, etc. com ho prefereixis.

HGuarda el document a la teva carpeta amb el nom "Exercici de Word 524",
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Fitxa 525

Configuracioé pagina
Canviar la mida de la pagina

WEI format de paper estandard més emprat és I'A4. El Word ens permet ajustar la mida del paper a
alld que necessitem.

GCIica sobre el menu Fitxer / Configurar pagina i, quan aparegui aquesta finestra, clica sobre la
pestanya Paper.

>

Configurar pagina

Barcieis preced eevrads Barcieis oracdeterreads

GObre la pestanya Paper i selecciona la mida del paper. Confirma que en el quadre Aplicar a... esta
seleccionada I'opcid Tot el document i clica sobre Acceptar.

Canviar els marges de la pagina
@ Clica sobre ment Fitxer / Configurar pagina.

Wobre la pestanya Marges. Indica la mida que desitges a Superior, Inferior, Esquerre i Dret.

Wewr, 25cm

I T

Ak 4F 4k
€ 4 4

Poscdn del pargen rtemo.  [xqueeds

et el
L
Vi gy Normal -
iy preva
Bk s —
Tork o et s v 2 1
(o] et

GConfirma que en el quadre Aplicar a... esta seleccionada I'opcié Tot el document i clica sobre
Acceptar.
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Fitxa 525

Capcalera i peu de pagina

@Les capcaleres i els peus de pagina es troben en els marges N
superior i inferior. El text que escrivim a la capcalera o al peu m)
es repeteix a totes les pagines del document. Aix0 ens pot
resultar Util a I'hora de preparar millor un text.

OObserva que totes les fitxes de treball que estas fent servir
tenen una capcalera i un peu de pagina. En el peu se sol
posar el nimero de pagina.

Escriure en la capgalera [T

Vv
Wclica el mena Visualitza / Capgalera i peu de pagina,
s'obrira aquest marc indicant I'area corresponent a la capgalera. També apareixera la barra d'eines

de la Capgalera i el peu de pagina.

S Emaberado e pAd oo

dato 1; Descwbir o ador [ 1 ] COI'I&C"GE
Ficha 101 \

Aqui puedes insertar texto e imagenes...

Esta es la barra de herramientas...

Ingertar Autotexto~ | & 1 4| Gl © |0 | K 3 S5, Cerrar,

/~ Boton derecho

WEscriu dintre de I'area limitada per la linia discontinua. Es poden utilitzar totes les eines de text:
alineacio, estil de lletra, negreta... clica sobre Tancar quan hagis acabat.

Escriure en el peu de pagina

oCIica sobre el menu Visualitza / Capgalera i peu de pagina. Clica sobre I'area limitada per la
linia discontinua, i ja pots escriure-hi.

Encabezado y pie de pagina
Ingertar Autotexto~ | 4 4 # | & © 4 |[E] 2 3, | Cerrar
h \
IN

Barra de herramientas...

Aqui puedes insertar texto e imagenes....

@ Usa el Ratén Practico para sabergg

oFledendging | _ e ceccccacaaaas
|Fumdaciim Exial

‘JQuan hagis acabat, clica sobre Tancar i tornaras al mode normal per a escriure en el text principal.
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Fitxa 526

Numerar pagines

UEI nmero de pagina es col-loca en la capgalera o en el peu de pagina, pero la posicié més
comuna és al peu, centrat i alineat a la dreta, tot i que pots posar-lo on vulguis.

Inserir el nUmero de pagina

Wobre el mend Inserir i selecciona I'opci6 Nimeros de pagina.

er | Insertar | Formato Herramientas T
Al ] Salto...
&l Ty NUmeros de pagina. ..
— ] Fecha v hora...
GApareixeré aquesta finestra:
Aqui elegimos la Podemos elegir el tipo
posicién del nimero, y de nimero y el numero
su alineacién. por el que empezara la

numeracion "

Clicamos en Formato

U La numeracié s'inserira de manera automatica a les pagines que ja estan escrites i a les que
puguem anar afegint-hi.

Més...

GTambé pots posar nimeros de pagina mitjancant la barra d'eines de Capgalera i peu de pagina.
En aquesta barra trobaras botons per posar la data o I'hora.
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Fitxa 528

Enganxada especial

Wal modul d'introduccié al processador de text, vam veure com podiem copiar text d'una part del text
a una altra, o a un altre document.

UTanmateix, hi ha vegades en que, si copiem un text amb massa formats, o copiem textos d'Internet
amb massa formats diferents, alguns d'ells es poden perdre. Per a estalviar-nos feina, ara veurem

I'opcié Enganxada especial.

UE primer que hem de fer és seleccionar el text que volem copiar, per exemple des d'una pagina web
del nostre diari preferit.

QDesprés hem de seleccionar Ment / Enganxada especial.

Edicién | Ver [nsertar Formato He
9 | Deshacer Escritra Crl+2 ?_
O Repetir Escribora Cirl+Y

& Corfar Cirl+Xx E
-3 Copiar cri+C [T
S Portapapeles de Office... |
5 Pegar Cirl+v

Pegado especial...
J .

GDe les opcions que tenim, marquem Text sense format.

Pegado especial

Origen:  Documento Microsalt Office Word

Documental Rasphal
o
() pagar: Ducuments Mcrosoft Office Word Obieto

Formabo RTF

Texto sin formato

Irivigari (et inchivis d Wiriiowe )

Irrssspar [t aricherve rgor scs)

Formabo HTML

Resultads

@&

Insorta ol conbenide del Portapapsles como bt sin
formsto.

U Aixi tindrem un text sense cap format per a poder-hi treballar amb ell.
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Fitxa 529

Majiascules i minascules

‘JDe vegades ens interessara canviar un text complet de majuscules a minuscules o al contrari, de
mindscules a majuscules (per exemple, pot ser que ens hagim equivocat en tenir activada la tecla

|Bloq.Mayﬁs |).

UPer no haver d'esborrar el text sencer i tornar a escriure'l, disposem d'una opcid en el processador
de text que ens ajuda en aquests casos.

WEI primer que hem de fer és seleccionar el text a canviar. Després cliguem sobre el menG Format /
Canviar majlscules i minGscules.

N N
brtar | Bormato | Herramientas Tabla Wentana 2

L& A Fuente.. 75%
lew R 3| Parafo... =
— Bordes y sombreado. .. i

i e -

Cambiar mayUsculas v mindsculas. .
Estilos v formato...
Mostrar formato... Mayis+F1

24 Insertar cuadro de texto
*

&

QDe les opcions que ens ofereix, escollirem la que millor ens vagi, segons vulguem fer un canvi o un
~altre.
U rrova de canviar algun tros de text escrit amb aquesta opcid.
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