Competencies Basiques en TIC per a la Formaci6 de Persones Adultes

1de2

Competéncies Basigues en TIC per a la Formacid de Persones Adultes

Modul 2: Informatica inicial

Tema: Tractament de textos
Unitat 2.9: El porta-retalls i el format de paragraf (II)

‘/Ej Practiques

Per treballar els continguts de la unitat et proposem que facis les practiques
seglents...

e Practica 1: Carta amb els paragrafs alineats
e Practica 2: Espai entre els paragrafs, l'intelineat i I'alineacié

Practica 1: Carta amb els paragrafs alineats
1. Obriu un document nou OpenOffice.org Writer.

2. Escriviu una carta contestant a un anunci d'un diari que ofereix un lloc de
treball que us interesa. També la podeu obrir (Un exemple).

Tosep Bernat Gil

Cf Mou de Catalunya, 118
02280, Matard (¢l Maresme)
Tel. 93.123.45.67

Formatges CASDENON 5.4,
Avda Prim, 234
(8080, Barcelona

Barcelona, 23 de setembre de 2006
Senyors,

Després de veure la seva oferta de treball del passat dia 15 del present mes publicada al diani
“Avui”, m'adrego a la vostra empresa amb la finalitat d'enviar <l meu Curriculum Vitae i poder
aspirar al loe de treball que ofereixen pel seu centre de Bareelona,

Com podran eomprovar, tine cxpeniéncia en un lloe de treball similar durant més de 3 anys en una
important empresa de Matard,

Tot espernnt que estudiin la meva sollicitud 1 rebre les seves noticies 51 aixi ho consideren, els
saluda molt atentament

Josep Bemat Gil

3. En tot el document utilitzeu: Tipus de lletra: Arial; Mida: 12; Alineacio:
Justificat tot el text exceptuant-ne la linia de la data i la linia de la signatura,
que tindran alineat a la dreta.

4. Obriu la visualitzacié previa de la pagina per poder-ne verificar el resultat...

5. Una vegada el document estigui al vostre gust, deseu-lo a la vostra carpeta
personal amb el nom 209 Carta.

http://www .xtec.cat/fadults/competic/materials/m2/t2/m2t2_(09/central ...
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6. Tanqueu el programa.

Practica 2: Espai entre els paragrafs, l'interlineat i I'alineacio

1. Obriu el fitxer 209 Carta.odt que teniu a la vostra carpeta.

2. El cos de la carta té tres paragrafs:

Després de veure la seva oferta de treball del passat dia 15 del present mes publicada al diasi
“Avi”, m'adrego a la vostra empresa amb la hnabitat d'epvaar ¢l men Cumicilum Vitae 1 poder
aspirar al lloe de treball que ofereixen pel seu centre de Barcelona. PARAG RAF 1

Com podran comprovar, fine n:.\:pr::ié‘nci:n en un lloc de treball simalar durant més de 3 anys ¢n una
illtpu:!:uil eimnpresa de Matard. PARAGRAF 2

Tot esperant que estudiin la meva sol-lieitud i rebre les seves noticies 51 and ho consideren, ¢ls
saluda molt atentament PARAGRAF 3

Apliqueu diferents opcions del format de paragraf: Una orientacio:

Justificar: el P1 a I'esquerra, el P2 centrat i el P3 a la dreta.
Interlineat: el P1 interlineat 1, el P2 interlineat 1,5, el P3 interlineat 2.
Espai sota el paragraf: establiu un espai de 3,00 cm sota el P1.
Espai a sobre el paragraf: establiu un espai 2,00 cm a sobre del P3.

3. Activeu la Verificacid ortografica i apliqueu-hi les esmenes necessaries.

4. Obriu la visualitzacié previa de la pagina per poder-ne verificar el
resultat...

5. Un cop el document estigui al vostre gust, deseu-lo a la vostra carpeta
personal amb el nom 209 Carta modificada.

6. Tanqueu el programa.

€2 1 ara, qué vols fer?

Actualitzat a 1 de juny del 2007
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