PETIT MANUAL WORD

1.- El processador de text Word: eines i menus basics

El programa Word és el processador de text del paquet Office que al llarg del curs
us sera l'eina de treball habitual. EIl Word funciona de manera similar a la d'altres
processadors de text, amb l'avantatge que aprofita millor les prestacions del
Windows 95 i 98.
Per aquells que no heu utilitzat mai un programa d'aquest tipus, I'aprenentatge del
Word no ha de representar una dificultat especial.
Un problema diferent pot ser familiaritzar-se amb el nou entorn del
Windows i els procediments per accedir als programes i a les funcions basiques.
Entre les principals questions a tenir present hi trobem:
Els mends i l'ajuda del programa esta en castella perd existeixen
diccionaris en catala que segurament estan insta- lats per defecte.
Hi ha multiplicitat de barres d’'eines amb icones perd son independents
unes de les altres i les podeu amagar i desplacar alla on calgui.
Les diferents opcions poden ser accessibles per les icones de les barres
d'eines, la barra de menus, o els menuds contextuals que es despleguen
clicant amb el boto dret del ratoli.
La correccid ortografica pot estar configurada com automatica i utilitza
codis de diferents colors per marcar les errades.
Els fitxers es guarden amb extensi6 DOC i sén incompatibles amb

versions anteriors del Word.

2.- Text i dibuix
De vegades una imatge val més que mil paraules.

Sovint els escrits s'acompanyen d'il-lustracions per fer- los més entenedors, mées

atractius o per afegir informacions dificils d’explicar amb paraules.

Els processadors de text actuals incorporen eines que permeten integrar text i
dibuix en un mateix document. La utilitzacié d'aquestes eines i tecnigques us

permetra millorar la presentacio i I'atractiu de les activitats i escrits que prepareu.

Entre les diferents técniques per fer aquesta combinacio, les més habituals son:

retallar una imatge i enganxar-la en un document de text, i insertar un objecte
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grafic a partir de qualsevol programa de dibuix de I'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 son accessibles a partir del mend Insertar i l'opcid

Imagen. Es convenient distingir entre:

Imagen predisefiada: biblioteca d'imatges ve ctorials en color classificades per

temes.

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

WordArt : eina per fer titols i capcaleres atractives a partir d'un text escrit.

Grafico: per generar grafics a partir de les dades d'una taula.
Un cop inserit el dibuix, les opcions del mend Formato de la Imagen permet
modificar algunes de les caracteristiques del dibuix, com per exemple: la

mida, la posicid, latransparenciai el color del fons.

Practica. Barrejar grafics i text

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

seguents instruccions:

1. Escriviu un document amb dos o tres paragrafs o recupereu-lo del
disc de l'ordinador.
2. Situewvos al mig del text i seleccioneu el menu Insertar, l'opcid
Imagen icliqueu Imagenes predisefiadas.
Poden apareixer diferents advertiments abans no tingueu accés a la
llibreria de dibuixos.

3. Seleccioneu alguna de les imatges disponibles i cligueu el botd
Insertar. El dibuix s'inserira al mig del text. Amb el ratoli el podeu

augmentar i reduir o arrossegar-lo a qualsevol punt del document.

4. Seleccionant el dibuix i activant el mentd Formato i l'opcid Imagen,
podeu modificar les propietats & la i lustraci6. (EI mateix
aconseguireu clicant amb el botd dret del ratoli sobre la imatge i
seleccionant I'opcié6 Formato de la Imagen).
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5. La solapa Tamafo controla la mida i proporcié del dibuix. Intenteu
reduir el dibuix a la meitat fixant els valors d’Escala a 50 %.

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

7. Les opcions de la solapa Ajuste 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
So6n moltes les situacions escolars on s'utilitza un quadre de doble entrada per
anotar la informacié. Les llistes de classe de qualsevol mena, els horaris, les taules
de multiplicar o el calendari tenen aquesta organitzacio.
Les taules s6n 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:

Inserir una taula d’'un determinat nombre de files i columnes creant unes

caselles amb distribuci6 regular.

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 bot6é dret sobre

una taula.

Practica . Creaci6 d’una taula reqular

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

1. Si disposeu de la icona £ cliquewla i senyaleu les files i columnes

gue heu d'utilitzar. Alla on tingueu el cursor apareixera una taula amb

les caselles que hagueu seleccionat.
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2.

El mateix podeu aconseguir amb el menu Tabla, activant l'opcid
Insertar Tabla. Heu de fixar un nombre de Columnas, que se situen
verticalment i de Filas que ho fan horitzontalment.

El bot6 Autoformato us permet triar entre diferents models de taula
gue us caldra omplir. No espereu veure la taula de 'exemple en el vostre

document ja que vosaltres haureu d’'omplir els continguts de les caselles

Ompliu algunes dades amb noms dalumnes i els tallers, dies de la
setmana i menjars o d'altres dades que puguin ser del vostre interés.
A les caselles d’'una taula hi podeu posar text, numeros, dibuixos, sons,
formules, etc.

Les caselles de les taules tenen propietats caracteristiques que podeu
modificar individualment o per grups. En el mend Formato, clicant
l'opci6 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, sind per tota una fila o columna. Les files i columnes es poden

seleccionar de dues maneres:
1. Situant-se en una casella i activant el ment Tabla. Podreu triar
entre Seleccionar fila, Seleccionar columna o

Seleccionar tabla.
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Clicant i arrossegant el ratoli assenyalant les
caselles a seleccionar. Situant-se al Ilimit de la
taula, el cursor canviara de forma, aleshores

cliqueu.

Petitmanual word 4



1

6. Les caselles es poden estirar i reduir punxant ks
cantonades amb el ratoli. També és possible retallar, copiar,
enganxar i traslladar caselles, files i columnes seleccionades.
Ho podreu fer amb el ratoli, des de les icones o bé amb les
opcions del mena Edicion.

7. Elmena Tabla 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 daltres. Es
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 les columnes conté
l'opcid 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.

8. Finalment, en el menu Formato, 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

La primera icona del mend Tabla és un llapis amb el que podeu

dissenyar una taula amb més llibertat:

1. Trieu el menid Tabla i lopci6 Dibujar tabla. Punxeu i
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arrossegueu el ratoli fins a dibuixar un rectangle de la mida que
tindra la taula.

2. Amb el llapis també podreu dividir les caselles dibuixant linies
verticals i horitzontals.

3. Apareixera la barra deines Tablas y bordes on podeu
seleccionar el color, el gruix de les linies, I'orientacié del text i

altres propietats de les caselles.
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4. A la barra deines si seleccioneu la icona Borrador podreu

esborrar la separacido entre les caselles aconseguint el mateix

que amb Combinar Celdas.

3.- Els estils de text

Els estils dun document és un recurs tecnic per organitzar la
informacié escrita per presentar-la de manera estructurada, facilitant-ne la
seva lectura i destacant- ne els elements més importants.
Aguesta tecnica 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:
El text normal o part principal del text, que li assignareu l'estil Normal.
Els titols, noms o idees principals que encapcalen les diferents
parts del document. Lipodeu associar 'estil Titol.

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

Practica . Aplicant estils a un text

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

La barra d’eines Formato conté un menu desplegable amb
tots els estils del document i una mostra de com quedaran.
El menu Formato, opci6 Estilos, també desplega la
llista d’estils. Seleccioneu-ne un i cliqueu el bot6é Aplicar.

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

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

a. Activar el mena Formato, opcié Estilo. Cliqgueu el bot6 Modificar,
seguidament el bot6 Formatoi Fuente, on podreu triar les
caracteristiques del text.

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

c. En el mateix ment podeu modificar altres caracteristiques del text,

com la separaci6 entre paragrafs, la numeracio, els requadres...

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

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

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

c. Seleccioneu el text a modificar, que agafara les caracteristiques del text

anterior, tornant el cursor a la seva forma habitual.

4 .- Creaci6 i modificaci6 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 Unic 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 menu Formato | Estilos.

D’'aguesta manera podreu crear un estil que posi un guié al principi de

paragraf o bé barrejar paragrafs de lletra manuscrita i lletra dimpremta.
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5.- Creaci6 de plantilles

Les plantiles sén models de documents que faciliten el procés d'escriure i
donen coheréncia i homogeneitat formal als documents, facilitant la seva correccio i
maquetacio. Fora de l'ordinador son 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:
El format de pagina, que defineix les caracteristiques generals del
document: mida de la pagina, columnes, capgalera i peu de pagina,
dibuixos, anagrames i altres continguts.
Els estils de paragraf o de caracter, que determinen les diverses
tipografies utilitzades per diferenciar les parts d'un document.
El contingut capcaleres, logotips i altres elements que formaran part de tots els

documents.
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