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Competéncies Basiques en TIC per a la Formacio de Persones Adultes

Subdireccid General de Formacio de Persones Adultes
Modul 2: Informatica inicial

Unitat 5: WordPad

El WordPad és un processador de text basic inclds al Windows. Es més avancat que el
Bloc de notes perd més senzill que el processador de textos Microsoft Office.
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Es molt facil i intuitiu de fer servir.

La barra del titol

A la part superior de la finestra a la barra del titol ens trobem una petita botonera
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Es la barra d’eines d’accés rapid
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Personalizar barra de herramientas de acceso rapido
MNuevo
Abrir
v | Guardar
Enviar en correo electronico
Impresion rapida !
Wista previa de impresion |
v | Deshacer
¥ | Rehacer
Mostrar bajo la Cinta

Minimizar la Cinta

La barra d’eines.

La barra d’eines té tres pestanyes principals:

e £l menu principal (boté de color blau) ens permet principalment configurar,
guardar i imprimir el document.

- Nou: obre un nou full en blanc.

- Obrir: obre un document que esta préviament

w
gy Abrir guardat.
||
E Guardar
- Guardar: guarda els canvis que hem fet al
ﬁ Guardar como L4 document.

ol imi 3 .
#8%p Imprimir - Guardar com: quan creem un nou document i
praet el guardem ens pregunta on volem desar-lo i
| . - . .
= ; Configurar pagina guin nom li volem posar.

b . Enviar en carreo electronico

Acerca de WordPad

Salir

- Imprimir: per imprimir el document
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- Configurar pagina: des d’aquesta opcié podem definir la mida del full, els marges i

la orientacid

- Enviar en correu electronic: ens obre el correu electronic per enviar el document

- Sobre WordPad: ens informa de la versié i les caracteristiques del programa

- Sortir: tanca el programa.

o S W

Configurar pagin

Papel

Tamafio: ’M - ]
Origen: ’Seleccién automatica v]
QOrientacidn Margenes (milimetros)

@) Vertical Izquierdo: 318 Derecho: 318
) Horizontal Superior: 254 Inferior: 254

[¥] Imprimir nimeros de pagina

[ Aceptar ][ Cancelar l

e Inici. Aqui trobem les eines per construir el nostre document.

O Porta- retalls.

Pegar

Portapapeles

Funciona com quan cliguem el boté dret del ratoli per moure

carpetes:

e
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Seleccionem una part o la totalitat del contingut del document i el canviem de lloc, o el
copiem a un altre document (I'’Enganxem a un altre lloc).

Amb la funcid Tallar el traiem d’on és i el posem a un altre lloc.
Amb la funcid Copiar el posem a un altre lloc sense treure’l.

O Font.

Aquest menu ens permet canviar I'aparenca de la
Calibri 111 v A A lletraila mida de la mateixa.
N K S ahe X: x*| & ~ ﬁ " . .
Seleccionem el tipus de lletra amb el desplegable
Fuente de I'esquerre.

Seleccionem la mida de la lletra de dues maneres:
1. Cliguem directament el desplegable del nimero i diem exactament a
guina mida la volem.
2. A la dreta de la numeracié hi ha dues “A”; augmenta o disminueix la
mida punt per punt.

Podem seleccionar la forma de la lletra amb N (negreta) /K(Cursiva )/S(Subratllat) /abe
{RatHat)/X, (Subindex)/ X* (Superindex)
Seleccionem el Rotulador per marcar el text, destacar un tros Aul@

Seleccionen la lletra subratllada per canviar el color del text.

0 Paragraf.

El primer botd correspon al Sagnat; cada cop que cliquem el
dret, el text comenca una mica més a la dreta, i si el cliquem cap
a 'esquerre al revés.
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El seglient botdé permet triar I'Estil de llistat
A la dreta trobem el botd que determina I’Espai entre linies

A la part inferior ens trobem un joc de quatre botons que determinen I’Alineacié del
text al full.

L’dltim boté mostra tota la Informacié del paragraf
- 4
%
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O Inserir.

_.___ <% 1 J ﬂ Imatge: et permet inserir una imatge o una fotografia

Imagen Pintar Fecha Insertar . o . o . .
~  dibujo yhora objeto | Pintura i dibuix: insereix un dibuix o una imatge editada

amb el Paint.
Datai hora: Insereix la data i I’hora per datar el document.

Inserir objecte: Permet inserir un document dintre del que estem fent, com per
exemple un PDF, una fulla de calcul...

Exemple de graella

el

.

S ST

= 5
_@._

Plaga Ajuntament, 10 08295 Sant Viceng de Castellet. Tel. 936930611 - Fax 936930610 - www.svc.cat - A/e: svcastellet@svc.cat



Ajuntament de
Sant Viceng de Castellet

Proj ecte@SVC

O Edicid.

34 Buscar Buscar: Es una eina molt Util en textos grans: troba paraules
e 3z concretes.

S Reemplagar: Canvia text al document.

Seleccionar tot: agafa tot el text per poder fer canvis

o Veure
O Zoom.
— . = Amb aquests botons podem veure més gran o més petit el
'+I ri'_'l- 1 . S e . .7
Mﬁ;\ “—& W text. Cal tenir en compte que aixo només afecta a la visi6 de
Aerscas s Aiebr: 300 pantallaino al’hora d’'imprimir.
£ El 100% torna el full a la mida normal.

aom

O Mostrar o amagar.

| Regla

Amaga el regle que marca els marges del text
+| Barra de estado

Mostrar u ocultar

0 Configuracio

= Ajuste de linea = Ajust de linia: ajusta el regle dintre el full.

3*3 Unidades de medida =
Unitats de mesura: dona diferents tipus de mida que es

_ poden veure al regle.
Configuracion

L= 4 6
&ﬂ'
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@[ Al final de la barra d’eines ens trobem aquest interrogant. Es I'ajuda i el suport
tecnic que té el programa per aclarir-nos els dubtes sobre el seu funcionament que ens
puguin sortir.
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