
 

 Mòdul 2: Informàtica inicial

 

 Tema: Tractament de textos

 Unitat 2.1: L'entorn de treball (III)
  

 Exercicis

  

 

Una vegada realitzades les pràctiques de la unitat, pots continuar amb els
exercicis següents...

Exercici 1: Crear un document de text nou i desar-lo
Exercici 2: Obrir el programa a partir d'un fitxer ja existent i afegir
Exercici 3: Crear un fitxer nou i desar-lo
Exercici 4: Obrir un fitxer ja existent, modificar-lo i desar-lo
Exercici 5: Obrir un fitxer ja existent, modificar-lo i desar-lo

 

Exercici 1: Crear un document de text nou i desar-lo

1. Obriu el programa amb Inicia | Programes |OpenOffice.org 2.0
|OpenOffice.org Writer.

2. En un document nou, escriviu les dades personals i el nom de l’escola
(utilitzant les tecles de majúscules quan calgui). Per exemple:

3. Deseu-lo utilitzant la icona  Desa de la barra d'eines Estàndard dins de

la vostra carpeta amb el títol 201 Fitxa personal.

4. Tanqueu el programa amb Fitxer | Surt.

 

Exercici 2: Obrir el programa a partir d'un fitxer ja existent i afegir

1. Obriu el fitxer 201 Fitxa personal.odt que heu desat a la vostra carpeta
(obriu C:\...\Els meus documents\Oscar\201 Fitxa personal.odt).

2. Afegiu les expectatives sobre el curs que acaba de començar: què us
agradaria aprendre, per què us heu apuntat, què voleu saber al final del curs...
Per exemple:



3. Deseu-lo utilitzant Fitxer | Anomena i desa dins de la vostra carpeta amb
el títol 201 Fitxa personal 2.

4. Tanqueu el programa amb Fitxer | Surt.

 

Exercici 3: Crear un fitxer nou i desar-lo

1. Obriu el programa amb la drecera de l'OpenOffice.org Writer de
l'escriptori.

2. En un document nou, escriviu-hi una descripció de l’aula on s’està
treballant: com és, les coses que hi ha, les persones, la sensació que
produeix... Per exemple:

3. Deseu-lo utilitzant el quadre de diàleg que s'obre al activar Fitxer |
Anomena i desa dins de la vostra carpeta amb el títol 201 La meva aula.

4. Tanqueu el programa amb l'opció  Tanca dels botons de control de la
finestra.

 

Exercici 4: Obrir un fitxer ja existent, modificar-lo i desar-lo

1. Obriu el fitxer 201 La meva aula.odt que heu desat a la vostra carpeta,
(obriu C:\...\Els meus documents\Oscar\201 La meva aula.odt).

2. Modifiqueu-lo afegint-hi tres línies de text noves. Per exemple:



3. Deseu-lo utilitzant la icona  Desa de la barra d'eines Estàndard dins de

la vostra carpeta amb el títol 201 La meva aula 2.

4. Tanqueu el programa amb l'opció  Tanca dels botons de control de la
finestra.

 

Exercici 5: Obrir un fitxer existent, modificar-lo i desar-lo a un
disquet

1. Obriu l’arxiu 201 Fitxa personal 2.odt que teniu a la vostra carpeta,
(obriu C:\...\Els meus documents\Oscar\201 Fitxa personal 2.odt).

2. Afegiu la data actual. Per exemple:

3. Deseu-lo utilitzant la icona  de la barra d'eines Estàndard dins d'un

disquet de 3 1/2 .

4. Tanqueu el programa amb l'opció (Tanca) del botó de control de la
finestra.

  

 I ara, què vols fer?
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