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Petit tutorial per accedir a Internet

Per accedir a Internet hem de reunir dos requisits: perdre la por i ser cientifics, és a dir, que ens
moguin les ganes d’auto aprendre. El primer dels requisits factics sera tenir un modem per poder
accedir a Internet, un cop instal lat i preparat al nostre ordinador, la E ens transportara al mén
cibernetic. La barra de direccions ens serveix com a “comandament a distancia de la televisio “per
determinar el rumb del viatge per la xarxa. Cal tenir present el nom d’algun buscador com:

www.google.com

www.terra.es
Aixi com els noms de les pagines webs que ens permeten crear correus electronics de forma gratuita:
www.gmail.com

www.hotmail.com

http:/ /www.yahoo.es/

Un pagina que ens pot servir per aprendre nosaltres mateixos com utilitzar programes i molt

recomanada la pagina web d’autoajuda: www-.aulaclic.org

Iniciacio a Internet

Per entrar al mén d’Internet ens caldra:

Una linia rapida de connexi6é (ADSL o cable) http://es.wikipedia.org/wiki/ADSL )

o via la linia telefonica (modem, http:/ /es.wikipedia.org/wiki/Modem ).

Un navegador —programa que interpreta les dades de les pagines web.

http:/ /es.wikipedia.org /wiki/Navegador

Navegadors més coneguts

@ Firefox — Navegador gratuit que forma part del projecte Mozilla suite que integra funcionalitats

com la gesti6 del correu electronic, IRC i dels foros Usenet, aixi com un editor HTML.

http:/ /es.wikipedia.org /wiki/Firefox

gE Internet Explorer — Navegador de Microsoft que inclou el Windows i porta un sistema per
llegir correu i grups de noticies. Ha incorporat el sistema de pestanyes de Firefox.

http:/ /es.wikipedia.org /wiki/Internet Explorer
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gestor de contrasenyes (Vareta), un gestor de correu i grups de discussi6 (M2), i noves caracteristiques

Opera — Navegador noruec gratuit. és un versatil navegador, rapid i facil d'utilitzar, que inclou un

com botons d'avan¢ rapid, rebobinatge, notes i molt més.

http:/ /es.wikipedia.org/wiki/Opera_%28navegador %29
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Vocabulari més usual

Adreca de

Pagina web
Domini
Correu

electronic

0 email

Internet

Link o enllag

Portal

Servidor

Usuari

Web

Webcam
Xat

Xarxa
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Es I'adreca URL (lliga tinica de referéncia) tnica que dirigeix a I'usuari cap al portal
en qliestio.

El domini es el nom de la primera pagina d'una web. Aquesta ha de ser tnica I és
també el que veiem després de la a encerclada (@) en una adreca de e-mail.

Seria I'equivalent al correu tradicional via Internet.

Enl'adrega de correu hi trobem primer el nom d’usuari i després del simbol @ (a
encerclada) el domini del servidor + I'extensi6 que identifica la localitzaci6.

Ex: usuari@domini.org

web Es el correu electronic que enviem i recollim des del portal que ens déna el
servei.

pop Quan el correu es descarrega des del servidor directament al nostre
ordinador.

Es un conjunt de xarxes de comunicacié inter connectades, que utilitzen els
protocols TCP/IP (que es un sistema) garantint que les xarxes fisiques heterogenies
que la componen funcionin com una xarxa logica tinica d’abast mundial, permeten
I'intercanvi d’informacio.

Basicament: es un conjunt d’ordinadors desplegats per tot el mon I connectats entre
si intercanviant informacié.

S6n els diferents enllagos que ens podem trobar dins d’un document i que ens porta
a altres webs.

Lloc d’Internet on es pot tenir accés a diferents adreces de pagines web.

Ordinador central al que estem connectats i ens déna el servei a la xarxa.
Persona que té accés a Internet. També es pot interpretar com el nom que fa servir
una persona quan utilitza certs serveis d’Internet.

Xarxa de pagines escrites amb llenguatge html, i connectades entre si.

Aparell que connectat a I'ordinador ens permet fer videoconferencies.
Realitzar una terttlia escrita mitjangant Internet, amb un programa de missatgeria
instantania. Hotmail, Skype, Yahoo, Gmail.

Grup d’ordinadors connectats entre si 0 a un ordinador central servidor

Petitmanual word



Internet Explorer

"8 Gosghe_ Windawm Intamst Explorer E@E- ) o
G M moimemamens A ». A Opcions d'Internet del mend Eines,
il | s | f o Bl bagi e

: : obrirem una finestra on podrem
.L.xmmmmmmumv

G 910 8 le posar restriccions,

esborrar els arxius que s’hagin introduit,
Espaiia

Homsesorais posar la pagina amb la que volem que
[ Buscarcon Goegle || ;ﬁ'w_almuﬂ_n_l!r__i Sy iy

Buscaran & la'Web O pignas enerpainl & pigros de Empala

se’ns obri el navegador, etc.
Ganghe.es checidn an. cptaly galagg sustora

de puskridad - Sl

Emgrespriples - Tnda acern de Gangls - Gogde com n Enolis
. o

EONEE - Eeaidad

i [nbemet | Modo protagide: activedo 1w v

Establir restriccions en microsoft internet explorer anul lant I'entrada a una pagina web

=== S
PR e emer Eihe
T T | | Herramientas>Opciones de internet> Elegiu la pestanya
: Seguretat >Sitios _Tecleja la web a restringir i clica sobre
SelecTiond LN TO0M pard xilqr.lli.l'hcm_fn.lmﬂ:_’lﬂlﬂld.
rd =
B‘ i, i Q Agregar + D’acord
st locl iwde-:mlan'a m
- pr ainar de rbemn I |
' Sitios rewiringidon ] | s T
ki Ecta 5 b Toropia ks ks web puepodiyy  Laiaii "‘\-hkﬂ'ﬂmﬂ#s BE=
darer ol mouipe @ g archrvar. |
ol whza doz e caa AR zizd it
Ha hasy ningln s8a nveb an sets zona. whr H'h??!lr.l = by orrkp a2 e ok e by
Hiad i Sequiiciad (S £ST8 2008
rhﬂﬁwﬂl:ﬂoswat’.@w e Ay mlo vz made b oaw i
& - AEOgeacin (i 50k e [t oon pisdbie conbenidn Pl i yzoglz Ha s {
- -5 coshabi i a3 caractariaioas menca sepran o
] ke Mo myﬁommlm [rigmes, Exphoner]

[0 we b e = e e ramiers cn b [ebwesm b Popdner

(R karan

oo G ed cmsa d oo w.;\l\.'.u-auj\.-

3

Petitmanual word



3

General

Dpchares; deIndsmet | a:.:i

E | cre

Gararal Sapriled | Praecded | Contmnds

Pagna principal
‘_ Pl i PRt 38 phgin prncios), iy cady drencdn
1 a1 L b inchperclents. T
iz oo peo st Tk gt o] g

[ D chan. u—-puhhnnd- u—-pqn.mbum

Hatarial e avpiracin

=

Birpacs

iy prhiace v sber, Mol cookies, Confresia
e an de & ey,

wn

-

o, =

Cambi L pciones ek desde | Conbguaaan |

Priadiag

e Ly Forway an et Les g ves cmf‘“
| rmsmban an las pestaian |

Afegir a “Favoritos” o preferits

T Gl - Wiardtiws Tt et Expliorir

@ '\._:" v M hHp v goosle ey

Pagina d'inici. Adreca posarem la pagina amb la que volem
que se'ns obri el navegador.

Herramientas>Opciones de internet

Arxius temporals

Eliminar galetes (cookies)

Eliminar arxius

Esborrar historial

Aqui eliminarem tots els arxius temporals que
s’han anat ficant al ordinador quan

naveguem per internet.

S
'r|-’|x |.'u.-.s-mrh £ -

e o Ceolee de Taveiiles

-." SJooglz

— = — — =
| | Bi = E - o =5 Peging = | Hemamientas =

e Favaiibes B Fusnles @ Hoon » ¥ | |3 Web mfgenss Mops Moocinz Wioco Elim nar  hicterial e =:ploracidn. . =
[ Y N—"y Ihagnos car protle—as d= conesan.
1 Sttios wee de MEN Eloquzacor dz elementoc emergentes ]
J Mincuios 1l de s plentaciée de d=nh=ad (phishing) 3
Widuws Lo ik
Ad miniztrzr complementos ]
1-abwgar 0 conex in
\Windows Uprate
Fankelle compl=ta (R
= Earra de mer s
¥ lawontos Crl-Rlrpis+l Iarras S =erme mie ntas k
iy T
Hiztorial i+ Mayic+H Opeionze de Inzzmnet
uertes el Py lse |
Zame del exclorzdor = lwo cala 3 ga egu sushaia
vinculos
v Zame de estzdo izles - Tudy suercs de Guoy e - Google com n Engl sh
¥ llaqoeerles hacoas de hermmoentas s S, i ke el
. pagnap
Zermonaliz=r.,
wS - Flvecdsd
& Intemnes | Fodn poobegide: actad= B0 -

Una vegada tenir la pagina que volem guardar Herramientas>Opciones de internet, trobarem

Alesquerra la opci6 d’afegir

4
Petitmanual word



p 2 Brmeil worsn et de Goosle - Windows Inbene, Explons

@ |f\) - -._' hH'p:,‘h\wu.:nng.r.rm_‘rrrnlln'r.“-.-rv r\eln:|n."=rﬂ.'|r.-_mr|I&r|=|n||.'|-_h1|.-£ﬁ"—_hluﬁr - {‘E | 1-9 | 4 | v Bmareds

« =

2§ Gmail ezrreo deezrdnico de Gozgle

=
0.

r-_’i? = E=r [i - lii}Péqiu: = ) Baznizolas = =

Sgrezar 3 Favaoritoz, | Gk

o ﬂ
Agresar gripoede pedenasa | avonbes
Blenvenido a Gmall.
Impcrtar y excortar.
2o electrénico de Google,

tirganmar | avanbos .

£ Obkenes Winsiows Lree Gioail &5 un - usve lipu dy coney wwb basade o laicea de
£ Windows Live Gellery guz al conee g oeclide e pusds 1esu lar mes mlu v,

&1 Windowes Live Mail wlcie b v 0 LY puscw que ing uso charlids, Despuds de
& | Winduwers Livs Spaces tads Cimzil tizne:

Menos spam

voree bas menscjes ~odezeadis en o
capeta "Recibidoz” gracizs a |z inncvzdora
tec-ologia dz Google.

Areesn para mibuiles

Tara lzrr mensajzs de Smal desde
tel#fan- mail, ntrod ce
hipziigmail.comiapp - &l nav=gadsr wah
de ol Vs i lunnscio

Muc ho espacio

lMas de Je.7 23074 megebvtes 1y sioue e
aumente) ce almace-amiznte grzluto, zsi
quz nunza tencras qoe volver a borrar o2z

meo-sajc.

Anreda = Gmesil non su
Cuenta Congle
Mzmbre ce us_ano: i

Cnntrazefia

[7] Recoszarme on esiz
|

W32 puedc azcadar & wlclenla

Apantate a Gmail
Aoorca oo Gl Suowos furcio-os

E200E Guoyle - Sma | pas ugar eacionzs - Fulloca de privac Jad - 2 itics Jdel progianma - 7o minu: de usu

I itn G Inbernes | Fdoda preteside: actiad- NI v
S’obrira una nova finestra que ens permetra deixar guardada l’adreca web a la carpeta
que vulguem o a una nova carpeta.
& Gmail v zw heclidine de Gows e - Windows Inbened Explore ===

@'\_,;" e -.l hp= A pnog soomdereauntstene el ooindenac o me B pa s o mesf e talsede. - f& |“‘?| X | e hmarely

oo~

Bl v v ok Pégina » £ Farenisiles v

fr e CenlwdeTavailes 24 Gmail czrreo dzczrgnico dz Gezgle | | -
. B X

L Shios we s de Blicrosol
10 Stios wero de MEH
s Wircuos
L Wi Lo
| Obkenes Winzimes | e
B | \Windows Live Gllery

{ I Blenvenido & Gmall.

OCTA

La visidn del correc electrénico de Google.

Gral 25 un ueve Lipu de cuneu el basadu e laicea de
gue al conew wecliosiee pueds mesu lar mas inlu T,
L . - o :

alcin | =
todn (]

£ | Wondowe Live Mail
| Wonduos Live Spaces

quequl un Tawziile ﬁ
Ay un Favorile
Acraqua cela padna wa: a lze favomce. Pars obtenar

acese 303 vortos. vaks ¢l Zenno dz fovamea,

Arcpda = Cmsil conoan
Cuenta Congle
[e oe us_ana:

CnntrazAfia:

[] Recorzarme on esic
b

M2 pusdc azcadar & wlcuenta

Merhre ol comes slEeririzo da”C-.e:-q )
? Caenr e ~  Thievn ameln
canszkar
o ool | | St weh e MY
| W L ive

mensajs.

I 1=t

Muc ho espacio = :

a IWlas de /2910 2390 megetvtes 1y sious & Apuntate a Gmail
aurnento) ce almace-aniznto gstuto, =si . .
qus nunza tencras goe volver a borrar 072 SCerca de Gma Mugvos fucciomos

E200E Guogle - S| pas orga icacionzs - Foli ca de pivac dad - 2uilics del pogane - Tdominos de ueu

& Internes | Pdoddn proteside: actad-

= 100%

5

Petitmanual word



... 1 perqué ho pugueu practicar aqui venen adjuntats un conjunt de pagines web recomanades per

nosaltres.

PAGINES WEB MOLT RECOMANADES EDUCATIVES i DE FORMACIO EN TIC

Xarxa Telematica Educativa de Catalunya

http:/ /www.xtec.es/

Xarxa Internacional d’Educacié i Recursos

http:/ /www .jearn.cat/

Portal educatiu que ofereix molts recursos i treballa, paral lelament, la comunicacié entre pares,
alumnat i professorat

http:/ /www.edu365.com/

Revista electronica amb material didactics, articles i reflexions sobre educacié en comunicacio

http:/ /www.aulamedia.org/

Manuals molt actualitzats i clars sobre varis programes informatics. Amb exercicis, autoavaluacions i

examens http:/ /www.aulaclic.es

PER A JOVES
Portal de Joves del Barcelones

http:/ /www.barcelonesjove.net/

Centre d’'Informaci6 i Assessorament per a Joves. Ajuntament de Barcelona

http:/ /www.bcn.es/ ciaj/

Espai Jove de I’Ajuntament de Barcelona

http:/ /www.bcn.es/ projectejove/

Espai Jove de I’ Ajuntament de L'Hospitalet de Llobregat

http:/ /www.espai-jove.net

Espai Jove de la Generalitat de Catalunya

http:/ /www.xarxajove.net

6
Petitmanual word



Consell Nacional de la Joventut de Catalunya

http:/ /www.cnjc.cat/

Informaci6 i Serveis de la Secretaria General de Joventut

http:/ /wwwé.gencat.net/joventut/ catala/home.htm

Oficina del Pla Jove de la Diputacié de Barcelona

http:/ /www.diba.es/plajove/default.asp

Casal d’ Associacions Juvenils de Barcelona

http:/ /www.casalbcn.info/

Consorci Joves.net al Pais Valencia

http:/ /www.joves.net/

SOBRE PROGRAMARI LLIURE

Associaci6 que fomenta 1'as del catala a les noves tecnologies. Permet descarregar-se les darreres
actualitzacions i versions de programes en codi lliure

http:/ /www.softcatala.org/

Espai que combina la reflexi6, el debat i el desenvolupament de programari lliure en catala

http:/ /www lafarga.org/

Associaci6 d'Usuaris i Usuaries de GNU/Linux en Llengua Catalana

http:/ /www.caliu.cat/

Associaci6 Catalana d’'Empreses per al Programari Lliure

http:/ /www.catpl.org/

Programari Lliure en Catala. Departament d'Universitats, Recerca i Societat de la Informacié

http:/ /www10.gencat.net/dursi/ca/si/sc_programari_ lliure.htm

Ubuntu, un sistema operatiu de codi obert desenvolupat al voltant de kernel Linux.

http:/ /ubuntu.teoriza.net/
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PETIT MANUAL WORD

El processador de text Word: eines i menus basics

El programa Word és el processador de texts del paquet. El Word funciona de manera similar a la

d'altres processadors de text, amb I'avantatge que aprofita millor les prestacions del Windows 95 i 98.

Per aquells que no heu utilitzat mai un programa d'aquest tipus, l'aprenentatge del Word no ha de

representar una dificultat especial ja que és “la maquina d’escriure amb pantalla”..

Entre les principals qtiestions a tenir present hi trobem:

. Els ments i l'ajuda del programa esta en castella pero existeixen diccionaris en catala que

segurament estan instal lats per defecte.

o Hi ha multiplicitat de barres d’eines amb icones perd sén independents unes de les

altres i les podeu amagar i desplagar alla on
o Les diferents opcions poden ser accessibles per
les icones de les barres d'eines, la barra
de mends, o els ments contextuals que es
despleguen clicant amb el bot6 dret del
ratoli.
o La correccié ortografica pot estar configurada
com automatica i utilitza codis de
diferents colors per marcar les errades.

o Els fitxers es guarden amb extensi¢ .doc i sén d
incompatibles amb versions anteriors 4
Word. 2
- o
oo ¥
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d9-u N
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—"l e basig nf_13h LS
. S blanc, aquest per defecte es dira documentol.doc I els nous
3 irternet? B_1TH
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H‘ Gyardar comp ¢
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e ety
,'f Erepars »
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i =PI canbricu Abrit 2| 9] | psgbeen
+)] Dpecicnes e Ward | | 3 Salir de Woed ot
PEEE’ IN & v | Guardar T Normal
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- = Impresién rapida T
Vista preliminar "
Personalitzar la barra d’eines d’accés rapid, ] Ortogratia y gramtica
5 v | Deshacer
afegint Nuevo ens apareixera I'icone pagina en - V| Renacer
= Dibujar tabla
blanc D 2 Mas comandos...
i Mostrar debajo de la cinta de opciones
? Minimizar la cinta de opciones

c@]};ug B -

Documentol - Microsoft Word - " X

vista @

%:, % |
Estilos Cambiar | Edicién

rapidos = estilos -
Estilos i}

Inicio

= - j11
4]
Pegar

Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar

Calibri (Cuerpo)

4 |[N & 8 rabe x, x*|[@|
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| H 4 word 12h =1 ||W
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i - Jo) !
@ Imprimir 13
| Guardar: s'utilitza per guardar la primera vegada
@ Preparar (3
B o anar guardant els canvis realitzats en el
Enviar 3
{7 euplicar , document. Hi ha tres maneres d’accedir a aquesta
L7 e
B ot opcio: click al bot6 Office> Guardar, Icone de la
| |2 Qociones dewerd || X saindewerd || barra d’eines d’accés rapid amb un dibuix de
T =

disquet o teclejant Ctrl + G. El primer escollirem a on es guarda el document, amb el mend
desplegable Guardar en es selecciona la unitat I dins d’ella la carpeta que contindra el document. Un

cop seleccionat el lloc en el que es guardara I'arxiu s’ha de definir el nom en el requadre: Nombre del

archivo.

Guardar como...: Fala p— S R
T AT \ ¥ e -—~. P

mateixa funcié que Guardar, =2 (@8 Err T — 1 g g % e

" Homeee Fecha moddicacian  Tipe Tamatic =1
st carpets exts vacia.

amb I'tinica diferéncia que

aquesta opci6 ens dona la

oportunitat de guardar el

document: amb un altre nom,

per fer una copia, en una altre

unitat o carpeta I amb un altre

v [ Guede | | Comeln
tipus d’extensio: word97,
plantilla...
-ldfl Palsgrasi 0+ (% Espadhol Dipafla, intemacionall
Guardar como Pdgina Web: per accedir-hi es des | ()i [« b e » Eicic o0 2]
del bot6 Office>Guardar como>Otros formatos Vinculos favortos Nombre _ Fecho modificacion Tomatio »
)i Plantillas W] = d
v : : p I Documentos = =
(1 S Obre la fmeStra que temm aqUI a Ia drEta) ﬁ.-‘\ Sitios recientes lercontacte 8h cines basiq internet2 0_12h
B Escritoric inf]
™ Equipo
B Imigenes
Mas »
Carpetas ~
Nombre de archivo: eines basiq inf 12h =
o Resia oot 00 |
Btore et hebiliad con scrs dé Word
Documento de Word 97-2003
Plantilla de Word
Plantilla habilitada con macros de Word
@ Octiltar carpetas Plantilla de Word 97-2003
Pagina Web de un solo archivo

Pagina Web, filtrada

Formato RTF X
Texto sin formato

Documento XML de Word

Documento XML de Word 2003 i
Works 6.0 - 9.0 I
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Color de fuente, I'estil I el color del subratllar. Amb aquestes opcions es poden canviar el color de la
lletra, que pot esser dels establerts o personalitzat, [ I'estil I el color del subratllat del text per que
llueixin diferents.

Efectos de fuente. Sén el superindex, el subindex, tachat, versaletes, etc. Algunes d’aquestes opcions
de format es poden aplicar directament utilitzant la barra de Format, algunes d’aquestes opcions no

poden ser utilitzades al mateix temps, per exemple taxat I superindex.

Text i dibuix

Sovint els escrits s"acompanyen d'il lustracions per fer-los més entenedors, més atractius o per afegir

informacions dificils d’explicar amb paraules.

N . eines hams 12 [Mad= de cmrnpebibided] - Mictasatt Word Imrenmisnbe s de imagen

o

—~ Iniin Iinerlan Dz de pagine Rl enisiax Conespordea Revisar Wiile | Forriall
o - = T agoRG i P [Fyr o - = I =

Enllo 1 Lompnmir irdgzncs | | L =i E| “yirceraitrone .I. .H nea by dllame [2es e
Joibiasle - 'tﬂ Reulzblevsr imayger -_ F. e B Enwicn o foncw - TR Agiopa |
Eleclus d= 1ok Burdeds  — Grpanr - Fominigr Revoilar = apche 157

'JE Wowel o coloroar = sombirg e = Iz Imacen= SR £ ﬁ_l‘.‘JLIStC deitedto = S Ger = T PIRE [ e

Bjustar Erodto: de sombra sardc = LrganiEar lamato
= =

Els processadors de text actuals incorporen eines que permeten integrar text i dibuix en un mateix
document. La utilitzaci6 d’aquestes eines i tecniques us permetra millorar la presentacié i
I'atractiu de les activitats i escrits que prepareu.

Entre les diferents tecniques per fer aquesta combinaci6, les més habituals son: retallar una imatge
i enganxar-la en un document de text, i insertar un objecte grafic a partir de qualsevol
programa de dibuix de l'ordinador o bé directament des d'un fitxer. L'Office porta unes biblioteques
d’imatges i efectes grafics que us poden ser de gran ajuda. Totes elles sén accessibles a partir del
ment Insertar i Iopci6 Imagen Es convenient distingir entre:

O Imagen predisefiada: biblioteca d'imatges vectorials en color classificades per temes.

O Autoformas: formes geometriques i petites i- lustracions com fletxes, quadres,
bafarades... que se situen i dimensionen amb el ratoli. Poden ser transparents i de color.

O SmartArt: eina per grafics simples amb tipografia.

O Griéfico: per generar grafics a partir de les dades d'una taula.

Un cop inserit el dibuix o imatge fent doble click a sobre podem modificar les seves caracteristiques:
la mida, el contrast, ajustar-la a la pagina, latransparencia i el color del fons.
Practica. Barrejar grafics i text

o El treball consisteix en incorporar un dibuix dins un text tot seguint les

segiients instruccions:

o Escriviu un document amb dos o tres paragrafs o recuperew-lo del disc de
l'ordinador.
o Situewvos al mig del text i seleccioneu el menti Insertar, l'opci6 Imagenes

predisefiadas. Poden apareixer diferents advertiments abans no tingueu accés a la llibreria
11
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de dibuixos.

. Seleccioneu alguna de les T et =
gu Formate & imagen
imatges disponibles i cliqueu el [[Colores yieas | Tamoho | | Ciserio | Imagen | Gl oo lni | Taxao altematees |
Hin

) a4
boté Insertar. El dibuix s'inserira ik e

al mig del text. Amb el ratoli el | DN st (R
Archa
podeu augmentar i reduir o ® dgokita [442an [+
Rgiative
arrossegar-lo a qualsevol punt del | e
document. | 7 .
Escala
o Donant doble click apareix el i e s 100 %

| Boquear pelacdn de aspecto

, . e s
mend Herramientas de | Proporcional i anefio mignel o la mege

Tamafis orgnal

imagen on podeu modificar g EMEm Andb ditem

les propietats & la il lustracio. (El e
] [aonas

mateix aconseguireu clicant amb T -

el boto dret del ratoli sobre la imatge i seleccionant I'opcié Formato de la Imagen).

o La solapa Tamarfio controla la mida i proporcié del dibuix. Intenteu reduir el dibuix
a la meitat fixant els valors d"Escala a 50 %.

o La solapa Posicion regula la posicié del dibuix respecte al text. Si activeu l'opci6
Flotar sobre el texto podreu situar el dibuix a qualsevol punt del document. Si la
desactiveu, la i- lustraci6 queda associada a un paragraf de text i es desplaca juntament amb
el text.

o Les opcions de la solapa Disefio només estan actives quan el dibuix flota sobre el

text. Aquestes opcions permeten determinar com el text es distribueix al voltant del dibuix.

Les taules

Son moltes les situacions escolars on s’utilitza un quadre de doble entrada per anotar la
informaci6. Les llistes de classe de qualsevol mena, els horaris, les taules de multiplicar o el calendari
tenen aquesta organitzacio.

Les taules sén una manera de crear un quadre de doble entrada amb un processador de text. En
ocasions poden utilitzar-se com una base de dades o un full de calcul elemental.

En el Word hi ha dues maneres de fer-ho:

O Inserir una taula d'un determinat nombre de files i columnes creant unes caselles
,’:!; H9-a - eires basiq inf_LZh [Modo de compazibiFdac] - Microscft Word = I
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amb distribuci6 regular.
O Dibuixar una taula dividint en parts un quadrat o rectangle inicial mitjangant les

linies que dibuixem. Aqui guanyem flexibilitat i les caselles sén més irregulars.

Les eines per crear una taula les trobareu en el ment Tabla. La barra d’eines Tablas y Bordes es

desplega obrint Dibujar tabla o clicant amb el bot6 dret sobre una taula.

Practica . Creacio d’una taula regular

Les taules es poden crear de diferents maneres encara que al final el resultat és el mateix:

Si disposeu de la icona Tabla, cliquewtlai senyaleu les files i columnes que heu d’utilitzar. Alla on
tingueu el cursor apareixera una taula amb les caselles que hagueu seleccionat.

. ] e > 1 o =
El mateix podeu aconseguir amb el ment Insertar> Tabla, activant e B
l'opci6 Insertar Tabla. Heu de fixar un nombre de Columnas, que se Tamnniiz de m “ahi
situen verticalment i de Filas que ho fan horitzontalment. bt cade s - z

riZme-z de flze X :

El bot6 Insertar>Tablas rapidas> us permet triar entre diferents G
models de taula que us caldra omplir. No espereu veure la taula de @ mcedecmafe At v

00 Aundusla a wor lerico

7 : 7 :
I'exemple en el vostre document ja que vosaltres haureu d’omplir els R it b it

continguts de les caselles

Recordar cimsndones para tazlse noevas

Ompliu algunes dades amb noms d’alumnes i els tallers, dies de la ==

Tanrel=r

setmana i menjars o d’altres dades que puguin ser del vostre
interes. A les caselles d'una taula hi podeu posar text, nimeros, dibuixos, sons, férmules, etc.

Les caselles de les taules tenen propietats caracteristiques que podeu modificar individualment o per
grups. En el menti Formato, clicant I'opcié Bordes y sombreado, podeu modificar caracteristiques

com el color de fons, el tipus de linia, etc.

Normalment aquestes propietats es defineixen no per una casella aillada, sin6 per tota una fila o

columna. Donant doble clic a sobre la taula ens apareix el quadre per

modificar les propietats d’aquesta.

E?n il -5 eines basig inf 12h [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word His amienta de'tabla - =
24
—/’ Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Disefio Presentacion
| Fila de encabezado (V| Primera columna & sombreado = — = = ﬁ :r
Fila de totales Ultima columna Bordes | Y pto L =4
. Dibujar Borrador
handas “olumnas con band % iCalordela pluma = tabla
Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla Dibujar bordes )
Y —— e — RN e o " O S NS

Les files i columnes es poden seleccionar de dues maneres:

Situant-se en una casella i s’activa el menu Disefio>Herramientas de Tabla i movent amb la roda
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apareixen tot d’opcions per canviar les caracteristiques de la Taula.

Amb el bot6 dret a sobre la taula ens apareixara un quadre de dialeg rapid que ens permet canviar les

caracteristiques de les taules.

Clicant i arrossegant el ratoli assenyalant les caselles a seleccionar. Situant-se al limit de la taula,

el cursor canviara de forma, aleshores cliqueu.

Les caselles es poden

estirar i1 reduir

punxant ks cantonades

amb el ratoli. També és

possible retallar, copiar, enganxar i traslladar caselles, files icolumnes seleccionades. Ho podreu
fer amb el ratoli, des de les icones o bé amb les opcions del menti Disefio.

El menti que s’obre fent doble click a la taula conté altres opcions interessants. Cal assenyalar:
Insertar celda, Insertar fila, Insertar columna, que fa créixer la taula afegint un element.
Combinar celdas, que transforma les caselles seleccionades en una sola de més gran.

Dividir celdas, permet dividir una casella en d’altres. Fs la manera més comode per afegir
moltes files i columnes. Cal tenir seleccionada tota la fila, o dividir-la en n parts respectant el nombre
de columnes, o files.

Alto y ancho de celda, permet fixar numericament les mides de les caselles. La solapa de ks
columnes conté 'opcié Autoajuste, que ajusta les columnes als valors Optims.

Ordenar, ordena les files de la taula a partir de les dades d’una casella. Es pot seleccionar una o
diverses columnes i els criteris.

Finalment, en el ment Alineacién, clicant I'opcié Direccion del texto, podeu posar el text vertical

o horitzontal. Aixd és molt util a les capcaleres de les taules.

Practica . Dibuixar una taula

En el ment Insertar>Tabla> Dibujar Tabla és un llapis amb el que podeu dissenyar una taula amb
més llibertat:

Punxeu i arrossegueu el ratoli fins a dibuixar un rectangle de la mida que tindra la taula.

Amb el llapis també podreu dividir les caselles dibuixant linies verticals i horitzontals.
Apareixera la barra Herramientas de Tabla>Disefio on podeu seleccionar el color, el gruix de les
linies, I'orientaci6 del text i altres propietats de les caselles.

A la barra d’eines si seleccioneu la icona Borrador podreu esborrar laseparacié entre les

caselles aconseguint el mateix que amb Combinar Celdas.
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Els estils de text

Els estils d'un document és un recurs técnic per organitzar la informaci6é escrita per
presentar-la de manera estructurada, facilitant-ne la seva lectura i destacant-ne els elements més
importants.

Aquesta técnica consisteix en assignar a cada paragraf un estil de text, que porta associat unes
determinades caracteristiques tipografiques.

Per destacar més els titols o bé posar una lletra més clara només cal redefinir les propietats a l'estil i
automaticament queden modificats els paragrafs del text que tenen aquest estil. Sempre es pot
diferenciar entre:

O El text normal o part principal del text, que li assignareu ’estil Normal

O Els titols, noms o idees principals que encapcalen les diferents parts del document. Li
podeu associar I'estil Titol.

Facilment necessitareu discriminar entre titols, subtitols... i caldra crear altres estils.

Practica . Aplicant estils a un text

Recupereu el document PROVA.DOC. Seleccioneu tot el text i apliqueu 1'estil Normal. Aixd es pot
fer de dues maneres:

La barra d’eines Formato conté un ment desplegable amb tots els estils del document i una mostra
de com quedaran.

El menu Formato, opci6 Estilos, també desplega la llista d’estils. Seleccionewrne uni
cliqueu el bot6 Aplicar.

Seleccbneu el text titol del document i apliquetli I'estil Titulo 1. Identifiqueu altres elements de
l'estructura del text i assigneu-hi els estils Titulo 2, Titulo 3, Texto 1 punto...

Per modificar la lletra de tot el text modificareu l'estil Normal. Els passos a seguir son:

Activar el ment Formato, opcié Estilo. Cliqueu el bot6 Modificar, seguidament el botd
Formatoi Fuente, on podreu triar les caracteristiques del text.

Podeu triar una font, una mida, un color i altres caracteristiques del text. Cliqueu el bot6 Aceptar en
els diferents quadres i finalment Aplicar Automaticament es modificaran tots el paragrafs del text
escrits amb aquest estil.

En el mateix mend podeu modificar altres caracteristiques del text, com la separacié entre paragrafs,

la numeracio, els requadres...

<f

La icona permet copiar les caracteristiques del format d'un text en altres paragrafs i d’aquesta
manera igualar la seva presentacid. La forma de fer-ho és:

Assenyaleu el text del qual voleu copiar 'estil, per exemple, el Titol

Cliqueu la icona Copiar formato que queda enclavada canviant la forma del cursor.

Seleccioneu el text a modificar, que agafara les caracteristiques del text anterior, tornant el cursor a la

seva forma habitual.
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Creacio i modificacio d’estils

Els documents sén molt diferents uns dels altres i segons la seva finalitat requereix més o menys
estils. Aixi una carta pot estar escrita amb un tnic estil, mentre que un esquema o un treball en
requerira molts.

Es possible crear nous estils per ajustar-se a les necessitats de cada document. Totes les eines per
crear nous estils les trobareu al ment Formato | Estilos.

D’aquesta manera podreu crear un estil que posi un guié al principi de paragraf o bé barrejar

paragrafs de lletra manuscrita i lletra d'impremta.

Creacio de plantilles

Les plantilles sé6n models de documents que faciliten el procés d’escriure i donen
coherencia i homogeneitat formal als documents, facilitant la seva correcci6 i maquetacio. Fora de
I'ordinador sén plantilles: el paper amb l'anagrama del centre, els models dels informes
d’avaluacio, les graelles en blanc pels horaris o les pautes que doneu als alumnes més grans de com
han de presentar els treballs.

A l'ordinador qualsevol document del Word esta creat a partir d'una plantilla o model. Trobareu
plantilles per fer cartes comercials, informes de diferents tipus, curriculums... Una plantilla es compon
de:

O El format de pagina, que defineix les caracteristiques generals del document: mida de
la pagina, columnes, capcalera i peu de pagina, dibuixos, anagrames i altres continguts.

O Els estils de paragraf o de caracter que determinen les diverses tipografies
utilitzades per diferenciar les parts d'un document.

El contingut capgaleres, logotips i altres elements que formaran part de tots els documents.
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