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 Introducció

INTRODUCCIÓ PER AL PROFESSOR

L’objectiu d’aquesta activitat és oferir als alumnes una o dues sessions pràctiques que tractaran sobre el maneig del programa informàtic word  per tal que els seus treballs siguin més acurats i ben estructurats.

INTRODUCCIÓ PER ALS ALUMNES: FER UN BON ÚS DE LA INFORMÀTICA

El programa Microsoft Word s’ha convertit en el recurs informàtic més utilitzat al món. Com sabeu, és un processador de text que serveix per crear diferents tipus de documents.

És important que domineu els següents temes, ja que es valorarà un bon ús de la informàtica en tots els treballs que presenteu:

· Canviar els marges i la configuració de la pàgina.

· Inserir números de pàgina.

· Inserir salts de pàgina.

· Saber utilitzar taules, llistes i columnes.

· Saber inserir índex automàticament.

· Posar títols i marcadors.

· Posar peus de pàgina i notes al final.

· Autoresums: l’ordinador identifica automàticament els punts principals d’un document que ha estat ben organitzat des del seu inici.

· Estils i plantilles

· Treballar amb gràfics

· Millores per treballar amb el text: copiar, enganxar, cercar, repetir accions, desfer accions, revisió ortogràfica, símbols, caràcters i guions, opcions de text automàtic, selecció de text,...

· Veure i desplaçar-se pels documents: seleccionar una vista, organitzar documents en una pantalla, desplaçar-se per un document...

· Desar, arxivar i imprimir documents.

Estils de Word i plantilles - Índex

1.1 Estils... què són?

Són una de les eines més importants d’un processador de textos i que hauríem d’utilitzar sempre però molt especialment quan hem de redactar documents llargs com ara treballs, projectes, treballs de recerca... en general qualsevol document de més de 4 o 5 pàgines.

Els estils ens faciliten la tasca de donar forma al document i de mantenir la coherència en el disseny dels nostres documents.

Els estils incorporen un seguit de formats predeterminats i per tant ens estalvien d’haver de recordar les característiques (tipus i mida de lletra, espaiat entre paràgrafs...) dels títols, dels subtítols, de les llistes...

Els estils bàsics són:

· Normal, Título 1, Título 2, Título 3, Símbol, Núm, Lletres...

Els podem trobar:
· en el desplegable de la part superior esquerra (2).

· en el lateral dret de la pàgina (3) (quan hem activat la icona [image: image1.emf]

 (1))
· [image: image9.emf]

assignats a determinades tecles d’assignació (en les plantilles que us proposem estan assignats a les tecles de funció cona)) de la part superior esquerra o tenir en els nostr











































F2, F3... per facilitar-ne la seva utilització).

1.2 Què podem i què no podem fer?

Si treballem amb estils i no volem tenir cap mena de problema en donar forma al document és molt important que respectem la següent norma:

· [image: image10.emf]

Només donar forma amb els estils, és a dir no hauríem d’utilitzar en cap cas les icones o els desplegables següents:

Treballant amb estils:

· Podem utilitzar els estils existents.

· Podem modificar els estils per adaptar-los al nostre gust.

· Podem crear nous estils si la complexitat del document ho requereix (tot i que les plantilles proposades haurien de ser suficients per a la majoria de documents).

· I podem crear l’index amb els dos o tres nivells més importants.

Cal recordar que, per no tenir problemes, hem de ser molt autoexigents en:

· No seleccionar tot un paràgraf i canviar-li el format (per fer un títol, per exemple)

· No fer return, return...

· No fer espai, espai...

· No numerar manualment

· No escriure l’índex manualment.

· No, no, no...

1.3 Arreglem un document

Si tenim un document que està treballat sense estils i el volem arreglar haurem de seguir els passos següents:

1. Seleccionar tot el document amb una de les tres opcions següents:

· Edición | Seleccionar todo

· Ctrl+E

· Triclicar (al marge esquerra de la pàgina quan surt una fletxa que apunta amunt i a la dreta).

2. Tot seguit, arreglar el document:

· Seleccionar l’estil Normal

· Eliminar els atributs de caràcter (CTRL + espaiador)

· Eliminar els atributs de paràgraf (CTRL + w)

· I podem acabar per cercar i substituir:

· Espai espai per espai i Reemplazar todos

· Return return per return (^p^p per ^p) i Reemplazar todos

1.4 Donem-li forma

Per donar forma a un document podem fer-ho...

· en acabar el document o...

· mentre l’anem escrivint.

Hi ha vàries operatives per assignar estils als paràgrafs, però prèviament t’has de situar en el paràgraf (o seleccionar tots els paràgrafs desitjats) i després assignes l’estil corresponent:

· Desplegant (part superior esquerra) i triant l’estil.

· Clicant sobre l’estil a la columna Estilos y formato (dreta).

· Tecla d’assignació (si s’han fet assignacions de tecles, en el nostre cas F2, F3...).

· Pinzell de format ràpid ([image: image2.emf]

 ,molt recomanat!).

1.5 Modifiquem l’estil

Per adaptar els estils al nostre disseny i per tant personalitzar els nostres documents modificarem els estils, ho farem sempre a través de la opció Formato | Estilos y formato o bé amb la opció Modificar del Formato del texto seleccionado de la columna Estilos y formato. 

Hi ha molt aspectes que podem modificar d’un estil, estan agrupats en diferents apartats:

· Texto

· Font de lletra, mida, color (?)...

· Párrafo

· Espai abans-després (no cal fer diversos returns per separar els paràgrafs), sagnats dreta-esquerra, salt abans de paràgraf (començar una pàgina amb el títol)...

· Borde

· Molt millor que el subratllat.

· Estil, color, gruix...

· També és important la pestanya Sombreado

· Idioma

· Sobretot a l’estil Normal és important definir l’idioma utilitzat (català normalment) perquè així funciona correctament la correcció ortogràfica.

· Tecla

· Podem assignar tecles (en el nostre cas les de funció F2, F3...) als estils més utilitzats.

1.6 Com crear l’índex

ES RECOMANA crear l’ïndex quan tenim escrites les dues o tres primers pàgines del treball.

· Cal anar a Insertar / Referència / indice i Tablas...
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· Es recomana posar màxim 3 nivells.

· Clicar ACCEPTAR

· Inmediatament surt l’índex  a la primera pàgina.

· Cada nivell de l’Índex té associat un estil de paràgraf que es pot modificar: TDC1, TDC2, TDC3. És a dir, podem personalitzar l´’index per adaptar-lo al nostre treball.
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1.7 I acabem...

Guardem el document

· A Mis documentos / ... o ....

· Extensió:   .doc

Guardem la plantilla

· Només si un altre dia he de fer un document semblant

· A Mis documentos / ... o ....

· Extensió:   .dot[image: image6.png]
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Posar el cursor aquí
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