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Subdireccii General de Formacid de Persones Adultes

Modul 2: Informatica inicial

Tema: Tractament de textos
Unitat 2.15: Treball de sintesi (I)

Teoria de la unitat

Treball de sintesi

El treball de sintesi que us proposem és un document, en format text, fet amb
I'OpenOffice.org Writer. Podeu triar el format que més s'avingui amb a les
vostres preferencies.

e Es recomana fer primer només la lectura d'aquest apartat (Teoria de la unitat) i
abans de realitzar el "treball de sintesi" passar a fer les "Practiques", "Exercicis" i
"Activitats d'ampliacié” de la unitat.

e Una vegada realitzats podreu fer el "treball de sintesi" amb més facilitat.

Tot seguit, detallem-ne els requisits minims que ha de tenir:

e Aquest treball de sintesi consistira a redactar un document de text de
gualsevol mena, per exemple: un informe, un curriculum, una revista
escolar, un butlleti informatiu, un dossier o qualsevol altre document que
us sembli adient. L'extensié sera aproximadament de tres a cinc fulls.

e El document haura de contenir, com a minim:

e Una portada on constara, en un format de lletra gran, el titol, l'autor i altres
dades que considereu interessants.

e Aquesta portada contindra una imatge de fons, en format marca d'aigua,
que ocupara, almenys, la meitat de la superficie del full.

e Les altres pagines tindran un format uniforme. Aquest format sera diferent per
als titols, subtitols, encapgalaments i peus de pagina amb relacio al text del
cos del full. També aquestes pagines tindran:

e Capcalera i peu de pagina, on podeu fer constar el titol del document, el
vostre nom, el de I'escola o qualsevol altra dada que considereu
rellevant que figuri en una capgalera o en un peu de pagina; a més, cal
posar-hi el nimero de pagina al peu de cada pagina.

e En qualsevol pagina col-loqueu-hi una imatge, ajustada respecte del text

de la pagina.

Un parell de notes a peu de pagina, a la pagina que vulgueu.

Una taula de dades.

Un o més paragrafs en columnes (2).

Un dibuix fet amb I'OpenOffice, per exemple: un petit organigrama amb

rectangles, text i fletxes.

e Reviseu el treball i, un cop enllestit, imprimiu-lo.

Deseu el fitxer a la vostra carpeta amb el nom 215 Treball de sintesi.

I ara, que vols fer?
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