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Tractament de text

Sovint quan utilitzem programes informatics, com el Word, només fem ser-
vir algunes de les funcions més conegudes d’aquestes aplicacions. De fet,
pocs usuaris del Word coneixen a fons les possibilitats que ofereix aquest
programa. Malgrat I'esfor¢ que implica aprofundir en aquest coneixement,
si s'utilitza habitualment aquesta eina informatica, ben aviat es veura com-
pensat el sacrifici pel temps que estalviarem en fer-lo servir. Algunes de les
funcions menys conegudes del Word ens poden facilitar la realitzacié de cer-
tes tasques, en automatitzar determinats processos que de manera manual
trigarien massa temps.

D’altra banda, si no es coneix amb profunditat el programa, se’ns passaran
per alt moltes de les funcions de qué disposa, que sovint no utilitzem per des-
coneixement. L'Us d’aquestes funcions podria ser-nos de gran utilitat.

L’ajuda del Word, per obtenir informacio sobre el funcionament del programa;
treballar amb documents mestres, per tal de fer més agil I'edicié i elaboracié
de documents extensos; activar el control de canvis, per tal de visualitzar els
canvis introduits en un document; la creacié de macros, per automatitzar ac-
cions que repetim sovint; el treball amb esquemes, per controlar I'estructura
del document amb facilitat; I'is del Portapapeles, que ens permet recuperar
els ultims elements que hem copiat o retallat; la personalitzacié i seguretat
del Word...Tots aquests sén alguns exemples que ens poden facilitar, en gran
mesura, el treball amb el programa.

D’altra banda, les opcions avangades de format de les taules, la possibilitat
de crear formularis, I'opcié d’incloure organigrames i diagrames, i la possibi-
litat que ens ofereix el Word de crear pagines web, serien les opcions més
desconegudes del programa, les quals ens ajudarien a crear documents més
ben elaborats.
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Tractament de text

Sovint, en treballar amb un programa, ens podem trobar que no recordem
com s’efectuava una determinada accié o que desconeixem la utilitat d’'un
determinat boté o de qualsevol altre element.

Per solucionar aixd, molts programes incorporen un sistema que ens per-
met obtenir ajuda i aclarir els dubtes que es presenten sobre el seu fun-
cionament. El Microsoft Word no és una excepci6 i té un sistema d’ajuda
que ens pot solucionar molts problemes a I'’hora d’utilitzar-lo.

Cal tenir en compte que alguns dels elements de I'ajuda del Word re-
quereixen connexié a Internet, ja que, en realitat, es tracta d’'un sistema
d’ajuda en linia.

D’altra banda, un dels elements que més se solen utilitzar quan treballem
amb un document de text, encara que sense ser-ne gaire conscients, és
el Portapapeles. Aixi, cada vegada que copiem o retallem un element del
document, ja sigui un fragment de text, una imatge, una taula o qualsevol
altre element, aquesta informacié es desa al Portapapeles. D’aquesta ma-
nera, aquests elements queden disponibles per a enganxar-los on vulguem.
Doncs bé, el Portapapeles ofereix altres possibilitats que val la pena de
coneixer.

En aquest tema, tractarem els seglents subtemes:
Com accedir a I’'ajuda.
L’ajudant de I’Office.

Com saber quina és la nostra versié del Word.
Qué és i per a qué serveix el Portapapeles.

Al final del tema, trobaras unes activitats per desenvolupar que et permetran
saber si has assimilat els conceptes treballats.

Accés a l'ajuda

Per accedir a I'ajuda del Word, cal anar al menu Ayuda, que trobarem a
la barra de menus representat amb el simbol ? que apareix a la barra de
menus.

Archiva  Edicion Wer Insertar Formato  Hetramientas  Tabla '-.l'entanal-.ﬂ x

En fer-ho, es desplega el contingut del menu Ayuda.
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|@ Ayuda de I"Qi\u:ru:usu:uft COffice Word F1 |
Mostrar el l'.f".\gl.ll:lemte de Office

Microsoft Cffice Online
I Péngase en contacko con nosokros I
Buscar actualizaciones
Detectar v reparar..,
Activar producta. ..

Cpciones de comentarios del cliente. ..

Acerca de Microsoft Office Word

La primera opcié que ens apareix, Ayuda de Microsoft Office Word, ens
permet accedir al tauler de tasques Ayuda del Word. També podem accedir
al tauler de tasques Ayuda de Word mitjancgant la tecla F1.

Ayuda de Word v x
Lt B it

Asistencia

Buscar:

|

&3 Tabla de conbenido

Microsoft Office Online

Coneckar con Microsoft Office Online

Obtener la informacion mas reciente sobre
como utilizar Word

Actualizar esta liska automaticamente desde
Web

Mas. ..

| @) Asistencia
&3l Formarién
ﬁlﬁh Comunidades
ﬁj Descargas

Yea también

MNovedades

Pangase en contacko con nosotros
Avyuda para accesibilidad
Configuracion del contenido en linga. ..

En aquest tauler de tasques el programa ens ofereix diferents maneres
d’obtenir ajuda. Vegem-les:

Cercar.

La casella Buscar, de I'apartat Asistencia, ens permet introduir una pa-
raula o un concepte sobre el qual vulguem obtenir informacié. Un cop intro-
duit el text a la casella, hem de prémer la tecla INTRO o fer clic a la fletxa
verda que trobem a la dreta de la casella. En fer-ho, apareixen una série
de temes relacionats amb el concepte indicat.
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: Resultados de la bidsqueda A
|| fal

30 resulkados en Microsoft Office Online 9,3‘

|»

9"3 &yuda v procedimientas de Word 2003
'Q__’),l Imprimir un kema de la Ayuda
fyuda = Obkener ayuda
Iﬂ_] Flaneador de flares para boda -
Flantilas = Programadores
33 Pagina principal de Formacion
B agenda de |a conferencia
Plantilas = Agendas
Iﬂ_] Agenda de conferencia con marcas
Plantilas = Agendas

Iﬂ_j Salicitud de inscripcidn o informacion sobre
un centro educativo
Flantilas = Académico

(@) Activar v desactivar los vinculos destacados
de Microsoft COffice Online
Ayuda = Microsoft Cffice Online

LA cmlimibr sl A bewisl i i mi .
Buscar en
|Microsoﬂ: Office Orline | v|
|ayuda

@ #No o encuentra?

A partir d’'aqui, podem accedir al tema que més ens interessi, fent clic a sobre,

o fer una nova cerca a la part inferior del tauler.

Taula de contingut.

També es troba a l'apartat Asistencia i ens mostra una llista dels temes

que conté I’Ajuda del Word.

Ayuda de Word r X

@ [ G

Tabla de contenido
@Instalacién w configuracian
@f Crear documentos
@'«-‘er v desplazarse por documentos
@.ﬂ.plicar farmata a los documentos
&% Trabajar con texto
@Trabajar con graficos
& Impresion
@2 Sequridad v privaridad
“9F Enwvins masivos
dozviord y el Weh
@CDmpartir infarmacian
@2 Word para su trabajo
@Columnas, demaostraciones v cuestionarios
F Formaidn
@Automatizar tareas y programabilidad
@Caracterfsticas especificas de idioma
“o¥Referencia de Microsoft Word Yisual Basic

En fer clic al llibre que hi ha representat davant de cada un dels temes, aquest

es desplega i mostra una llista dels punts que tracta.
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Tabla de contenido

&Instalacio’n v configuracién

éCrear documentos

@\-‘er v desplazarse por documentos
(@) Formas de ver un documento de ‘Wword
(@ Selecrionar una vista del documento
@Organizar documentos de Word en la pantalla
@Desplazarse por un documento
@Var a la vez dos partes del mismo documento
(@) Comparar documentos en paralelo
@Acercar o alejar un documento
(€ Mostrar u ocultar marcas de formato

@Mostrar u ocultar el espacio en blanca en la vista Disefio de impresian

@Mustrar u ocultar barras de desplazamiento
@Mostrar u ocultar las reglas

@Desactivar el panel de tareas al iniciar

(@ Presentar un fondo de ventana azul

@Cambiar la unidad de medida predeterminada
(@) ¢Por qué aparecen subrayados en &l documenta?
@Vao algo raro en mi documenta

@Solucionar problemas de vistas ¥ presentaciones en pantalla

(@) ¥er o imprimir documentaos de Word sin utilizar \Ward
gMapa del documento
Qé\u'ista Diserio de lectura
é\-‘ista Esquema
@Aplicar formato a los documentos

|»

Per accedir a un d’aquests punts, només hem de fer clic a sobre. Cal tenir
en compte que alguns d’aquests apartats formen part del mateix progra-
ma, de manera que el programa ens mostrara la informacié en una nova

finestra.

@ Ayuda de Microsoft Dffice Word B

=10/x|

ME =5

Desplazarse por un documento

idiarnas.

Siga uno de estos procedimientas;

P Diesplazarse por un documento

documento

P Mastrar tada

Es posible que parte del contenido de este tema no pueda aplicarse a algunos

Desplazarse por un documento

P Dividir la ventana para desplazarse al mismo tiempo por dos partes de un

Ir a una ubicacion especifica

=

En altres casos, pero, el programa obrira el navegador que tinguem instal-lat

al nostre ordinador per accedir a una pagina web.

JActivar o registrar programas de Microsoft Office System - Word - Microsoft Office Gnline - Mozilla Firefox

i
T8 5Hice Online i 0 T OO ot G T S

Pagina principal | Productos | Myudayprocedimientos  Descargas  Galeria de imagenes  Plantillas  Soporte | Microsoft Office Live

. Microsoft Office Word 3 ) = Mejorar la presentacion
- Buscar O - » Agregar efectos de sonido || 1)

Buzzar PowarDeind 2007

;j;) v @ 3__’ @ LE& v med | 3 g foffice.microsoft comfes-esiwordjHAD1 1187763092 aspapid=Coeaezeess o/ [ [Glv
@ Primers passos [ Pagina dinid deimoat.... JuoC [Be-noticies * Eldiari da ... [G]Benvingut a Gmal J La destilhena (B Marcadors | Grupos | ...

S=TE|
]
el

*  Espafia (cambiar) | Todas los stios de Microsoft

o - Buscar

« Introduccidn 4 RSS - .

= Lesr fuentes RSS Ll e o
Fuentss RSS Deszarges de Office

e Pigina pencipl = Produtss » Word = Ayula y procedrviesten da Word 2003 = lamtaliién y conbareacin

Ayuda y
procedimientos

> Ayuda de Woed 2007 Activar o re
AClivar o

* Ayuda da Word 2003

» fiyuds de Werd 2002 Office Sys

» Ayuda de Woed 2000 :

Jramas

Formac

* Forn
2007

s de Word

» Formacan de Word P Mostrar todo
2003
> Demostracknes de Se aplicaa

‘Word 2007

Fet

e Microsoft

Elja su versin Correspande a: Microsoft Cifice Access 2003, Excel 2003, FrontPage 2003, InfoPath 2003, netiote 2003, Cutlook 2003, PowerPonit 2003, Publisher 2003, Word
2003

Vea también

+ Activacion de productos del sistema
Microsof Office

R e Ao ol
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En el cas que no disposem de connexié a Internet, el programa ens ho indi-
cara amb un missatge al tauler de tasques Ayuda de Word.

Mo se puede conectar con Microsoft Office
Cnling,

Tabla de contenida sin conexion

(i) Obtener mas informacion

Microsoft Office Online.
En cas que tinguem connexié a Internet, des d’aquest apartat tenim accés
a diferents opcions d’ajuda en linia de Microsoft. Des d’aqui podem:

* accedir a la pagina d’ajuda en linia de Microsoft,

* accedir a informaci6 actualitzada sobre el Word 2003,
* actualitzar la llista d’ajuda del Word,

e accedir a la pagina de formacié del Microsoft Office,

* descarregar actualitzacions del programa, etc

Microsoft Office Online

Zonectar con Microsoft Office Online

Chbtener la informacion mas reciente sobre
como utilizar Word

Actualizar esta liska automaticamente
desde \Web

Mas. ..

g Asistencia
&2l Formacisn
ﬁéi Comunidades

99 Descargas

Ajuda

O Simulacio disponible a la versié
web del material

L’Ajudant de I'Office

L'ajudant de I'Office és un petit grafic animat que ens pot proporcionar ajuda
sobre els diferents processos que efectua el Word i altres programes inclosos
en I'Office.

Podem accedir a I'ajuda de I'Office des del menu Ayuda, seleccionant 'opci6
Muestra el ayudante de Office.

TRACTAMENT DE TEXT - Ajuda del Word - L'Ajudant de I'Office 40
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ng; Avuda de Microsoft OFfice Word F1

§| Mioskrar ﬁ! Ayvudante de Office

_. Micru:usu:uFlE\%FFice online =
Pongase en contacko con nosotros
Buscar actualizaciones

Deteckar v reparar...

Activar producto. ..

Opriones de comentarios del cliente. ..

Acerca de Microsoft Office Word

En fer-ho, I'ajudant de I'Office apareix a la pantalla:

L’ajudant de I'Office ens proporciona suggeriments i informacio sobre algunes
de les accions que fem amb el Word, ens permet fer-hi preguntes i accedir a
I'ajuda del programa.

En fer clic a sobre, accedim a un globus mitjangant el qual podem fer diferents
preguntes. Per a aix0, hem d’introduir el text a la casella corresponent i pré-
mer el boté Busca.

{0ue desea hacer?

Que es la ayuda de Word|

Opciones BLizCar

El tauler de tasques s’obrira per mostrar el resultat de la cerca, tal com hem
vist anteriorment.

Mitjangant el boté Opciones del ayudante de Office, podem accedir al qua-
dre de dialeg Ayudante de Office.

TRACTAMENT DE TEXT - Ajuda del Word - L'Ajudant de I'Office M



Ayudante de Dffice _ Xl

Galeria | Opriones |

Puede desplazarse entre los avudantes mediante los botones <Akras v Siguiente =, Una
vez gue haya seleccionado el avudante deseado, haga clic en el bokdn Aceptar,

Aungue esté un poco pasada de moda,

8, E un poco de magia digital siempre es
ﬁ (itil.

Nombre:  Merlin

Sow suU magico v sabio compariera, Cuandao precise
ayuda, invdgquene ¥ presenciard una asombrosa
demostracion de mis ciberpoderes magicos.

<Abras | §iguiente>|

Acepkar | Cancelar

Aqui, a la fitxa Galeria, podem determinar I'aspecte de I'ajudant triant entre

diferents models amb els botons Atras i Siguiente.

Des de la fitxa Opciones, podem determinar les funcions de
Word.

Ayudante de Office » R

Galeria  Cpriones |
Iv Utilizar &l Ayudante de Office
[v &vuda con asistentes [ Mover cuando moleste

[v Maostrar alsrtas [v Con sonido

[ Buscar ayuda del producto y de programacién

'ajudant del

x|

Mastkrar sugerencias acerca de
[ Uso mas eficiente de las funciones | Mostrar sélo sugerencias de prioridad alka
[ Uso més eficaz del mouse [~ Mostrar sugerencia al inicio

I Métados abreviadas Restablecer mis sugerencias |

Aceptar I Cancelar

La nostra versio del Word

Una de les situacions amb qué ens podem trobar és que ens de

Doncs bé, podem accedir a aquesta informacié des del menu d’aju
nant I'opcié Acerca de Microsoft Office Word.

]

IQJ Ayvuda de Microsoft OFfice Word FL

CQeoultar el Ayudante de Office
Microsoft Office Online

Pongase en contacko con nosotros
Buscar actualizaciones

Dekectar v reparar. ..

Activar producto. ..

Opciones de comentarios del cliente. .,

frerca de Miqvgsoft Office Word
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En fer-ho, ens apareix el quadre de dialeg Acerca de Microsoft Office Word,
en el qual podem trobar tota aquesta informacio.

Acerca de Microsoft Difice Word il |

Microsoft® Office Word 2003 (11,5604, 5606)
Parte de Microsoft OFfice Professional Edition 2003
Copyright @ 19832003 Microsaft Corporation, Reservados todos los derechas.

Metor ortografice Copyright @ 1998-2002 de SIGMUM <fa, Lida, Quito, Ecuador,

Motor de quicnes Copytight @ 1338-2002 de SIGNUM Cis, Lids. Quito, Ecusdor.

Mator d sindnimos Copyright © 1998-2002 de SIGNUM Cia, Ltda, Quita, Ecuador. Pattions of Intemational
ComrectSpell™ spelling comection system @ 1393 by Lemout & Hauspie Speech Products MW, All rights reserved,
Englich thesaunss content deweloped For Microsoft by BlaarsbUry Publishing Ple, Cerain templates developed For
Micrasoft Corparation by Impresza Systems, Santa Rosa, California, Comnpare ersions ©1993-2000 Advanced
Software, Inc, All rights reserved, The American Heritage® Dictionary of the English Language, Third Editian
Copyright @ 1992 Houghton Mifin Company. Electronic version licansed Fom Lemout & Hauspie Speech Products
ML Al vights reserved. Dictionnaires et wérificateur orthographique @ 1934-2000 SYNAPSE Développemant,
Toulouze (France], Tous droits résenves. Outil de csure (© 1994-2000 SYMAPSE Développement, Toulouse (France).
Tous deoits véservds. Dictionnaire de synonymes et application @ 13342000 SYNAPEE Développernent, Toulouse
(France), Tous droits réservés, Zuzentzaile ortografikoa i) Copyright HIZKIA Inforrnatiks (Baiona), T4 ([Donostia),
UIZET (Donostiz) 1338-2000 - Libunutegi batzuk Insight Softwars™ eta Kerox® copyright-pean daude., Eskubide quztisk
anresetbatuta, Hitz 2atitzale @ Copyright 1335-2000, HIZKIA Infomatikca (Baiona), T4 (Donostia). Eskubide quatiak
emesethatuta,

Comector ontogrific del catal3, Separsdor sil3bic del catals, Thesaure del catali © 2002 Polderland Linguage 3
Speech Technology, Tots els drets reservats, Recursos léxics ) 2002, Thera, Centre de Uenguatges | Computacid,
5L; CUiC Centre de Uenquatges | Computacid; TALP, Tecnologies i Aplicarions def Lenguatge i la Parla, Tors els
et resarv ats.Motor ontografico © 2000 IMAKIN SOFTWARE, Santisgo de Compastela, Todes o5 dereites
reservados, Motor de trazos @ 2000 IMAKIN SOFTWARE, Santiage de Compostela, Todos os dergitos reservados,
Revisor Grtografico para Lingua Portuguesa, Wers$a 7 @ Ttautec Philco S/, 2001, Tdos os direitos reservados.
Hifenizagio para Lingua Portuguess, Yersio 7 @ Itautec Philco 5[4, 2001, Todos os direitos reservados. Tesaurs para
Lingua Portuguesa, Wersdo 7 @ ltautec Philco 5/, 2001, Todes o5 direitos reserwades, Revisor Gramatical para
Lingua Pomuguesa, WersSo 7 @ Itautec Philea S/A, 2001, Todos o5 direitos reserados.

S auteriza el Uso de este producto a:

Id. del producta:

“Wer el Contrato de licencia para el usuario final
Advertencia: este programa esta protegido por las leves de derechos de autor
okros trakados internacionales. La reproduccién o la distribucian no autorizadas de
este programa, o de cualquier parte del mismo, estad penada por la ley con severas irfo. del sist
sanciones civiles v penales, ¥ serd objeto de todas las acciones judiciales que LR e AT
correspondan.
Soporte técnico...
Elementos deshabilitados. .

El Portapapeles

Quan treballem amb el Word i elaborem o modifiquem un document de text,
una de les opcions que utilitzem sovint és copiar i enganxar o tallar i enganxar
diferents elements. Recorda que en ambdds casos aquestes opcions ens per-
meten seleccionar un objecte i enganxar-lo en un lloc determinat del nostre
document, amb la diferéncia que l'opcié de copiar manté I'element copiat al
seu lloc original, mentre que I'opcié de tallar I'elimina de la posicié original. Es
a dir, en el primer cas fem una copia de I'objecte, mentre que, en el segon cas,
el desplacem de lloc.

Cal tenir present que I'opcié de copiar (o tallar) i enganxar la podem fer en un
mateix document del Word, o bé entre diferents documents. Perd no només
aixo, ja que practicament qualsevol programa informatic que ens ofereixi 'opcio
de copiar o retallar ens permetra seleccionar diferents elements (text, imatges,
sons, etc.) que, posteriorment, podrem incloure en un document del Word, i a
linreveés.

En qualsevol cas, quan retallem o copiem un objecte, aquest queda emmagat-
zemat al Portapapeles. D’aquesta manera, el tindrem disponible per incloure’l
en un document del Word mitjangant la funcié d’enganxar.

La funcid d’enganxar ens permet incloure en un document
I'ultim element que hagim retallat o copiat. No obstant aixo,
el Portapapeles pot emmagatzemar fins a 24 elements dife-
rents. D’aquesta manera, els 24 Ultims elements que hagim
copiat o retallat, els tenim disponibles per enganxar-los en un
document en qualsevol moment.
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Vegem com ho podem fer.

Per accedir al contingut del Portapapeles, ens hem d’adrecar al menu Edi-
cién | Portapapeles de Office... En fer-ho, s’obrira el tauler de tasques Por-
tapapeles. També podem accedir al tauler Portapapeles prement dues ve-
gades la combinacié de tecles Ctrl+C.

: Portapapeles 5 de 24 R
®©1 DI

||ﬂPegar todo | |L‘.§Borrar todo |

Haga clic en el elemento que desea pegar:

] En qualsevol cas, quan retallem o ;I
copiem un objecte, aquest queda
emmagatzemat en el portaretals, D', ..

] portaretalls

&) ===

I!EI_] presente

B
' ]

Opciones

Observeu que a la barra de titols del tauler de tasques es mostra el nombre
d’elements que conté el Portapapeles.

: Portapapeles 5 de 24 * W

A partir d’'aqui podem:

Enganxar tots els elements.

Fent clic al bot6é Pegar todo, tots els elements que conté el Portapapeles
s’inclouran al nostre document justament al lloc on estigui situat el punt
d’insercio.

[ﬂF‘egar todo

Eliminar tots els elements.
Fent clic al botd Borrar todo, tots els elements que conté el Portapape-
les s’eliminaran.

Inserir un element al document.

Quan se situa el punter sobre un dels elements del Portapapeles, apareix
un desplegable a la part esquerra. En fer clic amb el ratoli, apareix 'opci6
Pegar, que ens permet inserir 'element en aquest punt del document on
estigui situat el punt d’insercio.
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Portapapeles 12 de 24
S A

||ﬂPegar Eoda | |Lii Borrar bodo
Hana clic en el elemento que desea pegar:

@_] i Fer clic amb &l bokd dret del ratoli per a accedir al mend de
conkext o bé Fer clic amb el botd esquerra damunt del
desplegable que apareix a la dreta del nom de 'estil.

4) 2 & Pegar
|| g

X Elimninar

t%_] =
o

Eliminar un element del Portapapeles.
Tal com hem fet per inserir un element al document, podem eliminar un

element del Portapapeles seleccionant I'opcio Elimina.

4 Pegar
}( Elirminar

Finalment, podem establir una serie d’opcions sobre el funcionament del Por-
tapapeles del Word des del boté Opciones, que trobem a la part inferior del

tauler de tasques.

Mostrar automaticamente el Portapapeles de Office

Mostrar Portapapeles de Office al presionar Chrl+C dos veces

Recopilar sin mostrar el Portapapeles de Office

Mostrar el icono del Portapapeles de Office en la barra de tareas
Mostrar estado cerca de la barra de tareas al copiar

-;

Portapapeles

e Simulacio disponible a la versié
web del material

15
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Activitats

1. Indica si els enunciats seglents son veritables o falsos.

| v | F|

La tecla F1 ens permet accedir al tauler de tasques Ayuda del Word.

Podem accedir a tots els temes d'ajuda del Word sense necessitat
d'utilitzar un ordinador amb connexié a Internet.

Per accedir a Microsoft Office Online és imprescindible tenir connexié
a Internet.

Mitjangant I'ajudant de I'Office no es pot accedir al tauler de tasques
Ayuda de Word.

Mitjangant el quadre de dialeg Acerca de Microsoft Office
Word podem saber la versié del Word que estem utilitzant i altres
informacions relacionades amb el programa.

Quan copiem o tallem un element amb el Word, aquest
s'emmagatzema al Portapapeles a la vegada que s'elimina I'Ultim
element que teniem emmagatzemat, ja que el Portapapeles només
permet emmagatzemar I'Ultim element copiat o retallat.

El Portapapeles permet emmagatzematges de fins a 24 elements,
dels quals només podem enganxar en un document Word I'Ultim
element emmagatzemat.

El Portapapeles permet enganxar qualsevol dels 24 elements que
pugui tenir emmagatzemats i, fins i tot, els 24 a la vegada.

2. Emplena I'espai en blanc amb I'opcié correcta.

L’element del Word que ens permet fer-hi preguntes i accedir a I'’Ayuda del progra-
ma és (Ayudante de Office / herramientas / edicion) .

L'opci6 Acerca de Microsoft Office Word del menud Ayuda ens permet
(detectar i reparar / conéixer la versi6 del programa / mostrar I’Ayudant) .

L'element d’ajuda del Word que ens mostra un llistat de temes és la
(taula de continguts, assisténcia, formacio) .

Els elements que retallem o copiem mitjangant el Word queden emmagatzemats
al (fitxer / Portapapeles | escriptori) .

3. Ordena les accions que cal seguir per substituir un text per un element del
Portapapeles.

I:] Selecciona 'opci6 d’enganxar.

D Selecciona el text que volem substituir i accedeix al tauler de tasques Por-
tapapeles.

D Selecciona I'element del Portapapeles que volem inserir al text.

D Desplega les opcions de I'element escollit.
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Tractament de text

Tal com ja hem vist, els documents del Word poden incloure taules per millo-
rar 'aspecte de certes dades i fer-les més comprensibles per als lectors del
document. Ja vam veure com podiem incloure diferents taules escollint el
nombre de files i columnes.

També vam veure com podiem afegir i eliminar files, columnes i cel-les d’'una
taula, a més d’eliminar-ne el contingut i variar 'algada de les files i 'amplada
de les columnes. També podem determinar l'alineacié del contingut de les
cel-les i, fins i tot, de la mateixa taula.

Aquestes opcions no sén les Uniques que ens permet el Word, ja que podem
fer moltes altres accions per modificar I'aspecte de les taules.

En aquest tema, tractarem els subtemes seglents:

Com accedir a I’'ajuda.

L’ajudant de I’Office.

Com saber quina és la nostra versié del Word.
Qué és i per a qué serveix el Portapapeles.

Al final del tema hi ha unes activitats per desenvolupar que et permetran sa-
ber si has assimilat els conceptes treballats.

Quadre de dialeg Insertar tabla

La primera opci6 de format d’'una taula ens I'ofereix el mateix quadre de dialeg
que ens permet crear-la, el quadre de dialeg Insertar tabla.

serartabls TR

Tamafio de |a tabla

Mimero de columnas: |§ 5 |
Momera de Filas: |2 E‘

Autoajuste

% Ancho de calurmna Fijo: I.ﬂutn 5‘

" Autoajustar &l conkenido

- Autoajustar ala ventana

Estilo de tabla: Tabla con cuadricula Autoformata. .. |

[ pecordar dimensiones pata kablas nuevas

Acepkar I Cancelar
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Recorda que pots accedir al quadre de dialeg Insertar tabla mitjancant el
menu Tabla | Insertar | Tabla. Aqui, a més d’indicar el nombre de files i de
columnes, podem establir 'amplada de les columnes.

Aukoajuske

% ancha de calumna Fijo: I.ﬂ.ut-:n E‘

" Aukoajustar al conkenida

. Autoajustar a la wentana

Per a aix0, el programa ens ofereix diferents opcions:

Amplada de columna fixa.

Permet establir una amplada fixa i determinada per a les columnes de la
taula. En el cas que triem I'opcié Auto, les columnes prendran I'amplada
justa perque la taula ocupi tota 'amplada del text, des del marge esquerre
fins al dret.

Autoajustar al contingut.
Aquesta opcio fa que 'amplada de les columnes s’ajusti al seu contingut.

Autoajustar a la finestra.

Quan elaborem una pagina web amb el Word o treballem amb un docu-
ment de text amb la vista Diseno Web, aquesta opcié permet que la taula
s’ajusti a la mida de la finestra quan en canviem la mida.

L’estil de la taula

Un altre element del format de la taula que podem controlar des del quadre de
dialeg Insertar tabla és I'estil de la taula.

Taula amb quadricula

Lestil per defecte és Tabla con cuadricula.

Vista previa
Ene. Feh. Tufar. Total
Este 7 7 3 19
a E Deste & 4 7 17
sur 3 7 9 24
Total 21 13 21 &0

Visualitzacié prévia de I'estil Tabla con cuadricula

No obstant aixd, podem triar entre molts estils amb el boté Autoformato.

Estilo de kabla: Tabla con cuadricula  Aukeformato. . | ‘
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En fer clic, accedirem al quadre de dialeg Autoformato de tabla. Mitjancant
aquest quadre de dialeg podrem triar entre un munt d’estils que el Word ens
presenta per defecte. L'apartat Visualizaciéon previa del quadre de dialeg
permet veure una representacio del format dels diferents estils.

Autoformato de tablas “ |

Categaria:

ITodos lns estilos de tabla
Estilos de tabla:

Tabla clasica 3
Tabla clasica 4
Tabla con columnas 1
Tabla con columnas 2

|

= Huevo, ., |
J Elirinit. .. |

Tabla con columnas 3
Tabla con columnas 4
Tabla con columnas 5
Tabla con cuadricula

Tabla con cuadricula 1

IModificat, .. |
LI Predeterminar. .. |

Tabla con cuadricula 2
Tabla con cuadricula 3

Vista previa

Este 7 7 5 19
Oeste & 4 7 17
Sur 3 7 9 24
Total 21 13 21 0]

Aplicar formatos especiales a

ird Filas de titulos ¥ [ltima fila
I+ primera colurmna ¥ Oltima calumnia
Aceptar I Cancelar |

A la part inferior d’aquest quadre de dialeg també podem establir que les
primeres i Ultimes files o columnes presentin un format diferent al de la resta
de la taula.

El menu Tabla

En parlar de la creaci6 de les taules, vam veure com podiem crear, eliminar i
seleccionar el contingut de cel-les, columnes i files mitjangant el ratoli. Aques-
tes mateixes opcions, i moltes altres, les podem dur a terme des del menu
Tabla. Vegem-ho.

- Ens permet dibuixar una taula damunt del document de text com si el
Dibujar tabla ; )
ratoli fos un llapis.
Permet inserir diferents elements en una taula préviament creada o
crear-ne una de nova mitjangant 'opci6 Tabla.
| 1 T1abla...
”'fﬂ Columnas a la izquierda
Insertar ﬂ'f” Columnas ala derecha
=+ Filas en la parte superior
== Filas en la parte inferior
g2 Celdas...
Permet eliminar tant una taula sencera com diferents elements
d’aquesta.
Tabla
Eliminar W Columnas
==+ Filas
o Celdas...
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| B AH

Tabla | Yeptana 7

lﬁ Dibujar tabla
Inserkar
Eliminar
Seleccionar
T3 combinar celdas
HH Dividir celdas...
Dividir tabla
;ﬁ Aukoformato de kablas. ..
Autoajustar
Repeticidn de filas de titula
Canvverkic
%l Ordenar...
Formula. ..

Oculear lineas de division

Propiedades de tabla. ..

==




Opcioé

Seleccionar

Descripcié

Permet seleccionar tant el contingut d’'una taula sencera, com d’'una
cel-la, d’'una columna o d’una fila.

| Tahla |

Columna
Eila
Zelda

Combinar celdas

Permet unir dues o més cel-les préviament seleccionades.

— g —

—

Dividir celdas

Permet accedir a un quadre de dialeg mitjangant el qual podem dividir
una cel-les en dues o més cel-les.

Dividir celdas x|
ormero de columnas:
Mamera de Filas:

—

[ Combinar celdas antes de dividic

Acepkar I

Cancelar |

Dividir tabla Permet dividir la taula en dues.
Autoformato Permet accedir al quadre de dialeg Autoformato de tablas que hem
de tablas vist en I'apartat anterior.
Permet establir 'amplada de les columnes tal com hem vist
anteriorment. A més permet establir una mateixa amplada a les
columnes i una mateixa algada a les files que préviament haguem
seleccionat.
=] Autoajustar al contenido
Autoajustar £53 Autoajustar ala ventana

Ancho de columna fijo

Distribuir Filas uniformemente

BfES A A

Diskribuir columnas uniformennente

Repeticion de
filas de titulo

Quan una taula és molt extensa pot quedar dividida en dues o més
pagines. En el cas que la taula contingui una o més files de titols,
aquesta només quedara en I'encapgalament de la taula, de manera

que en mirar les dades que han quedat en les altres pagines no sabrem
a qué corresponent. Aixd ho podem evitar indicant al programa que
repeteixi el titol de la taula en cada una de les pagines que ocupi la taula.
Per fer-ho hem de seleccionar la fila o les files que conté el titol de la
taula i activar I'opcio Repeticion de filas de titulo.

Convertir

Permet convertir una taula en text.

Convertir tabla en textal=]FH|

Separadores
¢ Marcas de parrafo

 Puntos v comas
 otro: I-_

¥ Corveertir tablas anidadas

Acepkar I

Cancelar
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Opcioé

Descripcio

| el text en una taula.

Convertir kexto en E: x|

Tamafio de la tabla

Mimero de columnas: |2 E‘
Momero de Filas: Il E‘

Autoajuste

% ancha de columna Fijo: I.C\utn E‘

" Autoajustar al contenido

lineas de division

Convertir » Autoajustar a la ventana
Estilo de kabla: {ninguna) Autoformata. ., |
Separar kexto en
" Pérrafos " Puntos v comas
% Tabulaciones  f Otro I-_
Aceptar I Cancelar
Cal tenir en compte que per poder convertir el text en una taula, aquest
ha de complir una série de requisits.
Ens permet accedir al quadre de dialeg Ordenar mitjangant el
qual podem ordenar el contingut d’una taula atenent a diferents
parametres.
x|
Ordenar por
e ' Ascendente
IColumnal 'l Tipo: ITexto VI =
" Descendente
Utilizanda: |Pérrafos j
Lueqgao por
i {* Ascendente
57 Tipo:  |Texto i =
Ordenar " Descendente
Utilizanda: IPérraFos j
Lueqgao por
ey, I l % pscendente
i Tipo:  |Texto -
" Descendente
Utilizanda: IPérraFos j
La lista sera
" Conencabegada % Sin encabezado
Opciones. .. | Acepkar I Cancelar |
Quan treballem amb dades numériques, podem introduir una férmula
que ens realitzi determinats calculs.
Formula =T
Edrmula;
[=at+b1]
Formula Formato de rimera:
| =
Pegar funcion: Pegar marcadar:
| [] | =
Aceptar I Cancelar |
En crear una taula aquesta presenta unes linies que marquen la vora
de les cel-les. Com veurem posteriorment les vores d’una taula poden
Mostrar/Ocultar modificar-se i fins i tot eliminar-se. En aquest cas podem decidir que

el programa ens mostri o no les linies de divisié de les cel-les quan el
veiem en pantalla. Aquestes linies, perd no es mostraran en imprimir el
document.
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Opcioé Descripcié

Permet accedir al quadre de dialeg Propiedades de la tabla.

Propiedades de tabla ) el

Tabla | Fila ICqumnaI Celda I

Tamario

™ ancho preferida: [0 cm E‘ Medir en: ICentl’metros VI

Alineacion

Sangria a la izquierda:

IE
I
I

0 cra

Propiedades

Izquierda Centro Derecha
de la Tabla
Ajuste del texto
Minguno Alrededor Easicion, .. |

Bordes v sombreado, .. | Opciones. .. |

Acepkar I Cancelar |

El ment Tabla

° Simulacio disponible a la versié
web del material

Barra d’eines Tablas y bordes

Es evident que el menu Tabla ens ofereix un grapat de possibilitats per forma-
tar una taula d’acord amb les nostres preferéncies i les nostres necessitats,
pero les possibilitats de modificar la taula no acaben aqui i encara hi ha altres
eines que ens poden ajudar. | una d’aquestes és la barra d’eines Tablas y
bordes.

Tablas ¥ bordes

EE — Bl aefallEaa S
H-EEE- Al sl il =

Podem activar la barra d’eines Tablas y bordes a partir del menu Ver | Barra
de herramientas | Tablas y bordes.

Aqui podem fer les operacions seglents:

Descripcio

j Dibujar tabla: permet dibuixar una taula amb el ratoli, tal com hem vist
! anteriorment.

Borrador: actua com una goma d’esborrar i permet eliminar aquelles linies
de la taula que no ens interessi conservar.
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Icona Descripcio

Estilo de linea: permet modificar I'estil de les linies de la taula que ens
interessi.

Tablas ¥ bordes

:;I

Grosor de la linea: permet modificar el gruix d’'una o més linies de la
taula.

1 1% pto
2 14 pto

G phn  —
4 1% pto  E————

Gpto I

Color del borde: permet establir el color d’'una o més linies de la taula.

Tablas y bordes

Sin rellena

OO0O0OO0OEm
EENEEEEN
EENEENEEN
ENEENENEEN
EEEEEEEN
EEEEEENEN
EDONEENO
E0O0O00OEEO

Mas colores de rellena,..

I~
4

Borde exterior: permet decidir quina o quines linies ha de presentar la
taula.

BEl — & v
H-EE = &8l

¥
]
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Icona Descripcio

Color de sombreado: permet establir un color de fons per a una o més
cel-les de la taula.

Tablas y bordes

Hg| —— - w25
lj'.ljl.a EI___E!—_E! ﬂ“ﬂ %l% ..................

| Sin rellzno |

OOOD0DDEEN
- EEEEEEEN
EEEEEEEN
EEEEEEEN
EEEEEEEENE
EEEEEEEE
ENEEEEDE
EOO00OEED

MMéas colares de rellena. ..

Insertar tabla: permet inserir una taula en el document de text, aixi com
diferents elements en una taula ja creada. També ens permet modificar
'amplada de les columnes que determinem.

Tablas y bordes
e Y
ERCE 1= ==

1 Insertar tabla...

4 Insertar columnas ala izquierda
o Insertar columnas a la derecha

@< Insertar filas en |a parte superior

== Insertar filas en la parke inferior
a

o' Insertar celdas...

Autoajustar al conkenido

Autoajustar a la ventana

ancho de calumna Fijo

Combinar celdas: permet unir dues o més cel-les, tal com hem vist
anteriorment.

i

H Dividir celdas: permet dividir una o més cel-les, tal com hem vist
anteriorment.

Alineacion de celdas: permet establir I'alineacio, tant vertical com
horitzontal del contingut d’'una o més cel-les.

Tablas ¥ bordes

EE t'lj Distribuir filas y columnas uniformemente: permeten igualar I'alcada de
dues o més files i 'amplada de dues o més columnes, respectivament.

ﬂ Autoformato de tablas: permet accedir al quadre de dialeg Autoformato
de tablas.
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Icona Descripcio

Cambiar direccion del texto: permet canviar la direccié del text, tal com es

mostra en I'exemple seglent.

._
=
=

033a] [ap
uTaaas
del texto

Direccion

Direccidn del texto

A ‘|r z ‘|r Ordenar ascendente y descendente: permet ordenar els elements d’'una
taula en ordre ascendent i descendent respectivament.

Autosuma: permet incloure en una cel-la el resultat de la suma del
contingut d’altres cel-les de la mateixa columna.

La barra d’eines

0 Simulacio disponible a la versié
web del material

Quadre de dialeg Propiedades de tabla

El quadre de dialeg Propiedades de tabla ens permet establir diferents
propietats tant del conjunt de la taula com de les seves cel-les, columnes
o files.

Propiedades de tabla y 21xl
Tabla | Fila I Columna I Celda I
Tamario
™ ancho preferida: ID il 5‘ Medir en: ICentl’metros VI
Alineacion
Sangria a la izquierda:
Bl 2 |HB pa =
Izquierda Centro Derecha

Ajuste del texto

IE
i

Minguno Alrededor Basicion, .. |

Bordes v sombreado. ., | Opciones, .. |

Aceptar I Cancelar |

Podem accedir al quadre de dialeg Propiedades de tabla des del menu Ta-
bla i des del menu de context de la taula.

Des de les diferents fitxes del quadre de dialeg, podem:
Establir 'amplada de la taula.
Establir 'alineacié de la taula respecte als marges del document.

Establir la distribucié del text del document respecte a la taula.
Establir I’algada de les files de la taula.
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Propiedades de tabla 21

Tabla Eila | Columna I Celda I
Tamafio

Fila 14:

™ alko especifica: [0 cm = Alta de Fila: lm
Opciones

v Permitir dividir las Filas entre paginas

I™ Repetir coma fila de encabezado en cada pagina

 Fila anterior Fila siguiente ¥

Aceptar I Cancelar

Establir lamplada de les columnes de la taula.

Propiedades de tabla gid b3

Tahla I Fila Colurinia | Celda I
Tamario
Calumna 2:
[V &ncho preferida: |12,65 om 5‘ Medir en: ICentl'metros vl
A4 Columna anterior | Columna siguiente k¥ |

Cancelar _|

Establir 'amplada i I'alineacio vertical d’'una o més cel-les de la taula.

Propiedades de tabla i 8|21 x|

Tabla I Fila ICqumna

Tamario
IV ancho preferido: |12,65 cmﬂ Medi en: ICentl'metros j

Alineacion vertical

M = <

Arriba Centro Abajo

Opciones. ..
Aceptar I Cancelar |
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Quadre de dialeg Bordes y sombreado

Encara que, com hem vist, podem modificar les vores i el fons de diferents
elements de la barra d’eines Tablas y bordes, també podem fer aquestes
modificacions des del quadre de dialeg Bordes y sombreado.

pordes ysombreado 8 x

Bordes | Borde de pagina I Sombreado I

Walor: Estilo:

Cuadro

Cuadricula

]
[E]
B
[
kel

- Haga clic en uno de los diagramas de la
X izquierda o use los botones para aplicar bordes
Minguno

Viska prewvia

1%z pto - Aplicar a:
Personalizado
Va'w ITabIa j
CIpcianes. ., |
IMostrar barra Linea horizontal. .. Aceptar I Cancelar I

Podem accedir al quadre de dialeg Bordes y sombreado tant des del menu

Formato com des del menu

de context de la taula.

Propietats de la taula

©

Simulacié disponible a la versié
web del material
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Activitats

1. Indica si els enunciats seglents son veritables o falsos.

Per determinar I'amplada de les columnes d'una taula, només hi ha la
possibilitat de crear la taula i després modificar-la manualment.

Es pot determinar I'amplada de les columnes d'una taula en el
moment de crear-la mitjancant el quadre de dialeg Insertar tabla.

En crear una taula podem escollir un format predeterminat que
s'aplicara automaticament a la taula que estem creant.

El menu Tabla ens permet dibuixar una taula com si el document fos
un paper i el ratoli un llapis.

En una cel-la d'una taula es pot modificar l'orientacié horitzontal del
seu contingut, perd no l'orientacié vertical.

Podem accedir al quadre de dialeg Propiedades de tabla des del
menu taula, pero no des del menu de context d'una taula.

Una de les opcions que ens ofereix el Word, quan treballem amb
taules, és la de modificar la distribucio del text en el document
respecte a la taula.

Es pot modificar el color de fons d'una taula sencera, pero no d'una
sola columna o d'una cel-la.

2. Emplena I'espai en blanc amb I'opcié correcta.

El quadre de dialeg (Insertar tabla/Dibujar tabla/Seleccionar) ens ofereix la possibili-
tat de crear una taula, perd també de determinar-ne 'amplada de les columnes. Si
volem crear una taula amb una amplada de columnes correcta, haurem d’escollir
'opcid  (Distribuye filas uniformemente/ Distribuye columnas uniformemente) . Si, per
contra, volem que 'amplada de la taula s’ajusti a la finestra, I'opcié que s’ha
d’escollir és (Autoajustar a la ventana / Autoajustar al contenido / Ancho de columna fija) .

Finalment, I'opcié que permet adaptar I'amplada de les columnes al seu contingut

és (Autoajustar a la ventana/ Autoajustar al contenido / Ancho de columna fija) -

3. Ordena les accions que cal seguir per modificar I'alineacié del contingut

d’'una cel-la.

I:] Selecciona l'alineacié que més tinteressi.
D Selecciona la cel*la de la qual vols modificar I'alineacio.
D Selecciona I'opci6 Alineacion de celdas.

I:] Obre el menu de context de la cel-la.
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Tractament de text

Una de les opcions que ens ofereix el Microsoft Word és la possibilitat de fer
pagines web per penjar-les en un servidor d’Internet o en una intranet.

Les pagines web es basen en una forma de llegir la informacié diferent a la
dels documents habituals. Un text normal s’acostuma a llegir d’'una manera
lineal, des del comengament fins al final. A les pagines web normalment no
és aixi, ja que ens podem moure per dins d’un text anant d’'una part a una
altra del document o, fins i tot, a altres documents, gracies a la preséncia
d’enllagos o hipervincles. Aquests tipus de text, pensats per no ser llegits de
manera lineal i que es caracteritzen per la preséncia d’enllagos o hipervincles,
s’anomenen hipertextos.

Els enllagos, per tant, permeten accedir a un altre punt del document o a al-
tres documents, fent clic amb el ratoli, i poden estar vinculats a un fragment
de text, una imatge, etc.

Amb el Word podem crear una pagina des de zero, creant un nou document,
per exemple, a partir d’'una plantilla, o bé convertint un document que ja tin-
guem creat en una pagina web.

En aquest tema, tractarem els subtemes seglents:

Crear una pagina web mitjan¢ant una plantilla.
Crear una web a partir d’'un document del Word.

Al final del tema, trobaras unes activitats per desenvolupar que et permetran
saber si has assimilat els conceptes treballats.

La plantilla del Word

Per crear un document a partir d’'una plantilla, hem d’accedir al tauler de tas-
ques (Archivo | Nuevo) i seleccionar I'opcié Pagina Web.

Nuevo

|_] Documento en blanco

8] Documento BML

I_'F,_ﬂ Pagina web

1 MemZaje de corren electronico

@_] & partir de un documento existente, ..

En fer-ho, s’obre un document en blanc, molt similar a un document de text,
en el qual podem introduir el text, les imatges i altres elements que volem que
contingui el nostre document.

A més dels diferents elements que introduim a la nostra pagina web i del for-
mat que hi assignem, també podem inserir un tema per fer-ne més agradable
'aspecte. Recorda que pots accedir als temes del Word a partir de Formato
| Tema...
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Tema .

Elija un tema:

Muestra del tema Desenfadado:

Aukopista
Balance

Barras

Behida de limdn
Binatio

Elank.

Bloques

Boletin

Borde

Bordes rectos
Brisa

Burbujas

Capas

Cépsulas
Cascada

Ciprés

Clasica

Cabalto

Cédigo de barras
Comercio mundial

=l

Corporativo
Cuadrants

| Cesenfadado
™ Colores intensos
¥ Graficos activas
¥ Imagen de fondo

Predeterminados. .. |

Estilo Titulo 1

#* \Vifieta 1
= Vifeta 2
= Videta 3

Linea horizontal:

Estilo Titulo 2
Ejemplo de texto normal

HlECl‘vlncuh) nermal
Hipervinculo visitado

Galerfa de estilos. .. | Aceptar I

Cancelar

Inserir un enllag

Un dels elements que caracteritzen les pagines web soén els enllacos
o hipervincles. Els hipervincles poden estar lligats a diferents ele-
ments d’'una pagina web (fragments de text, imatges, grafics, etc.) i,
en fer-hi clic amb el ratoli, permeten que el programa:

Mostri una altra part de la mateixa pagina web.
Obri una nova pagina web.

Obri un fitxer.

Envii un correu electronic a I'adrega especificada, etc.

Vegem com podem introduir un enllag en una pagina web.

En primer lloc, hem de seleccionar I'objecte que volem que contingui I'enllag:
un fragment de text, una imatge, etc. A continuacié, hem d’anar a Insertar| Hi-
pervinculo, prémer la combinacié de tecles Alt+Ctrl+K o seleccionar Insertar

hipervinculo a la barra d’eines estandard.

Jﬁlgus_ﬂ = M} ?ii d 2@ 9~ 'IE.)J@EE\QH 100%  ~ (@ ,,LiLectura!

En fer-ho, s’obre el quadre de dialeg Insertar hipervinculo.

Insertar hipervinculo ..

&8l 7] %]

Info. de pantalla... |

Wincular a Texto: IMicrnsnFt ‘Wward
Archivo o Buscar en: I@ 0z, Basic 2 j & =
D:E:E?a\r'l\::b E—] Blac 1 Marcadar... |
Carpetla @_] Bloc 2
gata IE_] Bloc 3 Marco de destino... |

Lugar de este s
documento Paginas

consultadas

I@j ‘word pagina web

[~

Crear nuevo Archivas
docurmenta tecientes
=t Direccidn: ||
Direccion de

corren

electrdnica

Acepkar | Cancelar |
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Ala casella Texto apareix el text en qué introduirem I'enllag i que, préviament,
hem seleccionat.

Texto: IMicru:usu:uFt Ward

Text en qué introduirem I'enllag

En cas que no ho hagim fet, haurem d’incloure el text que apareixera al docu-
ment i que contindra I'enllag.

< =5eleccion del documento ==

A partir d’aqui, a la columna de I'esquerra, a I'apartat Vincula a, podem deter-
minar la destinacié d’'un enllag:

Fitxer o pagina web existent. Permet enllagcar a un document que tin-
guem desat al nostre ordinador, o bé a una pagina web d’Internet.

Per enllagar a un fitxer del nostre ordinador o a una pagina web, podem
seleccionar-los a la part central del quadre de dialeg.

» Carpeta actual. Aquesta opcidé permet localitzar qualsevol fitxer que
tinguem al nostre ordinador. En el cas que hagim d’accedir a un
altre directori, ho podem fer mitjancant el desplegable de la casella
Busca:

4

Buscar en:  [IC5) Mis documentos

& alz|

@ Mis carpetas para compartic ]
Carpeta |5 Documentos de Arnau Padrds
actual |5y Documentos de Laura Padrés

|5 Documentas de Rosa Jara
Paginas |5 Documentos compartidos

consltadas S 25-06-51 (C:)

[ Dacuments and Settings

[ Joan Padrds
Archivos =}
recientes

[ |

) La meva misica

* Pagines consultades. Aquesta opci6 permet accedir a les Ultimes pagi-
nes web que hem visitat, de manera que, en fer clic en alguna d’aquestes,
quedara seleccionada com a destinacio de I'enllag.

Carpeta - Lni s
ackual P f i uoc, edu
uoc - Cerca amb Google
El web de la ciutat de Barcelona
Paginas ||Generalitat de Catalurwva
consultadas ||La destil'leria
Web de la Subdireccid General de Formacia de Persones Adultes
fadults - Cerca amb Google
Archivos  |xtec - Cerca amb Google
tecientes |http: jhanan xkec, cat

Google LI

Direccian: Ihttp:Il',l'www.uoc.edu,l'pu:urtal,l'catalall'index.html LI

* Fitxers recents. Aquesta opcié mostra una relacié dels ultims fitxers
utilitzats, de manera que, en fer clic en algun d’ells, quedara seleccionat
com a destinacio de I'enllag.
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Carpeta  |E:\01. Projecte CDY01. Textl02. Basic 21\Word pagina web.mhbt
ackual Ci\Documents and Setkings!Joan PadrdsiMis documentositusy
Ci\Documents and Settings)Joan PadrasiMis documentosiLes me
.\ Documents and SettingstJoan PadrasiMis documentosidocur

(ar=Taut=C0 F:\01 . Projecte COA01, Texti0z i
consultadas |E:\01. Projecte COM01. Texti02. Basic 2\Bloc 2.doc
E:\01. Projecte CDY02. Basic 1402, Fitxers d'exempleiBloc 6. bac
E:\01. Projecte CDY0Z, Basic 148loc 6. Les taules,doc
archivos || C:Documents and Settings|Joan Padrds\Escritorio}Muesyo Docur
recientes (|C:\Documents and SettingsJoan PadrasiMis documentosiiis de
E:\01. Projecte CDY0Z, Basic 1402, Fitxers d'exemplelCaratula F.LI

E:01. Projecte COAO1, Texti02, Basic Z\Bloc 3.doc ﬂ
i

Direccion: |Bloc 1.doc LI

* Pagina web. Per enllagar a una pagina web, hem d’introduir 'adreca a
la casella Direccién.

Direccion: Ihttp :Hfoffice.microsoft,.comfes ;I

Lloc d’aquest document. Aquesta opcid permet enllacar a un altre punt
de la mateixa pagina web.

Insettar hipervinculo N 21x
vincular &: Texto: IF\cceso 4 la pagina Web de Microsoft Office Info. de pantalla...
Seleccione un lugar de este documento:
Archiva o
pagina Wweh + Principia del documenta
existente —J- Titulos

H £Qué s Microsoft Word? -
[=- Marcadores Marca de destino. ..

Lugar de este - que_es_word
documnento

Crear puevo
dacumento

Direccidn de
corren

eleckrdnico Aceptar | Cancelar

En seleccionar aquesta opcid, apareix una llista dels llocs on ens podem
adrecar:

* Principi del document.

* Titols que, préviament, hagim introduit a la pagina web, utilitzant els
estils del Word.

* Marcadors que, préviament, hagim introduit a la pagina web.

Crear un document nou. Enllaga amb un document del Word de nova
creacio.

Adreca de correu electronic. Permet enllagar amb una adrega de correu
electronic, de manera que, en fer clic a I'enllag, s’obrira el programa de ges-
tié de correu electronic que tinguem instal-lat al nostre ordinador per enviar
un correu electronic a 'adrecga de I'enllag.

Modificar hipervinculo N 2l x|
Vincular a Texto! |F\cceso ala pagina Web de Microsoft OFfice Info. de pantalla. ..
r Direccion de correo electranico:
Archivo o
pégina \Web |ma\|to:bpons@correu‘cat
existente Asunto:

Lugar de este  Direcciones de correo utilizadas recientemente:

documento mailta: jpadrosrod@uoc. edu ;I
Crear nuevo

documento

-] t
GQuitar vincula
corren
electronico Aceptar Cancelar

Direccién de
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En qualsevol dels casos anteriors, en fer clic al boté Aceptar, es crea un
enllag a I'element que, préviament, haviem seleccionat.

En el cas que aquest element en el qual hem inclds I'hipervincle sigui
un fragment de text, aquest canviara d’aspecte d’acord amb I'estil pre-
determinat del tema que hagim utilitzat per a la nostra pagina web. Aixo

es pot veure a la imatge seguent en que I'enlla¢ apareix de color blau i
subratllat:

T} bocumentoT - Microsoft Word i " =10 x|

© Archiva Edicion Wer Insertar Formato Herramientas Tabla Wentsna 7 Escriba una pregunta - X
NSHROGRITEI S RB S I-0-RIEREMED T 0% - @ deaal]
{44 Hpervincua  + Comic Sans M5 18 - | N K § = 1= = o ﬂ'!

g-l'l-l'z‘l'!'\-4'I‘S'I'S-I'?‘I'E'l-i'I-In‘I'II'I'1Z-\'13‘I'14'I-1S‘I-Ii'l'l?'\‘1!-I'1.9'I'20‘d7

Micros it Word

g

Microsoft Word es un procesador de textos que nos permite crear todo tipo de documentos
| de texto de una manera rapida y eficaz

Acceso a la pdgina Web de Microsoft Office

“« o w4

1]

iDbujar~ g [ Auofarmas N N JO A 4l 5 8] (& & - - A~
Pég. Sec. A Lin. Col. GRE MCA EXT S0B Espafiol (Es (G

A més, en situar el cursor a sobre, apareix un missatge que indica la presén-
cia de I'enllag i el cami.

hktp: e microsoft, comfspain/
CTRL +clic para seguir ¥inculo

Acceso a la pagina Weblde Microsoft Office

Hipervincles

Cal tenir en compte que els hipervincles es poden incloure
tant en pagines web com en documents de text, encara
que, en aquest cas, només tindran sentit en aquells docu-
ments de text destinats a ser consultats des de la pantalla
de 'ordinador.

Desar el document

Una de les primeres coses que hauriem de fer per evitar perdre les dades que
anem introduint és anomenar i desar el document en un fitxer. Ho podem fer
per mitja de Archivo | Guardar. En fer-ho, s’obre el quadre de dialeg Guar-
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dar como mitjancant el qual hem d’indicar al programa a quina carpeta i amb
quin nom volem desar la nostra pagina web.

Guardar en: I@ Les meves pagines web j @ -~ (@ ¥ [ 3 - Herramientas =

Mis documentas
recientes

[

Escritario

=]

s

Mis dacumentas

=

Mi PC
Titulo de la pagina: Cambiar titula. .. |

= Mormbre de archivo: IDDE? j Guardar I
Mis sitios dered g ardar coma tipo: IPégina web de un solo archiva j Cancelar |
]

=

Observa que el document es desara com a pagina web.

Guardar come bpo! |Pagina Web de un salo archivio j

A més, apareix un nou botd, Cambiar titulo. A partir d’aquest botd, podrem
establir el nom de la pagina que apareixera a la barra de titol del nostre na-
vegador.

Establecer titulo de pag x|

Titulo de la pagina:

El titulo de la pagina se muestra en la barra de Hiulo del

exploradar,
Acepkar I Cancelar

En desar un document del Word com a pagina web, es crea un fitxer que
pugui ser interpretat pel nostre navegador, per exemple, I'lnternet Explorer.
Aquest tipus de format es diu HTML. En accedir mitjangant el Windows a

la carpeta on I’hem desat, podrem comprovar que s’ha desat en format
HTML.

'I:I
HTML Docurnenk

B

A més, en fer doble clic a sobre per obrir-lo, o bé en obrir-lo amb el menu
de context, s’obrira amb un navegador, per exemple, I'Internet Explorer, i no
amb el Word, ja que en realitat es tracta d’'una pagina web i no d’'un docu-
ment de text.
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J Microsoft Word = =10l x|

| Archivo  Edicién  Wer Fawortos  Herramientas  Ayuda ‘ w

. - A 5 @ T A »
JD\rEcclun [& cpacuments and settingstlan PackssiMis documentos|Les meves p.x | 4 Ir H Qas - € - |J @

Micros ft Word

8 ;Que es Microsoft Word?

_- Microsoft Word es un procesador de textos que nos permite crear todo tipo de
documentos de texto de una manera rdpida y eficaz

Acceso a la pdgina Web de Microsoft Office

=l
& 0 I O © 1

<3 Microsoft Word . S| -10] x| |

Barra de titol del navegador

El llenguatge HTML

Com hem vist, les pagines web es desen en uns fitxers amb format HTML.

L’HTML és un llenguatge de programacié que permet crear docu-
ments que poden ser llegits pels navegadors.

Quan fem servir programes com el Word per crear pagines web, no cal
coneixer aquest llenguatge, ja que és el mateix Word el que s’encarrega de
traduir la informacié que nosaltres introduim en el document al llenguatge
HTML. No obstant aix0, si tenim nocions d’aquest llenguatge, podem accedir
al codi HTML mitjangant el Word i modificar-lo.

Per fer-ho, ens hem d’adrecgar al menu Ver | Cédigo fuente HTML i po-
drem accedir al codi HTML del nostre document tal com mostra la imatge
seguent.

.. Word pagina web - Microsoft Script Editor [design] - Word pa _ 1ol x|
Archive  Edicidn  Mer Depurar  Herramientas  Weptana  Ayuda

W@ X Bm9-C-8-B) -Rfre B
X 4% enl

i

= = I
: B B >
PES Vs R A

Word pdgina web | 4r x |Exp|uradur de proyectos - Wor... ® % ‘

<html xmlns:v="urn:schemas-microsoft-com:vinl"

xmlns:o="urn:schemas-microsoft-com: office:off - EBloc 3
xmlns:w="urn:schemas-microsoft-com: office:wor: - Docurnental
xmlnz:de="uuid:C2F41010-65B3-11d1-A29F-00ALOC: = Word pégina web
xmlns="http://www.w3.org/ TR/REC-html40"> Word pagina weh
<head>

<meta nawe="Microsoft Theme 2.00" content="lo
<metas http-sgquiv=Content-Type content="text/h
<meta name=Progld content=Word.Docwment >
<meta nawe=cenerator content="Microsoft Word
<meta name=0riginator content="Microsoft Word
<link rel=File-List href="lord:Z0p&aacute; gin
<link rel=Edit-Time-Data href="Word:ZOpLaacut
<l=—=[1if !'m=0]>

satvle ek
4 | »

Listo i |[ i1 = Carl [ Imns]
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Crear un web des d’un document

Fins ara, hem vist com podiem crear una pagina web amb el Word partint d’'un
document en blanc. Es possible, perd, que en algun moment vulguem aprofi-
tar algun document que ja tinguem elaborat al nostre navegador per convertir-
lo en una pagina web. Doncs bé, amb el Word aixd també és factible. Vegem
com ho podem fer.

En primer lloc, hem d’obrir el document amb el Word i, a continuacié, hem
d’accedir al quadre de dialeg Guardar como. Podem fer-ho, com sempre, a
partir de Archivo | Guardar como i, en aquest cas, també des de Archivo|
Guardar como pagina Web.

grchivo | Edicion  Yer  Insertar  Formako  Herr:
] Muevo...

[ Abrir.., Ctrl+A

Guardar como,..

|&h Guardar como péginahﬂeb... o

Configurar pagina. .. Lﬁ

=i Imprimir. .. Chrl+P
Propiedades
1 E:\01. Projecte CO4...\Word pagina web
ZE:\OL. Projecte COYOL, Text).. \Bloc 3
3 .. \Paginas web con word Filtrada

4 Z:\...\Paginas web con ward

bl
W

Com sempre, haurem d’indicar on, a quina carpeta i amb quin nhom volem
desar el fitxer. A més, haurem d’establir quin tipus de document volem crear,
en aquest cas una pagina web.

Guardar en: IE Les meves pagines web j @ -4 Q 2[4 £ - Herramientas ~

| ) Paginas web con word filtrada_archivos
|_2) Paninas web con word_archivos

E.

Mis docurmentos
recientes

[

Escritorio

=

¢

Mis docurmentas

&

=
e
(5l

Marnbre: de archiva: [Microsoft Word I | Guardar

Mis sitio

sdered  Gardar coma bpo: IDocumento de word j Cancelar

N

Per a aix0, seleccionarem 'opcié Pagina Web de un solo archivo a la case-
lla Guardar como.
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Guatdar comao bpo: | Docummento de Word

w
Documento de Waord il
Cocurnento =ML —
Pagina Web de unsaolo archivo
Pagina Weh
Paaina Weh, filtrada
Flantilla de documento LI

En fer-ho, el programa genera un unic fitxer en el qual es desa tota la informa-
ci6 de la pagina web, incloent-hi el text, el format, les imatges, etc.

Una altra manera de desar un document de text en format de pagina web és
mitjancant 'opcié Pagina Web.

Pagina web

Guardar como tipo:  [Documento de Word -

Documento de Word P
Documento =ML —

Pagina Web de un solo archivio
Paqina Web,[krada

Plantilla de documento ;I

En aquest cas, cal tenir present que les dades no es desaran en un unic
fitxer, ja que, d’'una banda, es creara un fitxer HTML amb el text i el format
del document i, de l'altra, una carpeta amb les imatges i els grafics de la
pagina web.

Paginas weh con word

”J Paginas web con ward_archivos @‘ HTML Docurnent

| 40 KB

Si ho fem aixi, s’haura de tenir en compte que si volem publicar la nostra pa-
gina a Internet o en una intranet, haurem d’enviar tant el fitxer HTML com la
carpeta amb les imatges al servidor.

Finalment, una altra opci6 que ens permet transformar un document del Word
en una pagina web és el tipus Pagina web, filtrada.

Guardar como bipo:  |Documento de Word -

Documento de Ward -
Docurnento XML

Pagina Web de un salo archiva
Pagina ‘Web

{Pagina ‘web, filtrada
Plantilla de documento ;I

Aquesta opci6 permet netejar alguns elements del codi HTML que utilitzen les
pagines web que no sén necessaris per veure la pagina web amb un navega-
dor, perd que el Word utilitza en elaborar els seus documents. Es per aixd que
no es recomana utilitzar aquesta opcio fins que no estiguem segurs que ja no
introduirem més canvis en documents o que, préviament, desem el document
en un altre format per poder-hi introduir modificacions posteriors.
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Pagina web

e Simulacié disponible a la versié
web del material

Crear una web des d’un document

0 Simulacié disponible a la versié
web del material

Activitats

1. Indica si els enunciats seglents son veritables o falsos.

v F
Els hipervincles ens permeten desplagar-nos d'un lloc a un altre d'un
document, perd no a d'altres documents.

Per crear una pagina web amb un document del Word, només ho
podem fer des de la plantilla Pagina Web.

En el supdsit que vulguem incloure un hipervincle en un document de
text, hem de seleccionar préviament el text que contindra I'hipertext o
bé introduir-lo al quadre de dialeg Insertar hipervinculo.

El Word permet crear hipervincles que ens porten a pagines web,
perd no a documents que tinguem desats al nostre ordinador.

Els hipervinculos només es poden incloure en una pagina web, perd
no en un document del Word.

Podem identificar un hipervinculo en un document del Word, ja
que en situar el cursor al damunt apareix un missatge que indica la
preséncia de I'enllag i el cami per accedir-hi.

Quan obrim una pagina web creada amb el Word des de la carpeta
on es trobi desat el seu fitxer, fent doble clic a sobre, s'obrira amb el
programa Microsoft Word.

Les pagines web utilitzen un llenguatge de programacié anomenat
HTML, que pot ser llegit pels navegadors, com és el cas de I'Internet
Explorer.

Podem convertir un document del Word en una pagina web, tant
des de I'opcié Guardar como del menu Archivo com des de |'opcid
Guardar como pdgina Web del mateix menu.
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2. Ordena les accions que cal seguir per crear un hipervincle en una pagina
web des d’'un document del Word.

I:] Fes clic al boté Aceptar.
D Selecciona al document 'objecte que vols que contingui I'enllag.
D Prem la combinacié de tecles Alt+Ctrl+K.

I:] Introdueix I'adrega de la pagina web a la casella Direccién del quadre de
dialeg Insertar hipervinculo.

3. Ordena les accions que cal seguir per crear una pagina web a partir d’un
document.

I:] Accedeix a I'opcié Guardar como pagina Web del menu Archivo.
D Selecciona la carpeta on volem desar el fitxer de la pagina web.
D Fes clic al boté Aceptar.

I:] Obre el document que vols convertir en una pagina web.

4. Selecciona 'opcié correcta que ha d’anar a cada espai en blanc.

Per crear una pagina web des d'un document de text i em-
magatzemar-lo en un unic fitxer, hem de triar I'opcio

(Pagina Web de un solo archivo/Plantilla de documento/Documento de word) . Per con-
tra, I'opcié ' (Pagina Web de un solo archivo/Pagina Web/Documento de word) Creara
unfitxer (HTML/doc/dot) que contindra eltextiuna (carpeta/archivo/documento) amb
les imatges i grafics de la pagina web. Per eliminar els elements del codi HTML que no
sON necessaris per veure lapaginaweb enun  (documento/navegador/fitxer) Utilitzem

I'opcid ' (Pagina web filtradal Pagina Web de un solo archivo/ Plantilla de documento) -
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Tractament de text

Quan treballem amb un document de text no gaire extens, segurament no
caldra cap eina per tenir-ne clara I'estructura. No obstant aix0, si treballem
amb un document forga extens, amb multitud d’apartats i subapartats de dife-
rents nivells, és possible que la utilitzacié d’'un esquema ens ajudi a tenir-ne
ben present I'estructura. | encara més si el document ha estat elaborat entre
diverses persones.

Hi ha diferents eines del Word que ens permeten visualitzar 'esquema d’un
document de text, com poden ser els esquemes o els mapes dels docu-
ments.

Malgrat tot, els esquemes i els mapes dels documents Unicament permeten
visualitzar I'estructura del document quan el tenim a la pantalla, ja que cap
d’aquests elements es pot mostrar en un document impres.

No passara el mateix si introduim al document una taula de continguts, és a
dir, un index que mostri els diferents apartats del text i a quina pagina es troba
cada un d’ells. El Word ofereix una eina que permet crear taules de contin-
guts d’'una manera rapida i senzilla, alhora que permet actualitzar-les cada
vegada que ho desitgem per reflectir els possibles canvis que hagim introduit
al document.

Finalment, I'elaboracié d’'una llista dels termes més importants tractats al text
i la seva ubicacio a les diferents pagines és una altra opcié que ofereix el
Word.

Al final del tema, trobaras unes activitats per desenvolupar que et permetran
saber si has assimilat els conceptes treballats.

Els esquemes

Els esquemes permeten veure d’'una manera clara i senzilla I'estructura d’'un
document de text. Perd no només aixod, ja que aquesta opcid permet visualit-
zar els documents de diferents maneres, basant-nos en I'estructura jerarqui-
ca del seu contingut, i fer certes modificacions d’'una manera rapida, comoda
i eficag. Vegem com funcionen.

Crear un document amb la vista esquema

En aquest cas, crearem un document des de zero, utilitzant la vista esquema.
Per a aixo, cal obrir un document nou i accedir a Ver | Esquema.
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A més, el programa esta preparat perqué introduim el titol del document, ja
que a la casella Estilo mostra I'estil Titulo 1.

4;{ Titulo 1 =

Word presenta diferents estils de titols. Cada un d’aquests
estils té el seu propi format i, generalment, els utilitzem per
incloure titols als nostres documents. Els estils de titols tenen,
a meés, un cert nivell jerarquic. Per tant, el titol 1 té un nivell 1,
el titol 2 té un nivell i aixi successivament, de manera que els
titols 2 sén subapartats dels titols 1 i els titols 3 sén subapar-
tats dels titols 2, etc.

Word, per defecte, té establerts 9 nivells de titol més el text independent,
que no té cap nivell assignat, ja que correspon al text d’'un document.

De fet, quan en un document del Word introduim diferents estils de titols, no
només donem un format a aquests titols, siné que estem establint una relacié
jerarquica entre aquests, de manera que introduim diferents nivells.

= Microsoft Word

o

Un cop introduit el titol prement la tecla Intro,
podem continuar introduint la resta de titols del
nostre document, o bé podrem incloure el text a
cada apartat.
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L'estil per defecte continua sent el de Titulo 1, encara que podem variar
aquesta situacié establint un nou nivell mitjangant la barra d’eines Esque-

ma.

Mivel 1 H B S

Mivel 1
Mivel 2
Mivel 3
Mivel 4
Mivel 5
Mivel &
Mivel 7
Mivel &
Mivel 9
1 -

Ho podem fer tant amb la casella desplegable, on podrem escollir el nivell
directament, com amb les fletxetes verdes, que permeten:

Opcio Descripcio
R Permet accedir al pimer nivell d’'esquema, el que es correpon amb el Hhol 1.
] Permet augmentar un nivell,
W Perm et disminuir un nivell.
> Permet accedir al darrer nivell d'esquemna, al nivell de text independent.

L’opcié Texto independiente permet introduir el text del document.

La imatge seguent mostra el resultat d’'un text en vista Esquema al qual s’han
introduit titols amb dos nivells d’esquema:

¢ Bloc 4: Esquemas i index
s Cuan treballem amb un document de text no gaire extens, segurament no ens
caldrd cap eina per tenir clara la seva estructura. Mo obstant s1 treballem a un
document forga extens, amb multitud apartarts 1 subpartats de diferents nivell, es
possible que la utilitzacid d'un esquema ens ajudi a tenir ben present la seva
estructura, especialment 21 el document ha estat elaborat entre diverses persones.

o Per a cobrir anquesta necessitats que se’ns pot presentar el Microsoft Word
ofereix una solucid: els esquemes. Anem a veure com funcionen

& Crear un document amb la vista esquema
= En aquest cas crearem un document des de zero, utilitzant la vista
escuetna. Per fer-ho caldra obrir un nou document 1 accedir a Ver|

Esguemea

=1olx|
¢ gt Ededn Wer  Jnsertar  Formsto  Hewamerkss  Tabls z Exrbsunopregurts v X
PO - o a8 = | omanves - =[] Ao gDl w2 s al

Crear un esquema en un document sense la vista Esquema
Encara que la vista disseny és la més adequada per crear 'esquema d’un do-

cument, és possible que ens interessi crear un document amb un altre tipus de
vista, o fins i tot introduir un esquema en un document que ja estigui creat.
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La forma més senzilla de fer-ho és anar assignant als titols dels dife-
rents apartats I'estil de titol corresponent al seu nivell. Recorda que
ho podem fer:

des de la casella Estilo de la barra d’eines Formato,

des del tauler de tasques Estilos y formatos, al qual podem
accedir des de Formato | Estilos y formato, i

des del boté Estilos y formatos... de la barra d’eines For-
mato.

Elija el formato que desea

aplicar

Titulo 12
Titulo 1 1
Titulo 2 1
Titulo 3 1
Titulo 4 1
Tiiuio 5 1
Titulo 6 1
Titulo 7 1
Titulo 8 mﬂ

No obstant aixd, és possible que els estils que el Word ofereix per als titols no
s’ajustin al format de la resta del document. En aquest cas, podem definir els
nostres estils de titols, pero, per fer-ho, haurem d’indicar al programa a quin
nivell corresponen. Vegem com fer-ho.

Recorda que per definir un nou estil ens hem d’adrecar al boté Nuevo estilo
del tauler de tasques Estilos y formato.

Estilos ¥ Formato * o
@16 n

Formato del texto seleccionado

Mormal

| Seleccionar todo |

Muswo eskila. ..

Elija el formato que desea
aplicar

|1'I."'I'I."11'I E=:I|
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En fer-ho, accedim al quadre de dialeg Nuevo:

puevo 8 x
Propiedades

Mombre: IEstiIoZ

Tipo de eskila: IPérraFo j

Estilo basado en: I 11 Mormal j

Estilo del pérrafo siguiente: I 1l Estiloz j
Formato

|TimesNewRoman j |12 j | ,? l? s |é -

H= = - |- =] 4 2] i

Fuente...

| Pérrafo... M |

Iabulacione?.a. ]

Barde...

Idioma... a
Marca, .,

Mumeracion.. .,

Método abreviado, .,

Formato ~ 1

Acepkar |

[~ Actualizar autométicamente

Cancelar |

Ara hem d’accedir a 'opcié Parrafo del desplegable del boté Formato. En
fer-ho, s’obre el quadre de dialeg Parrafo, en el qual podem establir el nivell

d’esquema de l'estil que estem definint.

pamaio

Sangria y espacio | Lineas v saltos de pagina I

821 x|

General
Alineacian: IIzquierda A l Hivel de esquema:
Sangria
Izquierda: ID cm 5‘ Especial: i
Derecha: |D cm ﬂ I(ninguna) j
Espaciado
Anteriar: IU pto EA Interlineado: :
Pasterior: ID pto ﬂ ISenciIIo j I

I™ Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

Arnhem d accedir a1 opcid Pambo del desplegable delbotd Fommato . Enfer-ho se he obre el quadre de
iileg

Tabulaciones. .. | Acepkar I

Cancelar

La barra d’eines Esquema

Com hem vist anteriorment, en seleccionar la vista Esquema s’activa la barra

d’eines Esquema.

Barra d’eines Esquema

@ @ Textoindep, - = 99 | &+ % | &+

b : 1] Actualizar la TDC |3 _ﬂ] o &®ERE 8 ﬂ!

TRACTAMENT DE TEXT - Esquemes i indexs - Els esquemes




Vegem algunes de les funcions de la barra d’eines que encara no hem vist.

Imatge ‘ Descripcio
Subir. Permet desplazar un element d’un nivell i tot el seu contingut davant
d’'un altre element del seu mateix nivell. Amb un exemple ho veurem millor.
Imaginem que tenim un document amb I'estructura seguent, que parla de
Catalunya amb informacié de les quatre ciutats més importants.
2 Catalunya
= Girona
= Barcelona
= Lleida
= Tarragona
& _—
Doncs bé, si ens situessin damunt de Barcelona i féssim clic a subir, el
titol i tota la informacié que contingui aquest nivell passarien davant de la
informacio sobre Girona, tal com mostra la imatge seglent:
% Catalunya
= Barcelona
= Girona
= Lleida
= Tarragona
3 Bajar. Permet desplazar un element d’un nivell i tot el seu contingut darrera
d’un altre element del seu mateix nivell.
Expandir. Quan treballen en vista disseny podem indicar al programa
que ens mostri o ens oculti el contingut d’'un determinat titol. Quan ens
ar mostra tot el contingut diem que esta expandit i quan no el mostre dient
que esta contret. L'eina Expandir ens permet expandir el contingut d’'un
titol contret.

Contraer. Permet contraure el contingut d’'un titol que estigui expandit.

Mastrar nivel 1 =

Mostrar nivel. Permet mostrar els elements d’un nivell determinat de
manera que:

« el nivell 1 mostra tots els elements del nivell 1.

« el nivell 2 mostra tots els elements del nivell 1 2; i aixi succesivament.
 Texto independiente. Mostra tot el contingut del document.

Maostrar nivel 1] | =
i Maostrar nivel 2 k

Moskrar nivel 3
Mostrar nivel 4
Maostrar nivel 5
Moskrar nivel &
Maostrar nivel 7
Maostrar nivel §
Moskrar nivel 9
Mostrar bodos los niveles

Mostrar sé6lo primera linea. Ens mostra Unicament la primera linia de
cada paragraf, tal com es mostre en la imatge seguent:

% Bloc 4: Esquemas i index
= Cuan treballem amb un document de text ne gaire extens, segurament ne ens ...
= Per a cobrir aquesta necessitats que se’ns pot presentar el Microsoft Word

@ Crear un document amb la vista esquema

= Enaquest cas crearem un document des de zero, utilitzant la vista ...
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Imatge Descripcio

&

Mostrar formato. Permet indicar al programa que ens mostri o no el format
dels diferents elements. La imatge segiient ens mostra el mateix text que
I'anterior, pero amb 'opcié mostrar formato desactivada.

Eloc 4 Ezquemas i index
= Quan treballem amb un document de text no gaire extens, segurament no ens

s Per acobrir aquesta necessitats que se'ns pot presentar el Microzoft Word ..
& Crear un document amb la vista esquetma
= En aquest cas crearem un document des de zero, utilitzant la vista .

Estils

©

Simulacio disponible a la versio
web del material

El mapa del document

El mapa del document és una mena d’index en qué s’inclouen
tots els titols que tinguem definits al nostre document.

Per accedir al mapa del document, cal adrecar-se al menu Ver | Mapa del

documento.

En fer-ho, a la part esquerra de la pantalla apareix el mapa del document.

: archivo  Edicidn  Yer

: Matcas maostradas finales

D Ag Thlo 1 ~ Arial

I Bloc 4 - Microsoft Word

Insertar  Formato  Herramientas Tabla  Weptana 7 Escriba una pregunta - X

i =10l x|
v Mostrar~ |3 %} 2 - 52 - @AY - | g!
- 15 - [N]x s |[E] i = T

¥=7

[BlTema 4. Esquemas
BEls esgue mes

Crear un docurr
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El mapa del docur
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Quan treballem amb un document de text no gaire extens, segu~|
eina per tenir clara la seva estructura. 1o obstant =1 treballem a 2
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En principi, el mapa del document pot semblar molt similar a 'esquema que
hem vist a 'apartat anterior. No obstant aix0, hi ha algunes diferéncies impor-
tants, ja que el mapa del document nhomés ens permet desplacar-nos d’un
punt del document a un altre fent clic al titol de I'apartat al qual ens volem
dirigir. L'esquema presenta forgca avantatges més, ja que, mitjangant aquest,
podem introduir modificacions al document i veure’l de diferents maneres,
gracies a la seva barra d’eines.

D’altra banda, el mapa del document permet treballar amb diferents tipus de
vista visualitzant, al mateix temps, I'estructura del document.

BElTema 4: Esquemas i index
EEls esque rmes
Crear un docurment amb la vista esquema
Crear un esquemna en un document sense la vista Esquema
La barra d'eines esquemsa

| mapa del documen

La taula de continguts

Molts llibres i altres documents, especialment si son molt extensos i amb dife-
rents apartats i subapartats, presenten un index que permet localitzar, d’'una
manera rapida, qualsevol apartat que vulguem consultar.

Es evident que en un document del Word podriem crear un index de forma
manual, perd aixd seria poc operatiu, ja que quan, per exemple, modifiquem
el text, ampliant-lo o eliminant text o altres elements, els apartats canviaran
d’ubicacié i, per tant, hauriem de modificar I'index.

Seria més operatiu que el mateix Word s’encarregués de crear un index cal-
culant el numero de pagina en qué es troba cada apartat i tornant a calcular
automaticament cada vegada que introduim modificacions al text.

Doncs aixo és possible, mitjancant les taules de contingut.

Tot i aixd, per poder introduir una taula de contingut, hem d’haver assignat
els nivells corresponents als titols d’apartats i subapartats, tal com hem vist
anteriorment. Quan ho hagim fet, ja podem incloure la taula de contingut. Per
aix0, hem d’anar a Insertar | Referencia | indice y tablas... i situar-nos a la
fitxa Tabla de contenido del quadre de dialeg /ndice y tablas.

indice y tablas ' ) ll

Indice  Tabla de contenido | Tabla de ilustraciones I

Wista preliminar ‘ista previa de Web
Tlulobremeen 1 ﬂ Titulo 1 ﬂ
Titulo 2. ] Titulo 2
Tiulo 3. o] Titulo 3
Ad| =l
[V Mostrar niimeros de pagina [V Usar hipervinculos en lugar de nimeros de pagina
v alinear nimeros de pagina a la derecha
Caracter de relleno: I ....... VI

General

Formatos: IEstiIo personal VI Mostrar niveles: |3 5‘

Mostrar la barra de herramientas Esguema | Opciones... | Modificar. .. |

Acepkar I Cancelar |
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A partir d’aqui, podem indicar al programa diferents caracteristiques de la
taula de continguts, com la preséncia dels niumeros de pagina a la taula de
continguts, I'ds d’hipervincles per poder accedir directament a I'apartat que
ens interessi des de la taula de continguts, etc.

També podem seleccionar alguns elements del format, com l'estil que vo-
lem que tingui la taula de continguts, que podrem previsualitzar mitjangant
l'apartat Visualizacién previa.

Elements del format

També podem seleccionar alguns elements del format, com
I'estil que volem que tingui la taula de continguts, que podrem
previsualitzar mitjangant I'apartat Visualizacién previa...

Estilo personal  «
Clasico
Eleqante
Safisticado
Moderno
Farrmal

Sencilla

D

General

Formatas:

La taula de continguts s’inserira al document, al punt on tinguem situat el punt
d’insercio.

Eaquemas 1 indes 1
Els eacueme s . 1
Crear un document amb la vista esquetna ... 1
Crear un esquerna en un document sense la wista Esquema It
Labarra d’eines esquema . &

Bl nap o ode MR ne il s a
Lataula de continguts . g

Un dels avantatges de les taules de continguts, tal com hem indicat anterior-
ment, és que, si introduim canvis al document, la taula de continguts es pot
actualitzar automaticament.

Una manera de fer-ho és des de la barra d’eines Esquema. Recorda que,
si treballem amb la vista Esquema, aquesta apareix de manera automatica.
En cas contrari, podem activar-la des de Ver | Barres de herramientas]|
Esquema.

+A @ Textoindep. - = S8 | |£] Actuslizar la TDC g
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Actualitzar la TDC

Una altra manera d’accedir al quadre de dialeg Actualizar Ila
tabla de contenido és des del menu de context de la taula de

continguts, tal com mostra la imatge seguent:

Icona ‘ Descripcio

actualitzar.

Actualizar la tabla de

'iord estd actualizando la kabla de conkenido.
Seleccione una de las opciones siguientes:
= actualizar sélo los nimeros de pagina
" actualizar boda la kabla

[hcopter | Concolr

|#] Actyslizar la TOC

Actualizar la TDC: permet actualitzar la Taula de
continguts. En seleccionar-lo apareix el quadre
de diaeg Actualizar la tabla de contenido des
del qual podem decidir quins parametres volem

x|

% taula de continguts, des de qualsevol punt del
document.

Ir a la TDC: ens permet desplagar-nos fins al a

Mapa de document

©

Simulacié disponible a la versié
web del material

L’index

Encara que nosaltres coneixem com a index el que el Word anomena taula
de continguts, I'index, per al Word, és una llista de termes que el Word
permet elaborar per saber en quin punt del document es parla d’aquests

conceptes.

Index

Bearra d'sines ESguema ..o 1,2,6,11
Diocurent de concorddneia.........o 12,13
SO e T T T A T L T T T T e T 1
Btilc e rn s sine sison muen s e st s et et e s s 2,4
Index oo 1,8,9,10,12,13, 14
Mapa del'docurnent:. o o D a i 8,9
Parell de tasques Estilos v formatos.... L34
Cuadre de didleg fdice p aBIas oo 10
Cuadre de didleg Meevo o e
cuadre de didleg Pdrrafo oo, 5
Taula de continguts.......... 210,11, 12
Wista ESHUEITA oo 31
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Per crear un index, cal que indiquem al programa quines paraules o elements
hi volem introduir. Aixd ho podem fer de dues maneres. Vegem-ho.

Marcar les entrades de I'index mitjangant un document de
concordanga

Per elaborar un index mitjangant un document de concordanca, s’ha de
crear un nou document en el qual introduirem tots aquells termes que han
d’apareixer a I'index. Cal tenir en compte que aquest document ha de tenir
una estructura molt determinada, ja que ha de contenir una taula de dues
columnes i tantes files com termes hagi de contenir I'index.

Format document de concordanga

esquemes Esquemes

estils Estil

barra deines Esquama Batra d’eines Esquema

Panell de tasques Estitos p formatos Panell de tasques Estilos v formato

A la primera columna, hem d’introduir els termes que volem que apareguin
a lI'index. Hem d’introduir aquests termes exactament com els hem fet al
text, tenint en compte, fins i tot, les majuscules i els accents, ja que, en cas
contrari, el Word no els reconeixera.

A la segona columna, hem d’introduir el text que volem que aparegui a
I'index. Quan hagim introduit tots els termes, ja podem desar el document
de concordanga.

Ara ens hem d’adregar al document on volem introduir I'index i accedir a In-
sertar | Referencia | Indice y tablas i accedir a la fitxa Indice del quadre de
dialeg Indice y tablas.

indice ¥ tablas o | x|

fnl:_lice | Tabla de contenido I Tabla de ilustraciones |

Wista preliminar

il 2 ﬂ Tipo: @ Consangria  Continuo
Asteroid belt... See Tupiter Columnas: m
Atmosphere -
Earth Idioma: IAFrikaans j
exosphere ... 4
tonosphere 3 &l

¥ alinear nimeros de pagina a la derecha

Eaormatos: IEstiIo personal vl
Marcar entrada. .. Automarcar... I Modificar. .. I

Aceptar I Cancelar I
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Llavors, fem clic a Marca automaticamente... i, al quadre de dialeg que
s’obre, seleccionem el document de concordanca.

En fer-ho, el Word revisa tot el document, localitza tots els termes que han
d’aparéixer a I'index i hi introdueix un marcador, tal com es mostra a la imatge
seguent:

MNarobstant-és-possible-que-el -estils%-XE-
no-s ajustin-al-format-de-la-r -aquest-cas-podem-definir-els-nostres-
estils-de-titols, -perd-per-fer-ho-haurem-d’ indicar-alprograma-a-quin-nivell-corresponen.-
Vegemrcom-fer-ho

ue-el-Word-ens-ofereiz-per-als-titols-

Ara hem de tornar a accedir al quadre de dialeg Indice y tablas, seleccionar
un format d’index i fer clic a Aceptar per crear I'index.

E

Barra d’eines Esuerna ..o, 1,2.8,11
E

ESOuemmes: oo o s s e e e e e 1

Bl e e e s e e 1,2, 4
F

Parell de tasgues Estilos v fornatos oo 2

Marcar les entrades de I'index al text

Fins ara, hem vist com podiem marcar, automaticament, les paraules o els
termes que havien d’aparéixer a I'index, mitjangant I'ajuda d’'un document de
concordanca. Una altra manera de fer-ho és indicant, directament, sobre el
text, els elements que I'index ha d’incloure. D’aquesta manera, podem intro-
duir les entrades de I'index en aquelles paraules que ens interessin. Vegem
com podem fer-ho.

Quan localitzem al text una paraula o un conjunt de paraules que volem
incloure a I'index, les hem de seleccionar i accedir al quadre de dialeg
index i taules. En aquest, a la fitxa index, hem de fer clic al bot6 Marcar
entrada...

indice y tablas IR x|

Indice | Tabla de contenida | Tabla de ilustraciones |

Wista preliminar
Anstotle, 2 ~| Tipo: % Con sanarfa { Continuo
Agteroid belt. Soe Jupiter

Atransphere Columnas: |1 5‘

Earth : ,
exosphere, 4 Idicma: IAFrlkaans j

iomosphere, 3
mesosphere, 34
stratosphere, 3 ]

" alinear nimeros de pagina a la derecha

Formatos: IEstiIo personal VI

I Marcargntrada...l Aukomarcar. .. | Modificar... |
1
Aceptar I Cancelar |
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En fer-ho, accedirem al quadre de dialeg Marcar entrada de indice.

Marcar entrada de indice x|

Indice

Entrada: Iquadre de didle;
Subentrada: I

Opciones

" Referencia cruzadat I Véase
¥ pagina actual
" Intervalo de paginas
Marcador : I LI
Formato del nimero de pagina
i Neqgrika
[ Cursiva

Este cuadro permanece abierto para que pueda marcar varias
entradas de indice,

Marcar I Marcar kodas Cancelar |

A la casella Entrada, s’ha d’introduir el text que apareixera a I'index. En cas
que hagim seleccionat préviament un terme, aquest apareixera en aquesta
casella en obrir el quadre de dialeg; en cas contrari, 'haurem d’introduir ma-
nualment.

L'apartat Subentrada permet introduir una entrada relacionada amb una en-
trada principal.

Esguerna
Barra deines Esgfuerma ..o 2
Wista Esquerna
index
e Simulacié disponible a la versié
web del material
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Activitats

1. Indica si els enunciats seglents son veritables o falsos.

Els estils dels titols en un document del Word tenen un nivell
jerarquic que permet establir apartats i subapartats dins d'un
text.

Vv

L'estil "text independent” no té assignat cap nivell jerarquic.

Mitjangant la barra d'eines Esquema podem visualitzar
I'estructura d'un document del Word, perd no en podem
modificar el nivell jerarquic dels titols.

Quan creem un nou estil per als titols dels diferents apartats
i subapartats d'un document del Word, cal que indiquem al
programa el seu nivell jerarquic.

La barra d'eines Esquema permet visualitzar o no el contingut
d'un determinat titol, perd no ens permeten desplagar el
contingut d'un determinat nivell jerarquic.

El mapa del document és una mena d'index en que s'inclouen
tots els titols que tinguem definits al nostre document, pero
que no podem visualitzar en imprimir el document.

La principal diferencia entre un mapa del document i
I'esquema és que a través de I'esquema podem introduir
modificacions al document, mentre que el mapa del document
només ens permet desplagar-nos d'un lloc a un altre del
document.

El Word pot crear un index al document en qué apareguin
els apartats i subapartats i les pagines on es troben, pero, si
introduim modificacions al text, I'index no es pot actualitzar.

Podem actualitzar una taula de continguts tant des de la barra
d'eines Esquema com des del menu de context de la taula de
continguts.

Una opcid que ofereix el Word és incloure una llista de termes
amb la pagina on els podem localitzar. Es el que el Word
anomena index.

Podem crear una taula de continguts, és a dir, un index,
mitjangant un document de concordanca o bé indicant sobre
del text els elements que ha de contenir.

2. Emplena I'espai en blanc amb I'opcié correcta.

quies que s’estableixen entre els diferents apartats és

i desplagar-nos d’un apartat a un altre és

el lloc del document on estan ubicats és

L’eina del Word que permet veure I'estructura d’'un document de text i les jerar-

L’eina del Word que permet veure tots els titols que hem introduit en un document

L’eina del Word que permet introduir un index en un document, calculant
el numero de pagina en que es troben diferents apartats i subapartats és

L’eina del Word que permet introduir en un document una llista de termes amb

(opcions: esquemalel mapa del documento/la tabla de contenidos/el indice).
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3. Emplena 'espai en blanc amb I'opcié correcta.

Podem accedir al tauler de tasques Estilos y formatos a través del menu

(Herramientas/ Tabla/Formato) .
Podem accedir al mapa del document a través del menu (Tabla/Ver/Formato) |

Per incloure una taula de documents en un document del Word hem de fer-ho a
través del men( Edicién/Formato/Insertar) .

4. Ordena les accions que cal seguir per crear un index en un document del
Word a partir d’'un document de concordanca:

I:] Seleccionar el format de I'index i fer clic al bot6 Aceptar per crear la taula
de continguts.

D Accedir al quadre de dialeg /ndice y tablas.

D Crear el document de concordanga i, en aquest, una taula amb dues colum-
nes i tantes files com hagi de tenir I'index.

D Introduir a la primera columna els termes que vulguem que apareguin a la
taula de continguts, exactament tal com s’hagin introduit al text, i introduir a
la segona columna els termes tal com vulguem que apareguin a la taula de
continguts.

D Seleccionar el document de concordanga.
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Tractament de text

Els documents mestres son documents que contenen enllagos a altres
documents, de manera que mostren el contingut d’aquests altres docu-
ments.

Aixd, en principi, pot semblar poc util, ja que, a priori, potser no es poden
veure els avantatges de treballar amb diversos documents si es pot treballar
amb un de sol.

No obstant aix0, les aplicacions dels documents mestres son diverses. Ima-
ginem que volem elaborar un document bastant extens, com un informe o
un llibre amb diferents capitols. Si, a més, aquest document conté moltes
imatges, grafics i altres elements, ens podem trobar que el document sigui
massa pesat per poder treballar amb facilitat. Aquests problemes es poden
agreujar si ens trobem que hem de treballar amb un ordinador no gaire po-
tent. En aquest cas, pot ser convenient treballar amb diferents documents,
per exemple, un per a cada capitol, i un document mestre que agrupi i doni
coherencia a tot el document final i n’unifiqui el format.

Un altre avantatge dels documents mestres és quan hem d’elaborar un
document uUnic entre diverses persones. D’aquesta manera, cada un dels
autors del document final pot treballar en el seu fitxer, fins i tot de manera
simultania.

En aquest tema, tractarem els subtemes seglents:
Com crear un document mestre.
Les opcions de la barra d’eines Esquema.
Com crear un document mestre a partir de diferents documents.
El format dels documents mestres.
Altres opcions dels documents mestres.

Al final del tema, trobaras unes activitats per desenvolupar que et permetran
saber si has assimilat els conceptes treballats.

Crear un document mestre

Per crear un document mestre, hem de fer-ho a partir de la vista Esque-
ma. Recorda que podem accedir a la vista Esquema mitjangant Ver | Es-
quema.

En accedir a la vista esquema, apareixera la barra d’eines Esquema.

4 A Mivel 1 - 3 o9 | F #F |+ = Mnstrarnivel?v:
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Si no apareix, hi podem accedir mitjancant Ver | Barras de herramientas |
Esquema.

Un cop ens hagim assegurat que ja tenim el document en vista Esquema i
que la barra d’eines Esquema esta activada, ja podem crear I'index amb tots
els apartats i subapartats que tindra el document.

¢ Titol

¢ 1. Apartat 1
= 1.1. Subapartat 1
= 1.2. Subapartat 2
= 1.3. Subapartat 3

& 2. Apartat 2
= 2.1. Subapartat 1
= 2.2. Subapartat 2
= 2.3. Subapartat 3

¢ 3. Apartat 3
= 3.1. Subapartat 1
= 3.2. Subapartat 2
= 3.3. Subapartat 3|

A la barra d’eines Esquema, trobem una série de botons que ja vam veure
al capitol dedicat a la vista Esquema. Per aixd ara ens centrarem en els que
fan referéncia als documents mestres.

Un cop creada l'estructura del document, ja podem crear un
document diferent per a cada un dels apartats i subapartats
del document mestre. D’aquesta manera, el contingut de cada
|-£ un dels apartat s i subapartats es desara en un fitxer diferent.
Per a aix0, seleccionem I'apartat o subapartat corresponent i
fem clic al boté6 Crea subdocumento de la barra d’eines Es-
quema.

En fer-ho, es creara un document nou per a I'apartat o subapartat seleccio-
nat, del qual es mostrara, al document mestre, el contingut delimitat per un
requadre.

¢ Titol
¢ 1. Apartat 1

@ 1.1, Subapartat 1

= 1.2. Subapartat 2

= 1.3. Subapartat 3
& 2. Apartat 2

= 2.1. Subapartat 1

= 2.2. Subapartat 2

= 2.3. Subapartat 3
¢ 3. Apartat 3

= 3.1. Subapartat 1

= 3.2. Subapartat 2

= 3.3. Subapartat 3

D’aquesta manera, podem anar creant un document per a cada un de la resta
d’apartats i subapartats.
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% Titol

=

¢ 1. Apartat 1
=
@ 1.1. Subapartat 1
=3
¥ 1.2. Subapartat 2
=
¥ 1.3. Subapartat 3
B
& 2. Apartat 2
=

¥ 2.1. Subapartat 1

Un cop hagim creat els diferents documents, en desar el document mestre, la
resta de documents també es desaran a la mateixa carpeta. Cada document
portara el nom de I'apartat o subapartat del document mestre amb el qual
esta relacionat.

@ C:\Documents and Settings’super}! =101 x|
Fitxer Edita ‘Wisualitzacio  Preferits Eines  Ajuda | ; ,'
eEndarrere - '\D - l.@ j,-—] Cerca [E:‘ Carpetes ‘ v
Adreca IE] Ci\Docunments and SettingsisuperiMis documentosiMemdria j =S
= _].ﬁ.partat 1.doc
Tasques de fitxers i car] ® _]F\partat 2.doc

__]Mem&uria'DS.dnc
__]Subapartat 1.doc
@ Publica aguesta carpeta _]Subapartat > doc

s W 5ubapartat 3.d
- ubapartat 3,doc
E;’ Comparteix aquesta &

carpeta _]Subapartat 4.doc
] 5ubapartat 5.doc

J Crea una carpeta nova

Altres llocs £

E’, Els meus documents
E| Diocuments compartits
iy Elmeu ordinadar

\-':g Llocs de la zarxa

[

Per introduir text i altres elements dels diferents subdocuments, podem fer-ho
per mitja del document mestre o bé obrint i editant els fitxers dels diferents
subdocuments.

Barra d’eines Esquema

Ahores d’ara ja hem vist la utilitat del boté Crea document de la barra d’eines
Esquema. No obstant aixd, en aquesta barra d’eines podem trobar altres
botons relacionats amb els documents mestres. Vegem-los.
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Icona Descripcio

J Vista Documento maestro: Permet ocultar o mostrar la resta de botons
= relacionats amb els documents mestres.

Expandir/Contraer documentos: Permet veure o ocultar el contingut dels
subdocuments d’'un document mestre.

2 Titol

M

° C\Documents and Settings'super'his documentosihlemdriatApartat 1.doc

=l a

C\Decuments and Jettingssuper'ddic documentesiheméria\Zubapartat 1.doc

B

& °  C\Documents and Settings'super'Mis documentos\hemdria\3ubapartat 2. doc
a2 : ;

- ? CADocuments and Settingstsuper'his documentosihMeméria\Subapartat 3. doc

Aspecte d’'un document mestre amb el subdocuments contrets

J Crear subdocumento: Permet crear subdocuments d’un document mestre,
- tal com hem vist anteriorment.

ﬁ,_]’l Quitar subdocumento: Permet eliminar un subdocument.

G0 Insertar documento: Permet inserir un nou subdocument en el document
=1+ mestre.

j Combinar subdocumento: Permet crear un sol subdocument a partir de la

combinacio de diversos subdocuments.

Dividir subdocumento: Permet obtenir diversos documents a partir d’'un de

| sol.
ﬁ Bloquear documento: Permet bloquejar un document, de manera que la
resta d’usuaris puguin llegir-lo peré no modificar-lo.

Crear un document mestre amb diversos
documents

Una altra opcid que tenim per crear un Unic document a partir de diversos
documents consisteix a elaborar cada un d’aquests documents per separat i
unir-los mitjangant un document mestre posteriorment.

Aquest procediment és molt similar al que hem vist anteriorment per elaborar
un document mestre partint de zero.

En primer lloc, hem de crear un document nou que fara les funcions de docu-
ment mestre. Cal situar aquest document en vista Esquema i anar introduint
els diferents apartats i subapartats tal com hem vist anteriorment.

2 Els documents mestres
= Creaci6 d’un document mestre
= La barra d’eines esquema
= Crear un document mestre a partir de diversos
documents
¢ Altres opcions que ofereixen els documents mestres

Creaci6 d’'un document nou

58
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A partir d’aqui, cal seleccionar I'apartat o subapartat on vulguem inserir un
document préviament elaborat i, mitjangant el boté Insertar documento, triar
el fitxer que volem inserir.

D’aquesta manera, el contingut del document inserit es mostrara al document

mestre.

Els documents mestres

= Sowvint ens pot interessar treballar amb diversos documents de test, per després crearne un

d'inic. At pot ser especialment interessant quan hem delaborar un document en el qual
algunes de les seves parts han de ser elaborades per petsones diferents

e En aquest cas treballar amb un sol document és molt complicat, atés que mai se sap quina

& la seva darrera veseid i no hi poden estar treballant més duna persona ahora En aquests

casos b millor elaborar divessos documents i desprée ajuntar-los en un de sol.

o Es evident que les einnes de retallar i enganwar que ens ofereis el Microsoft Word ens poden

ser de gran ajut pertal d'unir els diferents documents. Hi ha, perd, una eina que encara pot
ser més eficag: els documents mestres.

=

= Creaci6 d’'un document mestre

De la mateixa manera, podem anar inserint diferents documents a la resta
d’apartats i subapartats.

El format

Un cop hem elaborat un document mestre, sigui a partir de zero o sigui a par-
tir de diferents documents préviament elaborats, podem tractar el document
com si es tractés d’un sol document.

D’aquesta manera, si accedim a la vista Normal, a la vista Disefio de impre-
sioén, etc., podem incloure diferents elements de format al document com si
es tractés d’un unic fitxer.

ELS I OCUMENTS MESTRES

ELS DOCUMENTS MESTRES

Sovint ens pot mteressar teballar amb diversos documents de terd, per despris ore ar-ne un dinic.
Adwd pot ser especialment interessant quan hem delaborar un document en el qual dzunes de les
sewes parts han de ser elaborades per persones diferents.

En squest cas treballar amb un sol document és molt complicat, atés que ai se sap quina és la sevs
dasrera versid i no hi poden estar treb allant més duna persona alhora. En aquests casos és millor
elahotar diversos domuments i després ajuntar-los en un de sol

Es evident que les eites de setallar i enganwar que ens ofesedr el Mictosoft Word ens poden ser de

gran gjut per tal dunir els difersnts documents. Hi ha, perd, wia eina que encara pot ser més eficag

els domaments paesires.

CREACIO PN DOCUMENT MESTRE

Pgs, tal de crear un dooument mestes hern de fer-ho a partiv de 1s wista Esquarna
FRecordeu que podera accedit ala wista Esquema a través de Wer | Esquerna.
En accedit a la wista esquetna ens apareixerd la barra d'eines Esquema
Pl @ Neveld LR +-m¢ume<9-:_f|,n(qphuhmc_d _.]!
Sino apareir podern aceedir a ella a trawés d'Edicidn | Barras de hetramientas | Esquema.

Un eop ens hem assegyrat que ja tenim el document en vista Esquerna i la barra Jeines esquerna
activads, ja podem cmar lindery, amb tots els apartats i subspartats que tindri el document

Aspecte d’'un document mestre, creat a partir de diferents subdocuments.
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Altres opcions

Els documents mestres, a part d’inserir documents préviament creats i de
crear nous subdocuments, permeten dur a terme tot un seguit d’accions en
aquests documents.

Eliminar subdocuments.

Quan tenim un document mestre, podem seleccionar un subdocument i
eliminar-lo mitjangant I'opcié corresponent de la barra d’eines Esquema.
En fer-ho, el contingut del subdocument passa a formar part del document
mestre i, per tant, la informacié s’emmagatzema al fitxer del document
mestre, encara que el fitxer subdocument no s’eliminara.

Combinar subdocuments.

Una altra opcié que ens pot interessar en alguna situacioé és combinar dos
0 més subdocuments, de manera que formin part d’un Unic subdocument.
Per a aixd, hem de seleccionar els diferents subdocuments que volem

combinar.
(%\};l ELS DOCUMENTS MESTRES

@ Sowint ens pot interessar treballar ar
dinic. fuxd pot set especialment
dlgunes de les sewes parts han de set

Per seleccionar diferents subdocuments, cal fer clic amb el bot6 dret del
ratoli a la icona que apareix a la part superior esquerra dels diferents
subdocuments que volem seleccionar, a la vegada que premem la tecla
Maj.

&
15 DOCUMENTS MESTRES

Un cop seleccionats els documents que volem combinar, cal prémer el
boté Combina documents de la barra d’eines Esquema.

Dividir subdocuments.

Una altra opcié que ens ofereix el Word en treballar amb els documents
mestres és dividir els subdocuments que contenen.
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Per a aixd, només cal situar el punt d’insercié al punt on volem dividir el
document i fer clic al botd Dividir subdocumento de la barra d’eines
Esquema.

Bloquejar un document.

Quan treballem amb un document mestre, ens podem trobar que diferents
usuaris estiguin treballant al mateix temps amb diferents subdocuments.
Si aixd passa, el Word bloqueja els subdocuments que estan sent utilit-
zats per altres usuaris per evitar que dues persones treballin a la vegada
en el mateix document.

D’aquesta manera, les persones que accedeixin a un document que ja
estigui obert, podran llegir-lo, perd no modificar-lo.

En aquests casos, el Word ens indica quins subdocuments d’un docu-
ment mestre estan modificats i quins no ho estan mitjangant una icona en
forma de cadenat.

=t

e v Subapartat 1.1

No obstant aix0, des del document mestre també podem bloquejar i des-
bloquejar un determinat document, de manera que la resta d’usuaris no
puguin modificar-lo. Per a aixd, només hem de fer clic al boté Bloquear
documento de la barra d’eines Esquema.

Documents mestres

6 Simulacié disponible a la versié
web del material
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Activitats

1. Indica si els enunciats seglents son veritables o falsos.

Els documents mestres permeten visualitzar en un Unic document
el contingut d'altres documents del Word.

Vv

Podem crear un document mestre des de qualsevol de les vistes
que ofereix el Word per visualitzar els documents.

Si volem introduir text en un document mestre, ho hem de fer
accedint als diferents subdocuments, ja que el document mestre
permet visualitzar el contingut dels diferents subdocuments, pero
no modificar-lo.

Quan creem un document mestre amb diferents documents, en
desar el document mestre els subdocuments també es desen
a la mateixa carpeta amb el nom de I'apartat o subapartat
corresponent.

La barra d'eines Esquema permet crear nous subdocuments
o inserir documents ja creats en un document mestre, perd no
permet eliminar subdocuments.

Si tenim diferents documents que volem unir per formar-ne un de
sol, podem fer-ho mitjangant un document mestre.

Tot i que estan formats per la combinacié de diferents documents
que poden tenir diferents formats, podem introduir diferents
elements de format en un document mestre, com si es tractés
d'un sol document.

Si eliminem un subdocument d'un document mestre, la informacid
que contenia el subdocument es perd.

Quan un subdocument d'un document mestre és utilitzat per algun
usuari, el document mestre ens ho indica amb una icona amb
forma de cadenat.

2. Ordena les accions que cal seguir per crear un document mestre i els sub-

documents relacionats:

D Crea el document mestre i situa’l en la vista Esquema.

I:] Selecciona l'apartat del qual volem crear un subdocument.

I:] Crea els diferents apartats i subapartats dels documents creant els titols
adequats al nivell jerarquic de cada apartat i subapartat.

I:] Un cop creats tots els subdocuments, desa el document mestre.

D Fes clic a I'opcio Crea subdocumento de la barra d’eines Esquema.
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3. Emplena 'espai en blanc amb I'opcio correcta.

Podem crear diferents documents i subdocuments en un document mestre mit-
jangant la barra d’eines (Documento maestro/EsquemalOrganizacion de documentos) .

Quan creem un document mestre amb diferents subdocuments, aquests s’emma-
gatzemena (la mateixa carpeta que el document mestre / el mateix fitxer que el document

mestre / una subcarpeta de la carpeta que conté el fitxer mestre .

Podem crear un document mestre | (creant-ne de nou els documents, peroé no a partir
de documents ja existents / a partir de documents ja existents, perd no creant documents

nous / tant creant de nou els subdocuments com a partir de documents ja existents

L'opci6 de la barra d’eines que permet combinar dos o més subdocuments de ma-
nera que passin a formar part d’'un Unic subdocument és  (Eliminar subdocumentos,

Combinar subdocumentos, Dividir subdocumentos)

4. Seleccioneu la paraula correcta que ha d’anar a cada espai en blanc.

Quan desem un document de text en un (archivo/fichero/formato) el programa
utilitzat transforma el (fichero/archivo/documento) en un conjunt de zeros i uns. La
manera com fa aquesta transformacié és el que s’anomena (formato de fichero/
formato de archivo/formato de documento) . Un mateix format pot ser llegit per més

d’'un (processador de textos/processador de documents/processador de fitxers) .
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Tractament de text

El desenvolupament que estan experimentat les xarxes de comunicacié du-
rant els primers anys del segle XXI ha modificat els habits de treball de moltes
persones en les societats del primer mén. Aquest desenvolupament permet
que els documents electronics puguin circular a gran velocitat per aquestes
xarxes, a uns preus assequibles per a moltes economies familiars i, per des-
comptat, per a la majoria d’empreses i institucions.

Aixi, on abans era necessari un suport fisic per transportar un fitxer, com els
disquets o el disc compacte, avui en dia, en gran mesura, es troben les xarxes
de telecomunicacié i, més concretament, Internet.

Aixd fa que un document creat per una persona pugui ser enviat a altres
persones, que poden ampliar-lo, resumir-lo, corregir o, en definitiva, modi-
ficar-lo.

Es evident que aixd representa un gran avantatge. No obstant aixo, sovint
s’ha de saber quines modificacions ha fet cada una de les persones que han
intervingut en 'elaboracié d’un document o, senzillament, quins sén els can-
vis que s’hi han introduit.

D’altra banda, quan redactem un document, encara que sigui fet per un sol
autor, s’ha de revisar, corregir, afegir-hi nous paragrafs, eliminar-ne d’altres,
etc. No obstant aix0, totes aquestes modificacions no han de millorar el do-
cument necessariament, de manera que podem trobar-nos amb el desig de
retornar a la situacié anterior a la introduccié de les modificacions. D’aquesta
manera, seria bo que poguéssim decidir si acceptem els canvis efectuats
abans que aquests formin part del document de manera definitiva o bé si els
rebutgem.

Per donar resposta a tots aquests problemes, alguns editors de textos, com
el Microsoft Word, incorporen una eina molt Gtil anomenada control de can-
vis.

Perd no només aix0. El Word ofereix un conjunt d’eines que val la pena
conéixer, com la insercié de comentaris, la possibilitat de marcar fragments
de text, desar diferents versions d’un mateix document o, fins i tot, de compa-
rar documents per veure'n les diferéncies. Totes aquestes funcions les trac-
tarem en aquest tema.

Al final del tema, trobaras unes activitats per desenvolupar que et permetran
saber si has assimilat els conceptes treballats.

Funcionament

Quan activem el control de canvis en un document, aquest va introduint
una série marques que indiquen tots els canvis que es van fent i en quin
punt es produeixen, tant pel que fa a les modificacions que es produeixen
en el text com pel que fa als canvis de format que es produeixen en el
document.

TRACTAMENT DE TEXT - Control de canvis - Funcionament 61'



Elcontrol de canvis

‘ El desenvolupament que jun experimentat les xarxes de comunicacié durant els _EII_‘RE_T_S___.---’
anys del segle JOU ha modificat els habits de treball de moltes persones en les socictats . [

del primer mén. Aquest desenvolupament permet que molts documents electrénics

‘ circulin a grans velocitats per aquestes xarxes, a uns preus assequibles per moltes ‘
economies familiars i, per descomptat, per a la majoria " empreses.

Aquestes marques sén especialment importants, atés que permeten veure, a
la resta d’'usuaris del document, d’'una manera rapida i senzilla, quins canvis
s’hi han introduit.

A més, si un document és modificat per diferents usuaris, el Word assigna un
color diferent a cada un dels usuaris perqué sigui més senzill saber qui ha
fet cada un dels canvis.

El control de canviz
El desenvolupament que han experimentat les xarzes de comunicacid durant les

primeres decades del segle 231 ha modificat els habits de treball de moltes persones en
les societats del primer mén. Aquest desenvelupament permet que molts documents

Per activar el control de canvis en un document, hem d’accedir al menu He-
rramientas | Control de cambios o prémer la combinacié de tecles Ctrl +
Maj + E.

En fer-ho, la marca MCA de la barra d’estat del programa s’activa, el que
ens permet saber si treballem en un document que té el control de canvis
activat o no.

Pag. 2 Sec, 1 201z & Lin. Cal, T MCA™e T SOB  Cataldn 0%

Imatge de la barra d’estat d’'un document amb el control de canvis activat.

Disc dur

Mitjancant el menu de context de la marca MCA de la ba-
rra d’estat, també podem activar i desactivar el control de

EE canvis, a més d’accedir a altres opcions que veurem més
endavant.

Una altra manera més senzilla d’activar i desactivar el control de canvis és
fent doble clic a la marca MCA de la barra d’estat del programa.

# Control de cambios
5 panel de revisiones

Opciones...

e

S fh

Les marques dels canvis

Ara veurem com el Word ens indica alguns dels canvis que s’introdueixen
en un document. Abans, cal saber que la manera com el programa mostra
les marques dels canvis depén del tipus de vista que tinguem seleccionat.
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Aixi, les marques de canvis que ara explicarem corresponen a les vistes
Diseno web, Disefo de impresion i Disefio de lectura.

Introduccié de text.

Un cop activat el control de canvis, el Word ens indica el text que
s’introdueix en un document amb el color assignat a la persona que ha
introduit el text i subratllat del mateix color, tal com es mostra a la imatge
seguent.

n experimentat les zarzes de comunicacid durant els prirr
ficat els habits de treball de moltes persones en les societ
envolupament permet que molts decuments electrénics

Eliminacio de text.

En eliminar text d’'un document amb el control de canvis activat, el Word
ens ho indica mostrant el text eliminat al marge dret del document en un
globus precedit de la paraula Eliminado:

El control de catrds

El deserrvoluparaent que han experiraentat les xarves de corannicacid durant les
pritneres décades del segle XTI ha modificat els hikits de treball de moltes persones en
les societats del primer radn. | - - { Bliminado: Aquast

il ¢ o 20 brpens Tt pRmme T TR
el docmmrk o oo s
did, on abans calia un suport fisic per a transportar w fitxer, cor podien ser els cimulng g whoink wx

discpuets, avind en dia, en gran mesura, trobem les xarzes de telecormmnicacid i més

AT TATTRS, & T S TE
asenquiblos porme bor o ememnios
concretarment Internet. funilinz § o dcompnt pezala
majerh Lempmier .

Canvis de format.

En canviar el format del text d'un document del Word, si teniem el con-
trol de canvis activat, el programa ens mostra un requadre al marge
dret, on s’expliciten els canvis que s’han produit precedits del text Con

formato:
les xarxes de comunicacid durant les
qat fls habits de treball de makesperﬁ'anes [ 1 { Con formato: Fuente; Meqgrita,
"""""""""""""""""""""""""""""" } Cursiva

Canvis efectuats.

Qualsevol tipus de canvi que es produeix en un document amb el control
de canvis activat, com la inclusié d’imatges, salts de pagines, etc., esta
indicat mitjangant una linia vertical, al marge esquerre del document, que
indica les linies afectades pel canvi.

El control de canvis

El deserrrolupament que han experimentat les xarxes de comunicacid durant les
primeres décades del segle 230 ha modificat els kdbéts de treball de molies persones en -
les societats del primer mon, U

Aixi, on abans calia un supott fisic per a transportar un fitker, com podien ser els
disguets, avii en dia, en gran mesurs, ttobetn les rarves de telecomunicacid i més
concretament Internet.

.| Con formato: Centrada
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Tal com hem dit, les marques del control de canvis depenen del tipus de vista
que fem servir. A la imatge seguent, es mostren les marques del control de
canvis de la vista Esquema.

&

El control de canvis

o El desenvolupament que han experimentat
les zarxes de comunicacié durant d’aquestel
segle 300 ha modificat els habits de treball
de meltespersones en les societats del
primer mén

s Aixi, on abans calia un suport fisic pera
transportar jin fitzer, com podien ser Elsfp1]
disquets, avui en dia, en gran mesura,
trobem les xarxes de telecomunicacid 1 més
concretament Internet.

o Una altra opcid que ens-ofereix el Word és
marcar amb diferents colors de fons aquells
fragments de text que ens interessi ressaltar.

Barra d’eines Revision

En activar el control de canvis, el Microsoft Word mostra la barra d’eines Re-
visién. En cas que aix0 no passi, podem accedir-hi mitjancant Ver | Barra de
herramientas| Revision.

Marcas mostradas finales

- Mostrar = | ¥} 93 v - B2 - QW - 12 g!

Mitjangant la barra d’eines Revision, podem accedir d’'una manera rapida i
senzilla a les opcions que es fan habitualment amb els canvis introduits en

un document.

Marcas mostradas finales

Mostrar para revision: Permet establir la forma com es mostren
els canvis en el document. Hi trobem quatre opcions:

* Marcas mostradas finales: Mostra el document tal com
quedara al final, mostrant els canvis que s’hi han produit. Es
I'opcié que apareix per defecte i el canvis es mostren tal com
hem comentat anteriorment.

El deserrrolupament cue han expetimentat les xatxes
de comunicacid durant les primeres décades del segle

R L M i
ety les societats del priter mon, ., | Lursiva

" {|Ekminade: rizs

| Afxi, on abans calia un suport fisic per a +--"
transportar un fitwer, com podien ser els Lequierda: 1 cm

* Final: Mostra el document tal com quedara al final, sense
indicar quins canvis s’hi han produit.
El deserrvolupament gque han experimentat les xarxes
de comndcacid durant les primeres décades del segle
230 ha modificat els hdbite do treball de personos
ef1 les societats del primer mon.

A1xi, on gbans calia un supott fisic per a
tratisportar un fitxer, com podien ser els
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Icona Descripcio

* Marcas mostradas originales: Mostra el document original,
sense els canvis introduits en el text, alhora que als marges
ens mostra els canvis que s’hi han produit, perd no els
comentaris.

El control de canvis

Afrd, on gbans calia un supott fsic per a transportar -

un fitzer, com podien ser els disquets, i en dia, )

efl gran mesura, trobem les xarxes de gsr':'hfr‘;’““"““ Fuente:Megri
| telecomunicarid i més concretamert Internet.

nsertado; lesprimeres déades

II

Marcas mostradas finales -

* Original: Mostra el document original, sense els canvis
introduits.

El control de canvis

El deserrvolupament que han experimentat  del
segle 250 ha modificat els hibits de treball de
moltes persones en les societats del primer mdn.

Aixi, on abans calia un supott fisic per a transportar
ut fitwer, com podien ser els disguets, sl en dia,
efl gran mesura, ttobemm les xarzes de
telecomaicacid i meés concretamert Internet.

Mostrar: Conté un desplegable a partir del qual podem decidir
si volem veure el document amb I'aspecte final o amb I'aspecte
original, quines de les marques de canvi volem que ens mostri,
accedir al quadre de dialeg Control de Cambios, etc.

Wostrar v || #F 3 v - B - QA
Final i

Original

Comentarios

Maskrar = . :
Anotaciones manuscritas

Inserciones v eliminaciones

Forrmato
Revisares 3
Globos 3

3 Parel de revisiones

Qpciones. ..

Anterior y Siguiente: Partint d’'on es trobi el punt d’insercio,

i} "t} permet accedir al canvi anterior i al canvi posterior,

: : respectivament. Aixo és especialment util quan estem revisant els
canvis d’'un document.

Aceptar cambio: Permet acceptar el canvis. Mitjangant el
desplegable associat a aquest boté podem acceptar un Unic
canvi, acceptar els canvis que el document ens mostra o acceptar
tots els canvis produits en el document.

2 - eng-lg-a¥- o 5|

+# Aceptar cambio

Aceptar bodos |os cambios mostrados

Aceptar bodos los cambios del documenta
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Icona Descripcio

Rechazar cambiar o eliminar comentario: Té dues funcions,
la de rebutjar un canvi introduit i restaurar la situacié original i

la d’eliminar un comentari. Mitjancant el desplegable associat a
aquest boté podem realitzar diferents accions, tal com mostra la
imatge seguent:

[#-lav- 5|

h} - 44 Rechazar cambiar o eliminar comentario
Rechazar todos los cambios mostrados

Rechazar todos los cambios del documenta

Eliminar todos los comentarios del documento

i Insertar comentario: Permet inserir un comentari en el text.

Resaltar. Permet marcar una part del text.

Jwvu}gl

8 OEEEN
EEEEN
EEEEDN

Mitjancant el desplegable associat al boté Resaltar podem
seleccionar el color en que quedara marcat el text.

) Control de cambios: Permet activar i desactivar el control de
= canvis.
£ Panel de revisiones: Permet activar i desactivar el panell de
revisions.
Revisio

PLEEY o,

Per defecte, la barra d’eines Revisién no mostra tots els botons
que conté. Podem accedir-hi fent clic a la fletxa que apareix al
final de la barra d’eines, encerclada a la imatge segtient.

[agregar o quitar boton® = Aovisan »

Personalzar...

-1
[+]

B
BECECBHY LIS Y

Mostrar para revision

Mostrar

Anterior

Siguiente

Ageptar cambio

Rechazar cambiar o eliminar comentario
Comentario

Resaltar

Control de cambios CtrhMayls+E
Panel de revisiones

Cambio anterior

Cambio siguiente

Comentario anterior

Comentario siguiente

Modificar comentario

Insertar voz

Aceptar o rechazar cambios. ..

Restablecer barra de herramientas

mostren.

Seleccionant 'opcié Revisién, podrem seleccionar nous bo-
tons per a la barra d’eines o amagar-ne alguns dels que ja es

TRACTAMENT DE TEXT - Control de canvis - Barra d’eines Revision



Quadre de dialeg Control de cambios

Anteriorment hem vist que el Word mostra els diferents canvis que es pro-
dueixen al document i que cada usuari té assignat un color per saber qui
ha fet els diferents canvis. Doncs bé, moltes d’aquestes opcions es poden

modificar mitjang¢ant el quadre de dialeg Control de cambios.

Podem accedir-hi mitjangant I'opci6 Muestra de la barra d’eines Revi-

Mgstrar*|"§}'?.}ﬁ':}.}' d

sion.
das finales -
I | T
Criginal
Comentarios

Anotaciones manuscribas
Inserciones v eliminaciones
Formato
Revisores

Globos

Panel de revisiones

| Qpcil:tgs. "

O bé mitjangant el menu de context de la marca MCA de la barra d’estat del

Word.

Control de cambios : .

Control de cambios I

2l

Marcas

Inserciones: ISubrayado j Color:
Eliminaciones: ITachado j Color:
Formato: I(ninguna) j Color:
Lineas cambiadas: IBorde exterior j Color:

Color para comentarios; I. Por autor vl

I. Par autar vl
I. Par autar vl
I. Par autor vl
I. Aubomatico vl

Globas
Usar globos (Disefio de impresidn v Web): ISiempre j
Ancho preferido: ISJS o ﬁ Medir en: Centimetros j
Margen: IDerecha j ¥ Mastr ar lineas de conexidn con el texka

Imprimir {con globas)

Crientacian del papel: IConser\-'ar

=

Acepkar I Cancelar

Revisio de canvis

El control de canvis permet que qualsevol usuari pugui veure les modifica-
cions introduides per un altre usuari en un document. D’aquesta manera,
qualsevol usuari pot acceptar els canvis introduits per un altre usuari o bé

rebutjar-los i tornar a la situacié original.
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En cas que un usuari accepti algun dels canvis efectuats, aquest s’'incorpora
al text i, a partir d’'aquest moment, el programa ja no I'identifica com un canvi
i, per tant, no en mostra les marques de canvi.

-c;a ;.] Per tal de facilitar la revisié dels canvis, la barra d’eines Re-
vision incorpora els botons Anterior i Siguiente que per-
met localitzar els canvis introduits en un document.

A partir d’aqui mitjancant els botons Aceptar cambio i Re-
,::} - 'ﬁ} - chazar cambiar podem decidir si incorporem el canvi en el
document o restablim la situacio original.

Control de canvis

0 Simulacio disponible a la versié
web del material

Els comentaris

Una altra opci6é que el ofereix Word és la inserci6 de comentaris per part
dels diferents editors d’'un document. D’aquesta manera, els autors d’'un do-
cument poden anar introduint comentaris, suggeriments, etc., destinats a la
resta d’'usuaris del document.

En inserir un comentari en un document, aquest apareix al marge dret,
en un requadre ombrejat del color representatiu de I'autor del comentari.
A més, el comentari apareix precedit de la paraula Comentario, de la
identificacié de I'autor del comentari i del nUmero de comentari que ha fet
I’'autor.

Aixi, on abans calia un fuport fisic per a transportar ___-- { Comenkario [JP1]: Nosé si
: m’agrada laparanla

"""""""""""""""" “'{Enmentariu [P2]): Mosé si ]

e gran mesura, trobem les zarzes de el
telecomunicacid 1 més concretament Internet.l

El Word assigna els noms dels usuaris d’acord amb la informacié de qué
disposa a la fitxa Informacié de l'usuari del quadre de dialeg Opciones.
Podem accedir a aquest quadre de dialeg mitjangant el menu Herramientas
| Opciones.

Usuaris

A la imatge anterior, podem veure els comentaris 1 i 2 de
I'autor identificat per les lletres JP.
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Ver | General I Edician I Imnprimir I Guardar I Seguridad | COrtografia v gramatica I
Control de cambios Infarmacidn del usuaria Compatibilidad | Ubicacidn de archivos

Informacion del usuario

Mombre:

IJDan Padros

Iniciales:
IR

Direccion:

Aceptar I Cancelar |

En el cas que més d’un usuari utilitzin el mateix ordinador, s’hauran de can-
viar les dades d’aquesta fitxa si es vol que el programa reconegui i assigni
una identificacié propia.

Per inserir un comentari en un text, cal seleccionar-lo préviament. Un cop fet
aixd, podem inserir-lo mitjangant el menu Insertar | Comentario, o bé mit-
jangant el boté Insertar comentario de la barra d’eines Revisién.

Un cop obert el globus, amb el text Comentario i la identificacié de 'usuari i
el numero de comentari, ja podem introduir el text del comentari.

Tal com hem vist anteriorment, podem incloure nous botons a la barra d’eines

Revision relacionats amb els comentaris.

Comentari anterior.
Des del punt d’insercio, ens desplaga fins al comentari anterior.

o

Comentari posterior.
Des del punt d’insercid, ens desplaga fins al comentari seguent.

|
Modifica comentari.

Permet modificar el comentari que tinguem seleccionat. També podem
editar un comentari fent doble clic al globus que mostra el text del co-

mentari.

Insereix veu.
Permet incloure un comentari amb so.

£

Per fer-ho, cal tenir un maquinari minim com ara la targeta de so, un microfon
i uns altaveus.
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Per incloure un comentari de veu, primer hem de seleccionar el text que vo-
lem introduir i, després, hem de fer clic al boté Insertar voz. En fer-ho, s’obre
una petita enregistradora de so.

"4, Objecte de so : o =] B

Fitzer Edita EFecte§ Ajuda
Poszicio: Lonaitud:
0,00 seq 0,00 seq

1
v | > | = e

Els comentaris amb veu es diferencien de la resta per la preséncia d’'una
icona d’altaveu. Podem escoltar el comentari de veu fent doble clic amb el

ratoli en aquesta icona.
!..-'

Comentario lusuariod T

Mitjangant 'opcié Mostra de la barra d’eines Revisio, podem de-
cidir si volem que el programa ens mostri o no els comentaris.

Comentaris

0 Simulacié disponible a la versié
web del material

El panell de revisio6

Una altra opcié que presenta el Word per mostrar els canvis i els comentaris
és el panell de revisié. Hi podem accedir mitjangant el bot6 Panel de revi-
siones de la barra d’eines Revision.

Y
Imsertade Jeam Fadebs 13/10/ 1008 19:44:00

les xarms de commmicacid

I=sertade Jeam Fadebs 13/10/1008 19:43-00

chorart LI
L m enade Jedn Padeea 18/10/100F 122900

moles =
Irartade SRR 17/10/200F 133200 O

pr,
1 | ]
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D’aquesta manera, podem accedir a un canvi o comentari fent-hi clic al tauler
de revisio.

Marcar

Una altra opcié que ofereix

. el Word és marcar amb di-
amb diferents colors de fons aquells fragments de ferents colors de fons els

text que ens interessi ressaltar. fragments de text que ens
interessi destacar.

TTna altra opcid que ens ofereix el Word &z marcar

Podem fer-ho seleccionant préviament el text que volem marcar i, després,
seleccionant el color amb el qual volem marcar el text a la paleta de colors
que apareix al desplegable associat al bot6 Marca de la barra d’eines Revi-
sion.

V] Ees
Minguno I

ml =t 1
L
mn

[ |
L ‘erde azulada

Altres formes de marcar

També podem seleccionar el color de marcar en primer lloc.
En fer-ho, el punter del ratoli adopta una forma caracte-
ristica amb la qual podrem seleccionar el text que volem

marcar.

Per eliminar el text marcat de tot o de part d’'un fragment, hem de seguir el
mateix procediment que hem seguit per marcar un fragment de text, seleccio-
nant préviament I'opcié Ninguno de la paleta de colors.

Versions dels documents

Malgrat els avantatges del control de canvis, a vegades aixd no és suficient
i ens interessa conservar les diferents versions que es van produint en un
document.

Aixo es pot fer mitjangant I'opcié Versiones del menu Archivo.

En accedir-hi, s’obre un quadre de dialeg on podem gestionar diferents ver-
sions d’'un mateix document.
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Yersiones en Bloc 6.doc - X|

Versiones nuevas

| Guardar ahara. .. I [V Guardar automéaticamente una version al cerrar

Wersiones existentes
Fecha v hora Guardado por Comentarios

17/104 LSUARIC Yersion automatica
17104200 USUARIO ‘Wersid amb ['apartat de versions amplia...
17/10/2008 14:12:00 LUSUARIO Primera wersid sense revissar

=
Abrir Elirninar Wer comentarios. .. Cerrar |

Per desar una versio, podem fer clic al boté6 Guardar ahora... En fer-ho,
s’obre un quadre de dialeg en el qual podem inserir un cometari sobre la
versié que desarem.

uadar versign x

Fecha w hora:r 1771002008 14:12:00
Guardada por; USUARIO

Comentarios acerca de la version:

Acepkar | Cancelar

A més, des del quadre de didleg Versiones, podem:

Obrir una versié determinada.
Eliminar una versio.
Veure els comentaris de qualsevol versio.

Finalment, I'opcié Guardar automaticamente una version al cerrar fa que
el programa desi una nova versié cada vegada que tanquem el document.
Aixo és util per evitar que es perdin dades del document en desar un docu-
ment sobre el fitxer anterior.

Comparar documents

Tot i que I'eina control de canvis permet veure les modificacions que s’han
introduit en un document i decidir si els incorporem definitivament o no al do-
cument, ens podem trobar que un document hagi estat modificat sense tenir
aquesta opcio activada.
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D’aquesta manera, en desar el document, els canvis s’hi incorporaran sense
deixar cap rastre. No obstant aixd, si conservem una copia original del docu-
ment, tal com estava abans d’introduir els canvis, podem utilitzar una opcié
que ofereix el Word i que permet detectar els canvis que s’han produit en un
determinat document. Vegem com funciona.

En primer lloc, cal obrir el document original (el que no conté els canvis que
volem detectar) amb el Word.

A continuacio, cal adrecar-se al menu Herramientas | Compara y combi-
nar documentos i, mitiancant el quadre de dialeg Comparar y combinar
documentos, seleccionar el document que conté els canvis i fer clic al botd
Combina.

Buscar en: I@ Fitxers de mostres j @ - |_2] Q X Ca j ~ Herramientas *

W Bloc 4, indes
W bl & mostra
Mis documnentos _]Comparar documents

E

recientes _] Comparar documents1
([.__ @J}Word pagina weh
Escritario
",

IMis documentos

Mombre de archiva: I j I Estilo juridica

[V Buscar formate

Mis stios de red. g de archivo: ITodos Ios documentos de word 7| Cancelar ,
A

En fer-ho, el programa mostra el document que acabem obrir, és a dir, el que
conté els canvis, pero incloent-hi les marques de canvis.

Les imatges seguents mostren el mateix document, abans i després de com-
parar-lo amb el document original.

Lomparar documents

Tot i la eina control de canvis que ens permet veure les modificacions que s han
introduit en un document 1 decidir si incorporem defintivament aquests canvis en el
document o no, ens podem trobar en que un document hagi estat modificat sense tenir
aruesta eina activada.

I¥anuesta manera en desar el document els canvis d’incorporaran a ell sense deixar cap
rastre. Mo obstant, =i tenim una cépia original del document, tal qua estava abans
d'introduir els canvis podem utilitzar una opcid que ens ofereix el Word 1 que ens
permet detectar els canvis que ¢ han produit en un determinat document. Vegem com
funciona.

En primer lloc cal que obrim el document original (el que no conté els canvis que volem
detectar) amb el Word.

A continuaciéd ens hem " adrecar al ment Hermomientas | Comparar y combinar
dacimentosi mitjancant el quadre de dialeg Comparar ¥ combinar documentos obrir el

document que conté els canvis.

En fer-ho el programa ens mostra el document que acabem obrir, 2 a dir el que conté
els canvis, perd incloent les marques de canwvis
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Comparar documents
‘ Tot igue Ueina control de carrvis gns perret venre les modificarions que s'han introduit __-

o
[
B
:
£
]
:
&
:
2
4
5
5]
c
i3
o
:
=
&
)
=

permet detectar els carnis oue s han produit en un deterramat docwment. Wegern com )

funciona.

En prirner Doe cal que obrit el document original (el que no conté els caris gue volem

detectar) arb el Word.
& pontingardd ens hem d’adreg ar al mend Herramiontas | Comparary combinay
| documenas i mitjangant el quadre de didleg Comparary combinar documentos dbrir . - {Efiminads: docunene:
el docurnent que conté els careris. "™~ { con formato: Fusrie: Negita,

En fer-ho el programa ens mostra el docmmert oue acabern obrir, és a dir el gue conté
els carris, perd incloent les margues de carrds,

En aquest cas, les marques de canvis es mostren al document modificat.
No obstant aixo, també podem decidir que es mostrin al document original
o, fins i tot, en un nou document. Per a aix0, en obrir el document que conté
els canvis mitjancant el quadre de dialeg Comparar y combinar documen-
tos, hem d’obrir la llista desplegable del menu Combina i seleccionar I'opcio
desitjada.

Combinar |' |

Cambinar

Carmbinar en el documento actual

Carmbinar en el nueva documento

Versions i comparacions

e Simulacié disponible a la versié
web del material
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Activitats

1. Indica si els enunciats seglents son veritables o falsos.

v F
El control de canvis permet que el programa indiqui quins canvis
s'han produit al text del document, pero no els canvis de format.

El color que utilitza el Word per indicar els canvis introduits en un
document és sempre el mateix.

Quan treballem amb el control de canvis activat, el Word mostra les
linies en que s'han introduit els canvis amb una linia vertical al marge
esquerre.

Les marques de canvis que ofereix el Word s6n sempre les
mateixes, independentment del tipus de vista amb que visualitzem el
document.

La barra d'eines Revision permet fer diferents accions amb els
canvis introduits, com acceptar-los, rebutjar-los, etc.

El color que el Word assigna a un usuari per realitzar el control de
canvis no pot ser modificat per l'usuari.

La marca MCA de la barra d'estat del Word permet saber si un
document té el control de canvis activat, activar-lo i desactivar-lo, a
meés d'accedir a diferents opcions del control de canvis mitjangant el
menu de context.

Quan l'usuari accepta un canvi, aquest s'incorpora al programa i ja
no es mostra com a canvi.

Podem editar un comentari per modificar-ne el contingut situant el
ratoli a sobre i fent doble clic.

El tauler de revisions se situa a la part inferior de la pantalla i mostra
els comentaris i els canvis introduits en un document del Word.

L'opcié Marca permet marcar els fragments de text que vulguem,
perd només ho podem fer amb el color que el programa assigna a
l'usuari que utilitza el document.

L'opci6 Compara documentos permet detectar els canvis que
s'han produit en un document, a partir d'una copia original d'aquest
document.

2. Selecciona 'opcié correcta que ha d’anar a cada espai en blanc.

Podem activar i desactivar el control de canvis d’'un document des del menu

(Edicion/Herramientas/Archivo) .

Podem incloure un comentari en un document del Word des del menu
(Insertar/Herramientas/Formato) .

Podem indicar al programa que conservi les diferents versions que es produeixin
d’'un document des del menl (Archivo/Herramientas/Formato) |
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3. Emplena 'espai en blanc amb I'opcié correcta.

Quan introduim text en un document del Word amb el control de canvis activat, el
Word ho indica

Quan eliminem text en un document del Word amb el control de canvis activat, el
Word ho indica

Quan modifiquem el format del text d'un document del Word amb el control de
canvis, el Word ho indica

(opcions: mostrant el text subratllat i d’un altre color / amb un requadre al
marge dret on s’expliquen els canvis introduits / mostrant el text al marge
dret del document en un globus precedit de la paraula Eliminado).

4. Ordena les accions que s’han de seguir per introduir un comentari en un
document del Word.

I:] Accedeix a I'opcié Comentario del menu Insertar.
D Selecciona el text en el qual s’incloura el comentari.
D Fes clic amb el ratoli fora del globus del comentari.

I:] Inclou el comentari al globus que apareix a I'esquerra del document.

5. Ordena les accions que s’han de seguir per combinar dos documents.

I:] Fes clic al bot6 Combinar.

D Accedeix a l'opci6 Comparar y combinar documentos del menu Herra-
mientas.

D Obre el document original del Word.

D Selecciona el document que conté els canvis al quadre de dialeg Comparar
y combinar documentos.
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Tractament de text

Quan treballem habitualment amb documents de text, sovint ens trobem que
hem de fer una determinada série d’accions de manera frequient. D’aquesta
manera, cada vegada que volem obtenir el mateix resultat, hem de repetir, de
manera manual, la mateixa série d’accions.

Es per aixd que seria molt comode poder indicar al programa aquesta se-
gléncia d’accions, de manera que, en fer clic en un sol botd, el Word pogués
fer automaticament el conjunt d’accions que préviament hi hem indicat. Doncs
bé, amb el Word aixd és possible mitjancant les macros.

De fet, una macro és una sequéncia d’accions que es duen a
terme en un ordre concret, i que podem fer, simplement, prement
una determinada combinacié de tecles o prement un bot6 d’'una
barra d’eines.

En aquest tema, tractarem els subtemes seglents:

Les macros incorporades pel Word.

Com enregistrar macros.

Com incorporar una macro a una barra d’eines.

Com associar una macro a una combinacioé de tecles.
Modificar macros.

El quadre de dialeg Macros.

Al final del tema, trobaras unes activitats per desenvolupar que et permetran
saber si has assimilat els conceptes treballats.

Les macros incorporades

Quan obrim un document del Word amb una determinada plantilla, aquesta
ja porta incorporada una série de macros: son les macros incorporades. Ara
veurem com podem accedir a les macros per anar familiaritzant-nos-hi.

Podem veure la llista d’aquestes macros mitjangant el menu Herramientas|
Macro | Macros...

En fer-ho, accedim al quadre de dialeg Macros. Per veure les macros incor-

porades, hem de seleccionar 'opci6 Comandos de Word a la llista desple-
gable de la casella Macros en.
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Macros en:

Todas las plantillas v documentas activos
Disarizdine Morrmal.dat {plantilla global)
Macro cread Comandos de Word
Bloc 7 {Docummento)

En fer-ho, obtindrem una llista de les macros incorporades.

Macros 21 x|
tombre de la macro:
IInsertarSaItoPégina | Ejecutar I
InsertarRestablecerHTML ;l

Insertarsalta |
Paso a paso
SE altoPaging [Madificar; |

InsertarS!aparadorEstilo

phackubind e |
ol i Lo |
TncertaT blabefisiracones of _orgemizsn, |

Macras ent |Comandos de 'Word j Cancelar |

Descripeion:
Inserta un salto de pagina en el punto de insercion

Des d’aqui, en escollir una macro i prémer el boté6 Ejecuta, podem veure
’accio de la macro en el document. Per exemple, podem veure com es
creara una pagina nova si executem la macro Insertar SaltoPagina.

Enregistradora de macros

A banda de les macros que ja estan incorporades en una determinada plan-
tilla, el Word ofereix la possibilitat de crear-ne de noves. Vegem com ho
podem fer.

Unadeles maneres de generarunanovamacro €s mitjangantl'enregistrament
de macros.

Quan activem I'enregistrament de macros, es registren totes les accions que
anem fent, de manera que, posteriorment, podem dur a terme totes aquestes
accions mitjangant una combinacié de tecles o prement un boté d’una barra
d’eines.

Amb un exemple ho veurem millor. Imaginem que tenim per costum, quan
acabem d’escriure un determinat fragment d’'un document, desar els canvis
i situar el zoom a l'opcié Toda la pagina per veure el resultat del que hem
introduit.

Pas a pas, el que fariem seria:

Desplegar el menu Archivo.

Seleccionar I'opcio Desa.

Desplegar el menu Ver.

Escollir 'opcié Zoom...

Activar I'opcié Toda la pagina al quadre de dialeg Zoom.
Fer clic al menu Aceptar.

oaklwbN=
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Tal com hem dit, podem crear una macro que faci totes aquestes accions (i
més) amb un sol clic o amb una combinacio de lletres.

Per a aixd, hem d’accedir a I'enregistradora de macros mitjancant Herra-
mientas | Macro | Grabar nueva macro... En fer-ho, accedirem al quadre de
dialeg Grabar macro.

x

Mombre de macro:
|Desar_i_veure _pagina

Asignar macro a

é ?'\ Barras @ | Teclado
[==]

Guardar macro en:
ITodos los documentos (Mormal, dot) j

Descripeian:
Macro grabada el 18§10/2008 por Joan Padros

Aceptar I Cancelar |

En primer lloc, hem d’assignar un nom a la nova macro, que introduirem a la
casella Nombre de macro.

Cal tenir present, en introduir el nom de la macro, que aquest no
pot contenir ni espais en blanc ni simbols i que, com a maxim, ha
de tenir 80 caracters entre lletres i nUumeros.

Mitjangant el quadre de dialeg Grabar macro, també podem establir quins
documents tindra disponibles la macro que volem crear. Ho podem fer des del
desplegable de la casella Guarda macro en:

Personalizar teclado il

Especificar un comando
Cateqarias: Comandas:

Macros Y I Tormal,Mewlacros, Macro2

- -

specificar la secuencia de teclado

m

Teclas activas; Mueva tecla de método abreviado;

=] Jetrks
El
Asignada a: [in asignat]

Guardar cambios en: INormaI 'I

Descripcidn

Asignar I Quitar I Restablecer toda, .. | Cerrar |

D’aquesta manera, podem decidir si la macro estara disponible per a tots els
documents creats amb la mateixa plantilla que hem utilitzat per crear el docu-
ment o només per al document en qué la creem.
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També podem inserir un comentari o una descripcioé de la macro que estem
creant.

Podem comencar I'enregistrament de la macro fent clic al boté Aceptar. No
obstant aix0, en aquest cas associarem la macro a una combinacié de lletres,
per la qual cosa farem clic al bot6é Teclado.

Teclat

Personalizar teclado ll

Especificar un comando
Cakeqorias: Comandos:
Macros ﬂ Kormal hewMacros. Macro2

= =
Especificar la secuencia de teclado
Teclas activas: Mueva tecla de método abreviado:
= Joer+a
[ ]
Asignada a: [5in asignar]
Guardar cambios en: INormaI j

Descripcion

Asignar I Quitar Restablecer toda, ., Cerrar

En el nostre exemple, assignarem la macro a la combinacié de tecles Ctrl+9
i farem clic al bot6 Asignar.

Especificar la secuencia de teclado
Teclas activas: Mueva tecla de método abreviado:

Chrl+ |
[

Quan tinguem la combinaci6 de tecles assignada, ja podem fer clic al botd
Cerrar. Amb aix0, I'enregistrament de macros ja esta activat. En aquest mo-
ment, el cursor mostra la imatge d’una cinta de casset.

De™ x
A més, el programa mostra la barra d’eines Dete-
ner grabacion.

Barra d’eines
Detener grabacion

La barra d’eines detener grabacion presenta dos botons.
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Detener grabacién.
Permet finalitzar I'enregistrament de la macro.

d

Pausar/reanudar grabacion.

En el cas que, mentre estem enregistrant la macro, ens interessi fer
alguna accié que no formi part de la macro, podem aturar i reprendre
I'enregistrament mitjangant les opcions Pausar grabacién i Reanudar
grabacion, respectivament.

Ha

Quan apareixen aquests dos elements, el punter del cursor amb forma de cas-
set i la barra d’eines Guardar grabacién, ja podem fer el conjunt d’accions
que hem vist en 'exemple d’abans per desar el document i veure tota la pagi-
na sencera. En acabar, fem clic al botd Parar grabacioén de la barra d’eines
Parar grabacion.

Ara, la macro ja ha estat creada i, cada vegada que premem la combinaci6
de tecles Ctrl+9, el programa 'executa i, per tant, desa el document i mostra
la pagina sencera a la pantalla.

En el cas que hagim fet algun pas malament a I'hora d’enregistrar la macro i
vulguem modificar-la, haurem de crear una nova macro, ara amb la sequén-
cia d’accions correcta, amb el mateix nom.

Macro i barra d’eines

Al subtema anterior, hem vist com crear una nova macro mitjangant
I'enregistrament de macros i com assignar-la a una combinacié de tecles. No
obstant aixd, com hem dit, també podem associar una macro a un boté d’una
barra d’eines. Vegem com ho podem fer.

Per a aixd, hem d’accedir al menu Herramientas | Personaliza... per obrir
el quadre de dialeg Personaliza. Aqui ens haurem de dirigir a la fitxa Co-
mandos.

personalzar 2]

Barras de herramientas  Comandos | Cpciones

Para agregar un comando a una barra de herramientas, seleccione una
categoria, arrastre el comando hacia Fuera de este cuadro de didlogo v
suélkelo en una barra de herramisntas,

Categorias: Comandos:
| Mueva... =
Edicidn J j
Yer ] Mueva
Insertar
Formato ] Mueva | »
Herramientas .
#]  Mueva pagina 'Web
Tabla -‘] e
web 3 Musvo mensaje de correo
Wentana v Ayuda
Dibujo ;l ] Mueva dacuments en blanco ;I
MMedificar seleccidn v| Reorganizar comandos. |

Guardar en; |Mormal j Teclado... | Cerrar I
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Ara, mitjangant el boté Reorganizacion de comandos, accedirem al quadre
de dialeg del mateix nom.

8 x
Elija la barra de menus o de herramientas que desea reorganizar:
% {Barra de men farchiva |
" Barra de herramientas: IEsténdar j
Controles:
| ] Muevo... | = Agregar... |
L5 Bbrir.. Eliminar |
Cerrar
Subir |
H Guardar Bajar |
Guardar coma. .. ” .
Modificar seleccidn - |

:_CQ Guardar como pagina Web. ..

g ;
T Buscar archivo..,

Petmiso 4

Versiones. .,

En aquest podem decidir a quina barra de menus o d’eines volem incloure el

botdé que executa la macro.

Elija la barra de menis o de herramientas que desea reorganizar:

€~ Barra de mentis: I.C\rchivo

5|
[

" Barra de herramientas: IFormato

Finalment, fem clic a Anadir.

Agregar comando ] i X

Elija el comando que desea agreqar » haga clic en Aceptar,

Cateqarias: Caomandos:

ifeb = |,_r,33. Nu:urmal.NewMacru:us.Desar_i_VEL|ﬂ
Wentana v Avuda

Dibujo ,555, Mormal.Mewmacros. Macrol
Autoformas

Eordes ,533, Mormal. Mewracros, Macroz
Cu:umblnar corresponde ,53,5 Mormal,MewMacros, Macro3
Farmularios

Cuadro de controles
Todos los comandos

Macros | [
Aceptar I Cancelar |

Ara, a la finestra Categorias:, seleccionem Macros i, a la llista de macros de

la casella Comandos:, la macro que volem incloure a la barra d’eines.

En acceptar la macro, ja apareix a la llista de botons.

Controles:
| Normal.NewMacrns.Desar_i_ven.| = Agregar... |
1 Muewe decumente en blanco Bl |
[ Abrir..
Subir |

&l suardar

,_a Permiso (ACcesn sin restriccione: Bajar |
t=jl Destinatario de correo -3 e

Modificar seleccian -
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Modificar seleccio

També podem modificar I'aparenga del boté mitjangant I'opcid

Modificar seleccion.
Controles:
] Huevo... |‘ Agregar... |
e B
Cerrar
Stk
el Guardar Bajar
Guardar como...
g @ Wmod\ﬁcar seleccisn 4
Guardar como pagina Web. .. B
s pasna & Restablecer
fd Buscar archivo,..
Eliminar
5 Mombre:  8Muevo...
Permiso »
e Copiar imagen del botdn
&l Pegar imagen del botén
Restablecer imagen del botén
%I Modificar imagen del botén...
Cambiar imagen del botén Hooet
Estiln predsterminadn Z2d 2w
Sdlo tezto (siempre) o Iﬂ . ’ ‘ *
Sdlo texto (en ments) ﬂ o m % 0 ‘,.
Imagen v texto “« s 28 g %
=@ Woem B
agoformas > N\ W [0 O & 4l 2 G =Rt A =% a6 Q T

En acceptar els canvis, el nou boté quedara incorporat a la
barra d’eines indicada.

[Epiarron] ) HH 35 $RITEI 4B FI-c- B0 EEB AT 1% - @ Hea

Macro i combinacio de tecles

Abans hem vist com crear una macro assignant-la a una combinacié de tecles
determinada. No obstant aixd, podem crear la macro sense assignar-la a cap
combinacio de tecles, o bé podem canviar la combinacié de tecles que executa
una macro determinada. Vegem com fer-ho.

En primer lloc, hem d’accedir al quadre de dialeg Personaliza i, des d’alla, fer
clic al bot6 Teclado.

Barras de herramientas  Comandos | Opciones

Para agreqgar un comando a una barra de herramientas, seleccione una
cakegoria, arrastre el comando hacia fuera de eske cuadro de didlogo v
suélkelo en una barra de herramientas.,

Categorias: Comandaos:

Muewva, ., ﬂ

Muewn

Mueva | 3

Mueva pagina Web

Muewa mensaje de carreo

Wenkana v Avuda

Dibujo x|

LBhE DD

Muewo documento en blanco vI

Modificar: seleccion =

Rearganizar comandos. ., |

Guardar en: |Mormal j Teclado. .. | Cerrar I
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Apareix el quadre de dialeg Personalizacién del teclado, que ja hem vist
quan estavem creant la macro.

Personalizar teclado ) : 5'

Especificar un comando

Cateqorias; Macros:
Todos los comandos ;I Desar i weure pagina
Macrol
MacroZz
Fuentes Macro3
Autatexto j
Estilos
Simbalas comunes b LI
Especificar |a secuencia de teclado
Tedlas activas: Mueva tecla de metodo abreviado:
—| |
=
Guardar cambios en: INnrmaI j
Descripcian

Macro grabada el 18(10/2008 por Joan Padros

Asignar | Quitar I Restablecer toda. .. I Cerrar

Aqui escollim I'opcié Macros a la finestra Categorias, seleccionem la macro
a la finestra Macros i, mitjancant la casella Nueva tecla de..., introduim la
combinacio de tecles desitjada.

Macros

c Simulacié disponible a la versié

web del material

Modificar una macro

Un cop creada una macro, si ens hem equivocat en efectuar una accié o
en l'ordre d’aquesta, dificilment podrem modificar-la amb el Visual Basic
si no tenim coneixements de programacio. Malgrat tot, hi ha alguns errors
que si que podrem solucionar d’'una manera senzilla. Vegem-ho en un
exemple.

Imaginem que treballem per a una entitat o una empresa i que sovint creem
documents en els quals incloem el logotip de I'empresa i la seva adreca.
Doncs bé, podem crear una macro que faci aixd amb un sol clic o prement
una determinada combinacié de tecles.
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Logotip d’empresa

El resultat podria ser una cosa semblant a la imatge seguent.

A Tibidabo, 3043 03015 Bacrelona

@|

Ara bé, imaginem que ens hem equivocat en introduir el text. En aquest cas,
en lloc de tornar a enregistrar tota la macro, ens convindra més editar-la mit-
jancgant I'editor del Visual Basic. Vegem com fer-ho.

Accedim al quadre de dialeg Macros mitjancant Herramientas | Macro | Ma-
cros... 0 prement la combinacié de tecles Alt+8 i, al quadre de dialeg, selec-
cionem la macro que volem modificar i premem el boté Canvia.

Mombre de la macro:

il

ILUgD_i_adre;a

Ejecutar I

Paso a paso

Modificar |

Crear |
Elirinar |
;I Organizadat. .. |

|Desar | weure iaiina A|

Macros en: ITodas las plartilas v documentos activas

Descripoion:

j Cancelar |

Macro grabada el 18102008 por Joan Padras

A partir d’aqui accedim a I'editor del Visual Basic i modifiquem l'error un cop

I'hagim localitzat.

i Microsoft ¥isual Basic - Normal B

* Archivo  Edicién Ver Insertar Formatoe Depuracidn Ejecutar Herramientas  Complementos

F-W 4 R AI9 ] 1@ N FY R @ |ns s

vemtana  Avuda

=1gix]

Escribs una pregunta

Proyecto - Normal

. Narmal - NewMacras {Cédiga)

(General) - |Lngn,i,adrega

(2] Microsoft Ward Obiet
heriveDocument . Save

w2 MewMacros
-& Project )

End Sub

AetiveWindow. ActivePane.View. Zoom. PageFit = wdPageFitFullPage

E-& Project (Documento3

|- Microsoft word olfiﬂ
4 »

Propiedades - NewMacros 3

NewMacros Madulo -

Alfsbétics | por categorias |

Sub Logo_i_sdrega()

' Logo_i_adrega Hacro

ActiveWindow.Panes [2) .Close

End If
Mevilacros

End If

o

[ —

! Macro grebada el 18/10/2008 por Joan Padros

If ActiveWindow.View.3plitSpecial <> wdPaneNone Then

If ActiveWindow.lictivePane.View.Type = wdNormalView Or ActiveWindow. _
AotivePane.View. Type = wdOutlineView Then
AotivelWindow. ictivePane. View. Type = wdPrintWiew

heriveWindow, otivePane. Viev, SeekView = wdSeskCurrentPageHeader
Selection. InlineShapes. AddPicture FileNawe:= _
"H:\Docuwents and Settings)JoaniHis documentos)Mis imdgenesimenu_lo
, LinkToFile:=False, SaveWithDocuwent:=True
Selection. TypeText Text:=vhTab_f ihTsl i

"Lv. Tibidabo, 39-43 Uﬁi*grﬂacraluna >
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Quadre de dialeg Macros

Fins ara hem vist diverses accions que podiem fer mitjan¢ant el quadre de
dialeg Macros. Centrem-nos ara, amb una mica més de deteniment, en algu-

nes de les opcions que ofereix.

Ejecuta. Permet executar la macro seleccionada.

Paso a paso. Permet executar les diferents instruccions d’'una macro pas

a pas.

Cambia. Permet accedir a I'editor del Visual Basic per modificar les ins-

truccions d’'una macro.

Crear Permet crear una nova macro mitjangant I'editor del Visual Basic.

Elimina. Permet eliminar la macro seleccionada.

Cancela. Permet sortir del quadre de dialeg sense fer cap opcio.

Canviar macros

e Simulacio disponible a la versié
web del material

Activitats

1. Indica si els enunciats seglents son veritables o falsos.

Una macro és una seqliéncia d'accions que es realitzen en un
ordre determinat i que podem fer prement una determinada
combinacié de tecles o un boto6 d'una barra d'eines.

v F

Si volem utilitzar una macro en un document del Word,
préviament I'haurem de crear, ja que els documents del Word no
contenen macros incorporades.

L'eina que ofereix el Word per crear noves macros és
I'enregistradora de macros.

Quan creem una macro amb una plantilla, aquesta estara
disponible al document on I'hagim creat, perd no podem
establir que estigui disponible a la plantilla utilitzada per crear el
document.

Quan l'enregistrament de macros esta funcionant, el Word ens ho
indica mostrant el cursor amb una imatge d'una cinta de casset.

La barra d'eines Parar registro permet establir quines accions
quedaran enregistrades a la macro i quines no.

Un cop hagim creat una macro, podem modificar-la mitjangant la
barra d'eines Parar registro.

Una macro es pot associar a una combinacié de tecles, perd no
a un boté d'una barra d'eines.

Un cop hem assignat una barra d'eines a una combinacié de
tecles, aquesta combinacié ja no es pot canviar.

L'editor del Visual Basic permet fer algunes modificacions a les
macros que hagim creat.

El quadre de dialeg Macros permet realitzar diferents accions
com modificar macros amb I'editor del Visual Basic, eliminar
macros que ja no ens interessin, executar-les, etc.
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2. Emplena I'espai en blanc amb I'opcié correcta.

Quan treballem amb un document del Word, podem veure les macros que té dis-
ponibles al quadre de dialeg (Macros/Control de cambios/Referencia) |

També podem crear una nova macro d'una manera rapida i senzilla uti-
litzant I'enregistrament de macros, que ens mostrara el quadre de dialeg

(Grabar macro/macros/Editor de Visual Basic) ,

Quan comencem a crear una macro, en podem controlar I'enregistrament mit-
jangant la barra d’eines (Detener grabacion/Parar grabacion/Pausa) .

Per associar una macro a una combinacio de tecles o a un boté d’'una barra d’eines,
hem d’accedir al quadre de dialeg (Personalizar/Opciones/Plantillas y complementos) |

3. Ordena les accions que s’han de seguir per assignar un boté d’una barra
d’eines a una macro.

I:] Selecciona la barra d’eines on vols incloure el nou boto.
D Fes clic al bot6 Reorganizacién de érdenes.

D A la categoria Macro, selecciona la macro que vols associar al boto de la
barra d’eines.

D Fes clic a Anadir.

I:] Obre el quadre de dialeg Personalizaciéon mitjancant I'opcié Personaliza
del menu Herramientas.

I:] Accedeix a la fitxa Ordenes.
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Tractament de text

Sovint ens pot interessar enviar un document de text amb la finalitat de re-
copilar informacio de diferents persones. En aquests casos, una eina molt
util que ofereix el Microsoft Word sén els formularis.

Els formularis son documents que, a més de les preguntes, expli-
cacions i altres elements com imatges, grafics, etc., poden conte-
nir espais en blanc, anomenats camps de formularis, que per-
meten introduir i emmagatzemar informacio.

De fet, hi ha diferents tipus de camps de formularis segons el tipus d’'informacio
que vulguem recollir. Aixi trobem:

Camps de formularis de text. Permeten recollir text, dades numériques,
dates, etc.

Camps de formularis amb casella de verificacié. Recopilen les dades
de preguntes que tinguin per resposta Si o No.

Camps de formularis amb llista desplegable. En aquests, 'usuari ha
de seleccionar la resposta d’una llista desplegable.

Els formularis creats amb el Microsoft Word es poden imprimir per emplenar-
los a ma o bé per enviar-los a diferents usuaris perqué els emplenin per pan-
talla amb I'ajuda del Word.

Es per aixd que, un cop creat un formulari, perqué estigui disponible i amb
els camps actius, haura d’emmagatzemar-se com una plantilla. D’aquesta
manera, cada vegada que obrim el formulari, el programa ens creara un
document diferent per a cada usuari, de manera que puguem anar recopi-
lant la informacié dels diferents usuaris en diferents fitxers, sense modifi-
car la plantilla.

Totes aquestes questions, les tractarem al llarg d’aquest tema.

Al final del tema, trobaras unes activitats per desenvolupar que et permetran
saber si has assimilat els conceptes treballats.

Barra d’eines Formulario

Per crear un document amb formularis, abans que res, hem d’accedir a la
barra d’eines Formularios. Ho podem fer a partir de Ver | Barras de herra-
mientas | Formularios.

Formularios
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Aquest formulari presenta les funcions seguents:

Camp de text.
Permet introduir text, dades numeériques, dates, etc. en un formulari.

ab|

Camps de formularis amb casella de verificacio.
Permet inserir al text una casella de verificacié que podem activar o des-
activar. Permet recopilar informacio del tipus si/no.

[+

Camps de formularis amb llista.
Permet introduir una casella en la qual podrem triar un valor d’'una llista
que el programa ens ofereix.

Opcions de camps de formularis.

Aquest quadre de dialeg permet establir diferents propietats per a cada un
dels camps de formulari. Les propietats dels camps de formulari que podem
canviar depenen del tipus de camp de formulari.

by

Dibuixa una taula.
Permet dibuixar una taula al document.

-

Insereix una taula.
Permet inserir una taula.

=

Insereix un marc.
Permet inserir un marc al document.

Ombrejat de camp.

Permet marcar els camps de formulari mitjangant un ombrejat de fons.
D’aquesta manera, és més facil que els usuaris de formularis sapiguen on
han d’introduir la informacio.

ro
it
T

Restableix camps de formularis.
Permet eliminar la informacié que els usuaris han introduit en un for-
mulari.

)

Protegeix el formulari.
Impedeix que els usuaris puguin efectuar canvis en el disseny del for-
mulari.

2]
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Crear un formulari

Per crear un formulari, hem d’obrir un document de text i introduir-hi tota aque-
lla informacié que formara part del formulari i que no podra ser modificada per
les persones que hagin d’emplenar-lo. Es a dir, haurem d’introduir les pregun-
tes, explicacions, imatges, etc. També caldra anar creant els diferents camps
del formulari en qué els diferents usuaris hauran d’introduir la informacio.

Una manera molt rapida i senzilla de distribuir la informacid i els camps de
formulari en un document de text és mitjangant la utilitzacié de taules i requa-
dres. Es per aixd que la barra d’eines Formulario ofereix diferents botons
relacionats amb la creacié d’aquests elements.

Camps de formulari amb text

En el cas que vulguem incloure al formulari un camp per recopilar text, dades
numeriques, etc., hem de seleccionar I'opci6 Campo con texto. En fer-ho,
apareix un nou camp al lloc on es trobi el punt d’insercio.

Podem accedir al quadre de dialeg Opciones de campo de formulario
con texto mitjancant el bot6 Opcions de camps de formulari de la barra
d’eines Formulari, o fent doble clic al camp de formulari.

Opcions de camp de formulari amb text

Opciones de campo de formulario con texto _- (=1

Campo de Farmulario con kexto

Tipo: Texto predeterminado:

ITexto niarmal j ||

Largo maximo: Formato del texto:

[Himitada = | |
Ejecutar macra

Al entrar: Al salir:

| [ | [

Especificaciones

Marcador: ITextnS

v Relleno activado

[ cCalcular al saliv

Agregar avuda...l Aceptar I Cancelar

Mitjangant aquest quadre de dialeg, podem establir diferents propietats per al
camp de formulari. Vegem-les.

Conté una llista desplegable que permet establir el tipus de dades
que contindra el camp de formulari.

Tipa:

Texka normal =

Tipo

Fecha actual
Hara actual
Calculo
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Opcioé Descripcio

Permet establir el text predeterminat que mostrara el camp del
formulari.

Texto predeterminado

MNom i coghon

Largo maximo

Permet establir la longitud maxima de caracters que admetra el
camp de formulari amb text.

Largo maximo:

IIIimitado 5‘

Formato de texto

Permet establir diferents parametres del text, tal com mostra la
imatge seguent:

Faormata del texto:

| =]

Maylsculas
~|Mindsculas

Primera maydsculas
Formato de titulo

*

Permet establir 'execucié d’una macro quan s’emplena el camp
de formulari.

Ejecutar macro Ejecutar macro
&l entrar: &l sali:
Desar_i_veurejauj I j
Permet establir un nom per al camp de formulari.
Marcador

Marcador: INom i cognom

Relleno activado

Permet establir si el camp de formulari esta disponible per
introduir-hi valors. Cal deixar activada en aquelles caselles en que
volem que els usuaris introdueixin les respostes.

Agregar ayuda

Obre un quadre de dialeg mitjancant el qual podem agregar
informacio per tal d’ajudar als usuaris del formulari a emplenar-lo.
Aixi podem escriure un text d’ajuda seleccionant I'opcié Escriba
su propio texto:

Texto de ayuda para los x|

Barra de estada | Teda de ayuda (F1) |

& Ninguna
¢ Elemento de Autokesto: I— PAGING - j

. Escriba su propio kexka:

Aceptar I Cancelar

Com hem vist, la casella Tipus del quadre de dialeg Opciones de campo de
formulario con texto permet establir el tipus de dades que contindra el camp
de formulari. Vegem amb més detall aquestes possibilitats.

Texto normal. Permet incloure qualsevol combinacié de lletres, nimeros
i simbols. Es recomanable per a aquelles respostes que han d’incloure

textos breus.
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Namero. Unicament accepta nimeros i és convenient per a aquells
camps que han de recollir dades numeériques.

Data. Permet incloure una data.

Data actual. Inclou la data en qué s’ha emplenat el formulari.

Hora actual. Inclou I'hora en qué s’ha emplenat el formulari.

Calcul. Permet fer una série de calculs d’acord amb la férmula que intro-
duim en aquest camp.

Camps de formulari amb casella de verificacié

Un altre tipus de camp de formulari que podem utilitzar en un formulari sén
les caselles de verificacio. Per a aixd, només cal fer clic al bot6 Campo de
formulario con casilla de verificacion i el camp de formulari s’inserira al lloc
on es trobi el punt d’insercié.

o=

Novament, podem accedir al quadre de dialeg Opciones de campo de for-
mulario con casilla de verificacion mitjancant el bot6 Opcions de camps
de formulari de la barra d’eines Formulario, o fent doble clic al camp de
formulari.

Opciones de campo de formulal B

Tamario de la casilla de verificacion
" Automatico ¥ Exacto: |1IZI pto E‘

Malor predeterminado

¥ Desactivada = Activada

Ejecutar macro
Al enkrar: Al salir:

! [ | =l

Especificaciones

Marcador: ICasiIIa2

I Casilla activada

[T Calcular al salir

Aagregar avuda. .. | Acepkar I Cancelar

Encara que algunes de les opcions que ofereix aquest quadre de dialeg son
idéntiques a les que apareixien al quadre de dialeg dels camps de formulari
amb text, hi ha algunes diferéncies importants. Vegem-ho.

Mida de la casella de verificacio.

Permet establir la mida que tindra el camp de formulari. Podem triar entre
una mida per defecte del programa amb l'opcié Automatico o establir
una mida manualment amb I'opcié Exacto.

Tamario de la casilla de verificacion

¢ putamstico " Exacto: |21 ptao E‘
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Valor per defecte.
Permet decidir si el programa mostra la casella de verificacié activada o

desactivada.

Yalor predeterminado

{* Desactivada ™ Activada

Camps de formulari amb llista desplegable

Una altra opcié que ofereix el Word per crear formularis és introduir un camp
en el qual puguem triar una opcioé entre una llista a ’hora d’emplenar-lo. Sén
els camps de formulari amb llista desplegable.

Per introduir un camp de formulari amb llista en un document del Word, hem
de fer-ho mitjangant el bot6 Campo de formulario con lista de la barra
d’eines Formulario.

En aquesta ocasio, el quadre de dialeg Opciones de campo de formulario
con lista desplegable permet introduir els diferents elements que mostra el
desplegable.

Opciones de campo de formular =l
Elemento de la lista; Elementos en la lista:

| = &l
+
Adgregar B | Maver

Cikar: | _I Ll

Ejecutar macro
&l entrar: B zalir:

| ] | El

Especificaciones

Marcadar: IListadespIegabIel

[V Cuadro desplegable activado

[~ Calcular al salir

Agregar ayuda., ., | Acepkar I Cancelar

Per a aixd, hem d’introduir 'element de la llista a la casella Elemento de la
lista i, a continuacio, fer clic al bot6 Agregar, tal com mostra la imatge se-
glent.

Elementa de la lista: Elementas en la liska:

IGiana Barcelona

Lleida ;I Ll
Agregar kk |
Quikar | Ll

Els elements introduits es mostren a la finestra Elementos en la lista, on
els podrem ordenar segons la nostra conveniéncia mitjancant els botons
Mover.
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Desar un formulari

Tal com hem anat veient, podem anar introduint els diferents tipus de camps
de formularis per tal d’anar dissenyant i preparant el formulari.

Dades personal Estat fcivil Altres dades

Nom Solter/a: ] Lloc deresidendia; Barcelona
Cognoms Casat/da; Il Drades laborals:

Lloe de namement Divordat/de  [] Treballador/a actin
Drata de naizament Vidu/a: L Semer Fermeni

Dades del qiiestionari

Diata d'emplenament: 19410, /2008

Hora dermplenarent [18:1C

Un cop hagim dissenyat el formulari, haurem de desar-lo com una plantilla
perqué, en obrir-lo, es vagin creant nous documents amb els camps de for-
mularis actius i preparats per introduir-hi les dades.

Abans, pero, podem protegir el formulari perque els diferents
usuaris puguin introduir les dades, perdo no modificar el dis-
seny dels diferents camps del formulari. Podem fer-ho mi-
tjancant el bot6 Protege el formulario de la barra d’eines
Formulario.

Es molt important no oblidar-se d’aquest pas, ja que els dife-
rents camps de formulari no estaran preparats per introduir-hi
dades si, préeviament, no protegim el formulari. En cas que
més endavant vulguem modificar el qlestionari, caldra recor-
dar que, préviament, s’ha de desprotegir.

Ara cal desar el document com si fos una plantilla del Word (recorda que
ho podem fer des de la casella Guardar en formato: del quadre de dialeg

Guardar como).

Mombre de archivo: IFDrmuIari

Guardar como kpos

=]

Documento de Word

Docurnento de Word
Cocurmenta =ML

Pagina Web de un sala archivao
Padina Web

Pagina Web, filtrada
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Ara, en crear nous documents amb la plantila que acabem de dissenyar,
aquests estaran preparats per emmagatzemar les dades dels diferents usua-
ris, tal com mostra la imatge seglent:

Diades personal Estat civil Altres dades

MNom Solter/fa D Llocde residéndia Bareelona

Cognoms Casat/da D Trades laborals

Lloe de naizerment Divorcia/dx [ Treballador/a activ

Drata de naizement Vidu/a: 1 Sexe emneni | *
Masedli

Diades del giiestionari

| Data o ermplenament: 19/10/2008 Hora & emplenament [18:1€ |

Formulari

6 Simulacio disponible a la versié
web del material

Activitats

1. Indica si els enunciats seglents son veritables o falsos.

Els formularis s6n documents que contenen espais en blanc
anomenats camps de formularis, que permeten introduir i
emmagatzemar informacio.

Per introduir un camp de formulari en un document de text, hem de fer-
ho a partir de la barra d'eines Formularios.

La barra d'eines Formularios, a més d'introduir els camps dels
formularis en un document de text, permet realitzar altres accions
relacionades amb els formularis, com incloure taules al document,
protegir el formulari, etc.

Si tenim un formulari protegit, els usuaris del document no podran
modificar-ne I'estructura ni introduir dades als camps dels formularis.

Un cop un usuari ha introduit dades en un formulari, aquesta
informacié ja no es pot eliminar.

Els camps de formulari que permeten recopilar text, dades numeriques
i altres dades similars, fins i tot realitzar calculs numérics, sén els
camps de formulari amb text.

Al quadre de dialeg Opciones de campo de formulario con texto
podem establir diferents propietats del text d'un camp de formulari amb
text, com la longitud maxima del text, el tipus de dades que tindra o
establir un text predeterminat.

Quan introduim un camp de formulari amb casella de verificacié en un
document del Word, podem determinar que el programa ens mostri la
casella activada o desactivada per defecte.

El camp de formulari amb llista desplegable permet seleccionar una
opcié entre un conjunt de conceptes que hem introduit anteriorment.

Quan creem un formulari amb un document del Word, aquest estara
preparat per a emmagatzemar les dades dels diferents usuaris, tant si
I'hnem protegit préviament com si no.
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2. Emplena I'espai en blanc amb I'opcié correcta.

Els documents del Word que estan dissenyats per recollir informacié d’'un o més
usuaris son (les taules/els formularis/les macros) . Els formularis contenen (camps de
formularis/plantilles/macros) en els quals es poden introduir diferents tipus de da-
des. Quan dissenyem formularis, s’han de desar com a (plantilles/camps de
de formularis/macros) per poder crear un nou document cada vegada que els

utilitzem.

3. Ordena les accions que s’han de seguir per crear un formulari a partir d’un
document del Word.

D Protegeix el formulari.

I:] Accedeix a la barra d'eines Formulario.

D Desa el document amb el format de plantilla.
D Crea el document del Word.

D Introdueix els diferents camps de formulari i determina’n les propietats.
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Tractament de text

Com ja hem vist, una de les opcions que ofereix el Word per fer més agradables
i comprensibles els documents de text és inserir diferents elements multimeédia,
com imatges, grafics, organigrames i diagrames.

Ara veurem com podem modificar alguns dels aspectes d’aquests elements
grafics per adaptar-los a les nostres necessitats.

Al final del tema, trobaras unes activitats per desenvolupar que et permetran
saber si has assimilat els conceptes treballats.

Organigrames

Els organigrames son una representacié grafica dels elements
que componen una determinada organitzacié o empresa.

Organigrama

President

E E Vicepresident

1 1 1 1
[Dn:ector ma.rquetmg} [ Director j [Dmector comercm.l] [ Director financer ]

d'operacions

Podem inserir un organigrama en un document de text mitjangant el menu
Insertar | Imagen | Organigrama. En fer-ho, el programa mostra un organi-
grama com el de la imatge seguent.

aga clic para agregar texto

@

@

(/—

Haga clic para agregar texto Haga clic para agregar texto Haga clic para agregar texto

- 4
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En inserir un organigrama en un document de text, aquest mostra una série

d’elements que contenen textos que podem modificar a la nostra convenién-
cia fent-hi clic amb el ratoli.

Al mateix temps, també podem veure la barra d’eines Organigrama.

Organigrama

L q ra 2 el
¢ =Insertar forma = Diserio = | Seleccionar = | i

-

Vegem-ne les funcions:

Insereix forma.

2 “Insertar forma -

Permet afegir elements a I'organigrama, de diferent nivell jerarquic, mit-
jancgant la llista desplegable associada.

Disseny.

2 = Subordinado
&+ Compafiero de trabajo

= pAvudante

Disefio =

Z = Insertar forma - |Disefio = | Seleccionar -

Permet establir diferents opcions pel que fa al disseny de 'organigrama.

Selecciona.

. q ol
Disefio = || Seleccionar = Ei

|2 Estandar
Dependientes a ambos lados
E? Dependientes a la izquierda

E Dependientes a la derecha

Autodiserio

100%

Seleccionar -

Permet seleccionar determinats elements d’'un organigrama, mitjancant
una llista desplegable.

S Ep Th

Ml

:]I.

Rama

Todos los ayudantes

-

Todas las lineas de conexidn

Seleccionar ~ || 3 e 100% - |
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Autoformat.

Permet modificar 'estil de 'organigrama, mitjangant el quadre de dialeg
Galeria de estilos del organigrama.

Galeria de estilos del organigrama ) B ll

Seleccione un estilo de diagrama:

Conkarno

Conkorno doble

Conkorno grueso | l
Caolores vivos
Sombreado

Fuego
Calor 30

Carchetes

Llaves I :

Barras laterales

Fraryss ( ] | | | ] | |

Biselado
Dearadado en bisel
Sombras cuadradas I

Estruckura metslica

Aceptar Cancelar

Ajust de text.

E

Permet establir la relacié de I'organigrama amb la resta del text del docu-
ment del Word, tal com mostra la imatge seguent.

En linea con el kexta
Cuadrado

Estrecha

Detras del kexto
Delante del kexta
Arriba v abajo
Transparente

Modificar puntos de ajuste

e | 150%: -

B = ) B R R E]

Zoom i estandard.

100%: -

Zoom: Té la mateixa funcié que I'opcié Zoom de la barra d’eines.
Estandard: Permet modificar la mida en qué el document es mostrara a
la pantalla.
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Modificar un organigrama

Un cop hem creat un organigrama, com hem dit, podem modificar el text
dels diferents elements que el componen. Per a aixd, hem de fer clic al re-
quadre i escriure el text que volem que contingui.

A més, podem eliminar elements (per exemple, seleccionant i prement la tecla
Supr) o crear-ne de nous mitjangant 'opci6 Insertar forma de la barra d’eines
Organigrama. Aixi, a partir d’'un determinat element de I'organigrama, podem
crear:

Un subordinat, amb un nivell jerarquic inferior.
Un company de feina al mateix nivell que depén del mateix element.
Un ajudant, en un nivell superior al del subordinat.

{Erar o
1

[ Pritmer nivel J

[ 1
Segundo nivel Compafiern de
{ErarquCo trabajo

[ Aymdante J_
[ Subordinado J

Un altre element que podem modificar en un organigrama és el disseny. Les
opcions que presenta el programa son:

Estandard.
Es la que mostra el programa per defecte. Els diferents elements se si-
tuen aprofitant tota 'amplada de I'organigrama.

| | |
fnhordinada fnhordinada fnhordinada

Dependents a banda i banda.

L'organigrama s’organitza al voltant d’'una linia vertical que parteix
de I'element principal. Els subordinats i ajudants se situen a la dreta i
'esquerra d’aquesta linia vertical.
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Pritrier nivel |
{EfAr e

Axmdante ]_
Suhordinado ]__[ Suhordinado ]
Eubordiado ]_

Dependents a I’esquerra.
Situa els subordinats i ajudants a I'esquerra de la linia vertical que parteix

de I'element principal.

[ Primer niwe] privquics J

Lsndante ]_
Subordinado ]_
Subordinado ]_
Subordinado ]_

Dependents a la dreta.
Situa els subordinats a la dreta de la linia vertical que parteix de I'element

principal i els ajudants, a I'esquerra.

— — — p—

[ Frizmer nise] jerdvguic J

=

| Subordinade J
| Subordinade J
| Subordinade J

Autodisseny.
No té una estructura definida, ja que aquesta es pot personalitzar movent
els diferents elements d’acord amb les nostres preferéncies.

I’ Primer nive] jerivguico 'I Subordinado ]

Subordinade ‘I
Lsmdante

Subordinade ‘I
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Una altra opcié que ofereix el Word és modificar un gran nombre de propietats
dels diferents elements que formen I'organigrama: format de les linies, format
dels quadres, format de lletra, etc.

Per canviar el format de la lletra, ho podem fer de la mateixa manera que
ho fariem per a qualsevol altre text del document.

Per modificar el format d’'un requadre, hem de seleccionar-lo fent-hi clic i
fer doble clic al marc que apareix al seu voltant.

7

A
A@essorlega.l

&\\\:F\\\\\

b

D’aquesta manera, accedirem al quadre de dialeg Formato de la auto-
forma des del qual podrem modificar diverses propietats dels requadres.

T ﬂ
Colores v lineas |Tamaﬁo | Disefia I Imagen I Cuadro de texto I Web |
Relleno
oo [ —)
Transparencia: LI_I _'I m
Linea
Colog; ] vI Estilo; Ii -
Tipo: l: iSrosar: m
Flechas
Estilo inicial: Iﬁ Estila final: Iﬁ
Tamafio inicial: lﬁ Tamafia Final: Iﬁ

Un altre element que podem modificar sén les linies de connexi6. Per
accedir al quadre de dialeg Formato de la autoforma, hem de fer doble
clic sobre la linia que volem modificar.

També ens podem trobar amb la necessitat de modificar diversos elements a
la vegada. Aixi, si volem modificar diferents requadres, podem seleccionar-
los fent-hi clic mentre mantenim la tecla Mayusculas bloquejada. Ara bé,
'opcié Selecciona de la barra d’eines Organigrama ofereix altres possibili-
tats de seleccio.

Nivell.
Permet seleccionar tots els elements del mateix nivell.

Presiclente

Assessor legal

Wicepresidente
primeto

Directot Directot financer
cotnetcial

]

1
Ditectot de
TECULsOs

i Ditector Ditector
marqueting d operacions
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Branca.
Selecciona tots els requadres que depenen del requadre que estigui se-

leccionat.
Presiclente I
Assessor legal
1 |
Viceptesidente Viceptesidente
prmero prmero
1
X 3 L
Ditector Director Diitector de Ditector Dritector financer
marqueting d'opescions TeCuLsOS cormetcial

Tots els Ajudants.
Selecciona tots els Ajudants de I'organigrama.

Presiclente I
Aissessor legal

Vicepresidente
ptimetn

Viceptesidente
ptimetn

Director

Director de

Director

Diirector
marquebng d'opemoions 180uIS 08

comercial

] [Duecta t financer

Totes les linies de connexié.
Selecciona totes les linies de I'organigrama.

Presicente
Assessorlegal |

Vic epxsidente
primero

Vicep residlente
pifmeta

L ) A ] |
Dlirector Dhrector Director de Dlirector Dlirector financer
marqueting & opetacians tecursos cotmexcial

Un altre element que podem modificar és I'estil de 'organigrama. Mitjancant
el boté Autoformato de la barra d’eines Organigrama, accedim al quadre
de dialeg Galeria de estilos del organigrama per mitja del qual podem triar

entre una llista d’estils predeterminats.

Galeria de estilos del organigrama

Seleccione un estilo de diagrama:

Predeterminado
Contorno
Contorno doble
Contorng grueso
Colores vivas
|sombreada

Degradada
Corchetes

Llaves

Barras laterales
Franjas

Biselado
Degradado en bisel
Sombras cuadradas
Estructura metalica

Aceptar | Cancelar
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Finalment, una altra opci6 és desplacar diferents parts d’'un organigrama de
manera que deixin de dependre d’un determinat element per passar a depen-
dre d’un altre.

Aixd ho podem fer, senzillament, arrossegant els elements que volem des-
placar fins a sobre de I'element del qual volem que depenguin.

Per a aixd, préviament cal seleccionar
I’element o els elements que volem des-

r S o

Di placgar fent-hi clic a la vora o mitjangant
irector I'opcié Selecciona de la barra d’eines
Seneral Organigrama. D’aquesta manera, els

diferents elements seleccionats apa-
reixen amb vuit petits cercles que els
envolten.

En situar el punter del ratoli sobre un d’aquests cercles, aquest canvia de
forma indicant-nos que ja estem en condicions d’arrossegar I'element o els
elements seleccionats.

Arrossegar elements

Presidente

1
‘ Vicepresidente}

segundo

1
[ Dhrector } (Vicepresidente

General primero

- TPresidente

=

| 1
Wicepresdente Wicepresidente
primero segundo

Director SGeneral

Organigrama

6 Simulacio disponible a la versié
web del material

TRACTAMENT DE TEXT - Organigrames, diagrames i grafics - Organigrames 40 ?‘



Diagrames

Els diagrames soén una representacié grafica que mostra ele-
ments que estan relacionats entre si. De fet, un organigrama és
un diagrama en que els diferents elements presenten una estruc-
tura jerarquica.

Per incloure un diagrama en un document, hem de dirigir-nos a Insertar |
Diagrama... perqué s’obri el quadre de dialeg Galeria de diagramas, on po-
dem escollir el tipus de diagrama.

Galeria de diagrs |

Seleccione un tipo de diagrama:

=l .
Q< G| | o
to 7 oI

e
A&|0O

Organigrama
Usado para mostrar relaciones jerarquicas

Acepkar I Cancelar

Inserir diagrama o organigrama

Eé Dibujar ~ L | Autoformas ~ ™ \DDﬂ{kaﬂ &'g'A'ETEQIj!

Entre els diferents tipus de diagrames que podem seleccionar trobem:

Organigrames.
Permeten representar elements que mantenen una estructura jerarquica
entre ells.

Diagrames de cicle.
Permet esquematitzar processos que presenten un cicle tancat.

Haga clic Haga clic
para paEta
agregar agregar
texto texto
Haga clic
para
agredar
texto
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Diagrama radial.
Permet mostrar els elements d’'un determinat objecte, fet, procés, estruc-
tura, etc.

F ga [ | [
pars
agregar

agregar

aregar
texto

agregar
texto

Diagrama piramidal.
Serveix per representar elements que tenen una estructura piramidal.

Diagrama de Venn.
Permet mostrar aquelles estructures en qué es déna una superposicid
entre els diferents elements.

Haga clic
para
agregsar
texto

r
III
|
|
1
b
\

Haga clic \\ Haga clic
para " para
agregar agregar
texta texto
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Diagrama de cercles concéntrics.
Permet, per exemple, identificar els passos necessaris per aconseguir un
objectiu.

Haga clic para
agregar texto

Haga clic para
agregar texta

Hags clic para
agregar texto

La barra d’eines Diagrama

En inserir un diagrama en un document de text, apareix la barra d’eines
Diagrama.

Diagrama

i Insertar forma | *0 O =5 | Disefio = '{J:: Cambiar a = | 3

Encara que les opcions de la barra d’eines Diagrama depenen del tipus de
diagrama que hagim inserit, les funcions sén molt semblants en tots aquests.
Vegem-les.

Icona Descripcio

Insertar forma. Permet afegir un element més en el diagrama que

(7 Insertar Farma . ;
tinguem seleccionat.

Mover forma hacia atrds y Mover forma hacia delante. Permet
desplagar els elements d’un diagrama. Aquests botons poden prendre
diferent forma depenent del diagrama.

Al A

i+ R .
Lo O';'

Invertir diagrama. Permet invertir un diagrama.

Diseno. Permet variar alguns dels parametres del disseny del diagrama,
mitjangant la llista desplegable associada al boté.

Disefio ~ || zf: Cambiar a ~ E |
o

;*_“-I Ajustar diagrama al contenido

e —
Diseno Expandir diagrama

w
-|'}' Cambiar el tamario del diagrama

Autodisefio
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Icona

Descripcio

Vegem-ne les possibilitats:
 Ajustar diagrama al contenido. Ajusta el rectangle que alberga el
diagrama al seu contingut.
» Expandir diagrama. Augmenta la mida del rectangle que alberga el
Disefio diagrama.
» Cambiar el tamano del diagrama. Permet canviar de forma manual la
mida del rectangle en el que es troba el diagrama.
* Autodiseno. Permet modificar el disseny del diagrama, tot modificant la
posicio dels diversos elements.
Autoformato. Permet modificar I'estil d’'un diagrama tot seleccionant el
nou estil d’una llista que es mostra al quadre de dialeg Galeria de estilos
de diagrama.
[Galeria de estilos de diagrama_____ x|
Seleccione un estilo de diagrama:
Predeterminado
Conkorno
Contorno doble
Contorno grueso
Colores wivos
ad Degradado
Sombras cuadradas
y N
Aceptar Cancelar
Cambiar a. Permet cambiar el tipus de diagrama.
Cambiar a = || E |
3:? Ciclo
Cambiar a = sig Radel
& Wenn
(&) Circulos concéntricas
IE Ajuste del texto. Permet establir la relacio de I'organigrama amb la resta
del text del document de Word.

Grafics

Com ja hem vist, una altra opcié que ofereix el Word per millorar la presen-
tacié dels nostres documents és la inclusio dels grafics mitjangant Insertar |
Imagen | Grafico.

Graficos

H %
’ .
z 2
Z 100 H
H = H
2 %

H H
H 80 H
[ H
H H
H 60 H
7 OEste | Z
Z a0 H
1 moeste| 7
1 Z
Z 20 OHorte | £
Z Z
% 0 Z
H H
= dar  2dn lar Mo %
A B (= D E
| 1er trim. |2do trim. |3er trim. |4to trim.

204 274
306 38,6
459 46,9 45

204
316
439

L Dllx

SHE
=Zom
4

A

TRACTAMENT DE TEXT - Organigrames, diagrames i grafics - Grafics




En fer-ho, a la barra de menus apareix un nou menu, el menu Grafico.

Grafico | Wenktana 7

i Tipo de grafica...

Cpciones de grafica..,

Vista en 3D,

A partir d’'aqui podem:

Seleccionar el tipus de grafic.

Mitjangant el quadre de dialeg Tipo de grafico, al qual accedirem des del
submenu Tipo de gréfico...

Tipo de grafico 5'
Tipos estandar | Tipos personalizados |

Tipo de grafico: Subtipo de grafico:

E Barras
Iﬁ Lineas
(@ Circular

| =¥ (Dispersion)
‘ hreas

@ Anillas

@ Radial

@ Superficie

o Burbujas

FOpciones

Columna agrupada con efecto 30.
I~ aplicar a la seleccidn

[~ Formato predeterminada

Presionar para wer mueskra |

Establecer como predeterminado | Aceptar I Cancelar I

Modificar les propietats del grafic.

Ho farem per mitja de les diferents fitxes del quadre de dialeg Opciones
de grafico, al qual podem accedir des del submenu Opciones de grafi-
co. Com és obvi, les propietats del grafic que es poden modificar varien
en funcié del grafic que hagim seleccionat.

Opciones de grafico fi x|

Titulos | Eje I Lineas de division | Levenda I Ratulos de datos | Tabla de datosl
Titulo del grafico:

I w
Eje de categorias (%)

I ™

Eje de series (V) =
I L L]

Eje de valares (Z):

Aceptar I Cancelar
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Establir efectes tridimensionals.

Podem establir efectes de tres dimensions mitjancant el quadre de diadleg
Vista en 3D. Aquesta opcid només esta disponible per a determinats tipus
de grafics, que podem establir a partir del submenu Vista en 3D... del
menu Graéfico.

¥ista en 3D 8 x

=

[

Giros Iv fjuste de escala automético

IZD C_I/ \_\j v Ejes en &ngulo recto

Ato: 100 % de |a base

Predeterminado | Aceptar I Zerrar | Aplicar

c I I+ |-

Diagrames i grafics

0 Simulacié disponible a la versié
web del material

Activitats

1. Indica si els enunciats seglents son veritables o falsos.

v F
El Word, a més d'imatges, permet introduir als documents de text
altres elements grafics com organigrames, diagrames, grafics, etc.

Al Word podem modificar un organigrama amb la barra d'eines
Imagen.

Els organigrames presenten diferents elements de diferents nivells
jerarquics que podem modificar segons els nostres interessos.

En un organigrama podem treure i afegir diferents elements, perd
no podem modificar el disseny de |'organigrama.

El quadre de dialeg Format d'autoforma permet modificar
diferents propietats dels requadres dels organigrames, pero no el
format de lletra del text que hem introduit.

La galeria d'estils de I'organigrama ofereix diversos estils que
podem aplicar al nostre organigrama.

Les funcions de la barra d'eines Diagrama s6n sempre les
mateixes, independentment del tipus de diagrama amb quée
treballem.

Les opcions per modificar els grafics que ofereix el Word sén molt
amplies i fins i tot inclouen la possibilitat d'establir efectes de tres
dimensions.
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2. Seleccioneu la paraula correcta que ha d’anar a cada espai en blanc.

En els organigrames del Word, els elements que tenen un nivell jerarquic inferior a
un altre reben el nom de , €n canvi, els elements que
tenen un mateix nivell jerarquic i que depenen del mateix element s’anomenen

. Finalment, els elements que tenen un nivell superior

al d’'un subordinat son els

(opcions: subordinats/companys de feina/ajudants).

3. Relaciona els conceptes seguents:

Representacions grafiques dels elements que componen una de-
terminada organitzacié o empresa i que estableixen relacions jerar-
quiques entre elles.

Representacions grafiques que mostren elements que estan rela-
cionats entre si.

Representacions grafiques que permeten representar elements
que tenen una estructura piramidal.

Representacions grafiques que permeten esquematitzar proces-
sos que presenten un cicle tancat.

(opcions: Organigrames/Diagrames/Diagrama piramidal/Diagrama de cicle).
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Tractament de text

Quan comencem a treballar amb un programa com el Word, una de les
primeres coses que hem de fer és familiaritzar-nos amb I'entorn de treball,
les diferents arees, saber com accedir als tipus, etc. De fet, la interficie del
programa esta pensada perqué aquesta tasca de familiaritzacié amb el pro-
grama sigui el més comode possible per a la majoria d’usuaris.

No obstant aix0, és evident que cada usuari del Word té una forma de treba-
llar propia i, per tant, se sentiria més comode amb un aspecte diferent o amb
unes respostes del programa adaptades a les seves necessitats.

Es per aix0 que el Word ofereix diferents possibilitats de personalitzacié del
programa.

D’altra banda, quan treballem amb un ordinador al qual només tenim ac-
cés nosaltres o persones molt properes de total confianca, no ens hem de
preocupar gaire de la seguretat de les dades emmagatzemades als nostres
documents del Word.

Ara bé, quan compartim I'ordinador amb moltes altres persones, o bé els
nostres fitxers estan accessibles a persones a qui no interessa el seu con-
tingut, llavors ens haurem de comencar a preocupar de la seva seguretat.
Aixd pot passar, per exemple, si treballem en una empresa que disposa
d’'una intranet, o quan enviem un fitxer per correu electronic, sense tenir la
seguretat de qui acabara accedint a aquesta adrecga de correu.

En aquests casos, és molt util establir diferents nivells de seguretat als nos-
tres documents, establint diverses contrasenyes, ja que només podra fer
determinades accions sobre els documents, com obrir-los 0 modificar-los,
qui disposi d’aquestes contrasenyes.

Al final del tema, trobaras unes activitats per desenvolupar que et permetran
saber si has assimilat els conceptes treballats.

Personalitzacio de I’entorn

Un dels primers elements que veiem quan obrim el programa sén les dife-
rents barres que mostra el programa: barra de titol, barra de menus, barra
d’eines, barra d’estat, etc. Doncs bé, alguns d’aquests elements es poden
modificar per adaptar-los a les nostres necessitats.

Per a aixd, hem de fer clic amb el botd dret a la barra de menus o en al-

guna de les barres d’eines que mostra el programa per accedir al menu
de context.
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PERTTRTRTI-N x aman

1 _ Estandar E
Farmata

Aukokexka

Base de datos

Corbinar correspondencia

Contar palabras

Correo electrdnico

Cuadro de controles
Dibujo

Esquerna

Forrmularios

Herramientas Web

Imagen

Marcaos

Fevisidn

Tablas v bordes

Wisual Basic

Wieh

Wordark

Personalizar...

Mitjangant el menu de context, podem seleccionar quins barres d’eines volem
que mostri el programa. A més, podem accedir al quadre de dialeg Persona-
lizacién seleccionant 'opcié Personaliza.

Mitjangant aquest quadre de dialeg, podem, novament, decidir quines barres
d’eines de mostrar el programa, afegir nous botons a les barres d’eines se-
leccionades i determinar algunes propietats de les barres d’eines i menus, com
ara que les barres Formato y estandar comparteixin una fila per deixar més
espai de treball, fer que la barra de menus, en desplegar els diferents menus,
mostri tots els submendus, etc.

Barres d’eines

personaizar TR

Comandos I Opciones I

Barras de herramientas:

Muewva. .. |
v Formato
I Autotexto i Cambiar nombre, ., |
v Barra de mencs
[ Base de datos e

Elinimat; |
[ Combinar correspondencia
[ Configuracian 30 —
[ Configuracisn de sombra e |
[ Cortar palabras
[ Corren electrénica .

[ Cuadro de controles
I Diagrama

[ Formato extendido
[ Formularios
I Herramisntas Web ;I

Teclada... | Cerrar I
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Botons

personaiizor TP

Barras de herramientas

Opciones I

Para agregar un comando a una barra de herramientas, seleccione una
cateqgoria, arrastre el comando hacia fuera de este cuadro de didlogo v
suéltelo en una barra de herramientas,

Categorias: Comandos:

MNuevo... ﬂ

Muevo

Mueva | [ 3

4
a
3
|#] Mueva pagina Web
EE
B

4 Muevao mensaje de correa

Wentana v Ayuda

Dibujo j

Muevo documnento en blanco ;I

Modificar, seleccidn v| Reorganizar comandos. .. |

Guardar en: INormaI VI Teclado. .. | Cerrar I

Barres Format i Estandard

rersonalizar 21

Barras de herramientas I Comandos — Opciones

Mens v barras personalizadas
™ Las harras Formaka v Estandar comparten una fila
¥ Mastrar sismpre los menis completos
¥ Mostrar menuis completos transcurridos unos segundos

Restablecer datos de uso de las barras de mens w herramientas

COlras opciones
[ Iconos grandes
¥ Maostrar nombres de fuente usando la fuente
™ Mastrar informacién de pantalla en las barras de herramientas

I~ Mostrar teclas de método abreviado en la informacisn de pantalla

Animaciones de men; I(Predeterminada por el sisterna) j

Teclado... | Cerrar I

Personalitzar la barra d’eines

Les barres d’eines, a més, presenten altres opcions de personalitzacio. Aixi,
una barra d’eines la podem trobar ancorada en alguna de les quatre vores
de la finestra del programa, o bé pot aparéixer flotant. Les imatges seglents
mostren la barra d’eines Formato ancorada a la part superior de la finestra i
flotant, respectivament.

Barra d’eines superior

@ Bloc 10 - Microsoft Word S

Archivo  Edicion  Ver Insertar Formato  Herramientas Tabla  VYentana 7
DEHRSSQRIVE {B2RIS 9-0-10FHER
A4 Mormal - Times MewRoman - 12 - | N & 8§

=10l ]

Escriba una pregunta - X

& 0 w0 - @ B

s@-v-A- B
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Barra d’eines flotant

4;{ Morrnal * TimesMewRoman ~ 12 ~ N & §

[¥altra banda quan treballem amb un ordinador al qual Unicament hi temm acces
nosaltres o persones molt properes de total confianca, no hem de preccupar-nos massa

Per desplagar una barra ancorada i canviar d’'ubicacié o convertir-la en flotant,
hem de fer clic als punts que apareixen a I'extrem esquerre i arrossegar-la.

o PSR Y -

Per desplagar una barra flotant o ancorar-la en un dels quatre costats de la fi-
nestra del programa, hem de fer clic a la barra de titols i arrossegar-la. També
podem canviar les dimensions d’'una barra d’eines flotant situant el punter del
ratoli en una de les seves vores i arrossegant fins que arribi a les dimensions
desitjades.

Formato S xR
4_4 Mormal -

Times Mew Roman -

Una altra opcid de personalitzacié que presenta el Word, pel que fa a les barres
d’eines, és la capacitat de desplagcament i d’intercanvi dels botons. Per fer-ho,
hem d’arrossegar-los mentre mantenim premuda la tecla Alt.

Quadres de dialeg

Un altre element que aporta moltes opcions de personalitzacié del Word és
el quadre de dialeg Opcions. Hi podem accedir des de Herramientas | Op-
ciones.

el 3|
Control de cambios I Infarmacidn del usuario I Compatibilidad I Ubicacidn de archivos |
Ver | General | Edicién I Imprimir | Guardar I Sequridad | Ortografia ¥ gramética
Mastrar
[V Panel de tareas de inicio ¥ Etiguetas inteligentes [V Wentanas en la barra de tareas
[V Texto resaltado ¥ Texto animado ™ Codigos de campo
[v Marcadores |¥ Barra horizontal Sombreado de campo;
[¥ Barra de estadn ¥ Earra vertical ISi esté selecdonado *
[V Sugerencias ™ Marcadores de imagen
Marcas de formato
[~ Tahulaciones ™ Texto ocultn
u Espacios ] Guiones opcionales
[ Marcas de pérrafo I Todas
Cpciones de impresion v disefio Web
IV Dibujos [V Espacio en blanco entra paginas {sélo en |a vista Impresion)
[ Delimitadores de objeta I Colores e imagenes de Fondo (sdla en la vista Impresidn)
™ Limites de texto ¥ Regla vertical (slo en la vista Tmpresisn)

Opciones de |as vistas Normal v Esquema
[~ Ajustar a la ventana Ancho del area de estil: [0 cm

I Fuents de borrador Hombre: ICourier Pl -l Tamafio: [ig =
Cancelar_ |

TRACTAMENT DE TEXT - Personalitzacio i seguretat - Quadres de dialeg Mg




Per mitja de les diferents pantalles, podem modificar molts aspectes relacio-
nats amb el funcionament del Word, com les carpetes on s’emmagatzemen
per defecte els diferents tipus de documents creats amb el Word, el format
amb qué es desen els documents de text, algunes opcions d’'impressio,
etc.

Els quadres de dialeg Abriry Guardar como

Els quadres de dialeg Abrir, Guardar como, Insertar una imagen i altres
permeten localitzar o desar fitxers al nostre ordinador i mostren els fitxers que
hi ha als diferents directoris del nostre ordinador.

Obrir i Anomena i desa

i 2l

Buscar en:

I@ Mis documentos

j @ v | ﬁ X =] J ~ Herramientas =

Mis documentos
recientes

Escritorio

) Archivas POF

| ) Baixades

IClbmpslame-3.97

IZ)Mi miisica

|2 Mis archivos de origen de datos
L Mis dacumentas

[2Mis im&genes

| Mis videos

JDOCS

)1 ista de nombres
_]REEUTS DOCENCIA CURSOS

Mis documentos

Mombre de archivo: I bt -

Mis sitios de red

|
Tipo de archivo: ITudus los documentos de Word j | Cancelar

Una altra opci6é que ofereixen és adaptar la manera de veure els documents a
la nostra conveniéncia, i també navegar per I'arbre de directoris, crear noves
carpetes, eliminar documents i carpetes, canviar el nom, etc.

@ i Lzl 'a, }‘: i |j ~ Herramienkas =

Per canviar la manera de visualitzar els documents, hem d’utilitzar el desple-
gable Vistas.

Viskas en miniakbura
Mosaicos
Iconos

Liska

Detalles
Fropiedades

Viska previa

449
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Vegem com es mostren els fitxers i les carpetes amb les diferents opcions:

Vistes en miniatures.

Mis archivos de origen de Mis documentos Mis imagenes Mis wideos
dakas

Il

b =

Do Liska de nombres REBUTS DOCENCIA
CURSOS

Mosaic.

Mis archivos de origen de datos Mis documentas

&

b
J Mis imégenes -/ Mis videos
I ]

L AW

= DocS = Lista de nombres
é Documento de Microsoft Word é Docurmento de Microsoft Wword
— | 20KE — | Z7KE
E d REBUTS DOCENCIA CURS0S
— | Formato RTF
— | 41 KE
Icones.
U 2 E U
librmp3lame... Mi mdsica Mis archivos Mis
de origen ...  documentaos
DacS Liska de REBUITS
nombres DOiZEN. ..
Llista.
Mis archivos de origen de datos
[CaMis dacumentos
E‘Mis imagenes
@Mis videos
@I_]DDES
]| iska de nombres

B RERUTS DOCENCIA CURSOS
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Detalls.

[ Mis documentos Carpeta de archivos 18/07/2006 18:14
uﬂMis imagenes Carpeta de archivos 19/10/2008 21:1&
I 1is videos Carpeta de archivos 19/08/2008 23:59
@DQCS ZOKE Documento de Micr,..  18/10/2008 19:39
lﬂ_ﬁista de nombres Z7 KB Documento de Mice,.. 12082008 12:06

@REBUTS DOCENCIA CURSOS 41 KB Formato RTF 20/10j2008 00:50

Segons les necessitats de cada moment, pot ser més util una vista o altra.
Aixi, si cerquem una imatge, per exemple, amb el quadre de dialeg Insertar
una imagen, potser és més util 'opcié Vistas en miniatura, ja que permet
veure directament la imatge del fitxer. D’altra banda, si cerquem un document
de text, 'opcid Detalles proporciona més informacio.

Personalitzacio

©

Simulacio disponible a la versié
web del material

La seguretat en els documents

Les contrasenyes en el Word

Per assignar una contrasenya a un document del Word, cal dirigir-se a He-
rramientas | Opciones per accedir al quadre de dialeg Opcions. Un cop hem
accedit a aquest quadre de dialeg, cal dirigir-se a la fitxa Seguridad.

Contraol de cambios |

ed B
Compatibilidad | Ubicacidn de archivos

Sequridad

Informacion del usuario |

e General | Edicicn Irnprirnir | Guardar Ortografia v graméatica

Avanzadas. .. |

Cpciones de cifrado de archivo para este documento

Contrasefia de apertura: I

Cpciones de uso compartido de archivo para este documento

Contrasefia de escritura: I

[ Recomendado sdlo lectura

Firmas digitales... | Proteger documenta. ..

Opciones de confidencialidad
™ Al quardar, guitar la informacion personal de las propiedadss del archivo
ul Ayisar antes de imprimir, guardar o enviar un archivo gue contenga cambios marcados o comenkarios
IV Guardar el nimero aleatorio para mejorar la precisién de combinacion

¥ Hacer visible &l marcado oculto &l abrir o guardar

Sequridad de macros

Ajuste el nivel de seguridad para abrir archivos que puedan contener wirus v
especifique los nombres de los desarrolladores de confianza.

Sequridad de macros. .. |

Aceptar I

Cancelar

424
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Aqui podem establir tant una contrasenya d’obertura
d’escriptura. En el primer cas, per poder accedir al contingut, s’ha de conéixer la
contrasenya. Pel que fa a la contrasenya d’escriptura, només podra modificar el
document qui conegui aquesta contrasenya.

com una contrasenya

Les contrasenyes poden tenir tant nUmeros com lletres i una extensié maxima

de 15 caracters.

Es molt important no oblidar la contrasenya, ja que, en cas contra-

ri, no podrem tornar a accedir al document

Tant quan introduim una contrasenya de lectura com d’escriptura, abans que
aquesta sigui efectiva, el programa ens demana que la tornem a introduir, no
fos que ens haguéssim equivocat en escriure la contrasenya i ja no pogués-

sim accedir al document.

Contrasenya de lectura

Confirmar contrasena

Yuela a escribir la contraseria de apertura;

maylsculas v mindsculas,

Acepkar I

Precaucian: si pierde u olvida la contrasefia, no podré
recuperarla, Recuerde que las cantrasefias distinguen entre

Zancelar |

D’aquesta manera, quan un document esta protegit amb una contrasenya de
lectura, en obrir-lo, se’ns demanara que introduim la contrasenya.

Contrasefa

Contrasefia para abrir el archivo

H:\Documents and Settings)Joan\EscritoriolDoc2. doc

X

|
Acepkar I

Cancelar

Igualment, si el document requereix una clau d’escriptura per ser modificat, el
programa, en obrir-lo, ens demanara que introduim la contrasenya. En cas que
no la coneguem, Unicament ens permetra que I'obrim en el mode de lectura.

Contrasefna !

'DocZ' estd reseryado por Joan Padros

Escriba la contraseria de escritura o dbralo como Solo lectura.

x|

Contrasefia: |

Sdlo lectura | Aceptar I

Cancelar |

Per eliminar les contrasenyes d’un document, haurem

d’accedir, amb permis

d’escriptura, al quadre de dialeg Opciones i Eliminar las contraseias de les

caselles corresponents.
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Opciones de cifrado de archivo para este documento

Contraseria de apertura: I***** fvanzadas. .. |

Opciones de uso compartido de archivo para este documento

Contraseria de escritura: I*****

L’opcio Sélo lectura

Una altra opcié que ofereix el Word és la possibilitat d’obrir un document que
no esta protegit en la modalitat de només lectura. Aixo és util quan volem evi-
tar que, accidentalment, es produeixin canvis en un document. Vegem com
podem fer-ho.

En primer lloc, hem d’accedir de nou al quadre de dialeg Opciones i, a la
pestanya Seguridad, activar la casella Recomendado sélo lectura.

Opciones de cifrado de archivo para este documento

Contraseria de apertura: I Avanzadas, .. |

Opciones de uso compartida de archiva para este documenta

Contraseria de escritura I

' \ecomendado solo lectura
irmas digitales. .. Proteger documento. .. |

D’aquesta manera, quan tornem a obrir el document, el programa ens pre-
guntara si volem obrir el document en mode Només de lectura.

L'opcié Si permet llegir el document, perd no modificar-lo. L'opcié No obre
el document amb permisos per modificar-lo i 'opcié Cancela atura el procés
d’obertura del document.

Microsoft Office Word . _ ‘x ﬂ

“» | Deberia abrir C:\...\02. Basic 2\Bloc 10.doccomo Sélo leckura, a no ser que necesite guardar los cambios, (Desea
\“,) abrirlo como Sélo lectura?

Si | Mo | Cancelar |

Tauler de tasques Proteger documentos

Altres mesures de seguretat que podem aplicar al nostre document es poden
controlar mitjangant el tauler de tasques Proteger documento.

Proteger documento AL
®| 61 A
1. Restricciones de formato

[T Limitar el Formato a una
seleccion de estilos

Configuracion. ..

2. Restricciones de edicidn

[ Admitir sdlo este tipo de edicidn
en el documento:

Sin cambios {sdlo lectura) | - |

3. Comenzar a respetar

iDesea aplicar esta configuracion?
(Podra desactivarla mas adelante)

Si, comenzar a respetar la proteccid

¥Yea también

Restringir permiso. ..
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Podem accedir al tauler de tasques Proteccion del documento des del
menu Herramientas | Proteger el documento o fent clic al boté Proteger el
documento de la fitxa Seguridad del quadre de dialeg Opciones.

Opciones de cifrado de archivo para este documento

Carntrasefia de apertura: I Avanzadas. ., |

Opciones de uso compartido de archivo para este documento

Contraseria de escritura: I

v Recomendado sdlo lectura

Firmas digitales. .. ‘: Proteger documenta... h

Restriccions de format

L. Restricciones de formato La casella de verificacié Limita el formato a

[w| Limitar el Formato a una una seleccion de estilos fa que els usuaris
seleccion de estios que no tinguin permisos no puguin fer determi-
nats canvis en el format del document.

Configuracion. ..

Mitjangant I'opcié configuracid, podem determinar quines modificacions de
format estan permeses i quines no.

Restricciones de format: < i[

Estilos

[v Limitar el formato a una seleccidn de estilos

&l restringir el Formato a los estilos que seleccione, evitara la
posibiidad de modificar los estilos v de aplicar Formata directa al
documento, Seleccione los estilos que desea permitir que se usen en
este documnenta,

Los estilos marcados se admiten actualmente:

!

v 1/afi
W Acrinimo HTML {recomendado)

v Articulo | Seccidn

[V Asunto del comentario (recomendada)
¥ Cierre frecomendada)

V¥ Cita HTML (recomendado)

W Cédigo HTML frecomendada)

v Contiruar lista frecomendado) LI
Todo Minimo recomendado | [inguno |
Farmata

[ Permitir que Sutoformato sobrescriba las restricciones de formato

Aceptar I Cancelar |

Restriccions d’edicio

Una altra possibilitat que ofereix el programa és establir diferents restriccions
a I'hora d’editar el document.

2. Restricciones de edicion

[w] Admitir sdlo este tpo de edicion
en el documento!

Sin cambios (sdlo lectura) -

Cambios realizados
Comentarios
Rellenando Formularios
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Entre les opcions que presenta el Word, trobem:

Canvis realitzats. Podem fer tot tipus de canvis, perd el programa els
marcara com si tinguéssim el control de canvis activat, de manera que
després puguem acceptar-los o no.

Comentaris. El programa només deixa posar comentaris.

Emplenant formularis. Emplenar els camps de formulari que pugui con-
tenir el document és I'inica modificacié que permet el programa amb
aquesta opcio seleccionada.

Sense canvis (només lectura). L'usuari no pot fer cap tipus de canvi al
document.

Aplicar la proteccié al document

Un cop seleccionades les restriccions de format i d’edicié, hem d’activar
I'aplicacio d’aquestes restriccions.

3. Comenzar a respektar

iDesea aplicar esta configuracion? (Podra
desactivarla mas adelante)

Si, comenzar a respetar la proteccidn

En fer-ho, activant el boté Si, comenzar a respetar la proteccién, el progra-
ma ens demanara una contrasenya per identificar els usuaris amb permisos
d’edicid.

Comenzar a respetar prD'_E; ﬂ

Meétodo de proteccion

¢ Contrasefia

({Los usuarios que conozcan la contraseria pueden quitar la
proteccidn del documento, que no esta cifrado, )

Escriba la nueva contraseria (opcional): I
Yuelva a escribir la contrasefia para confirmar: I

 Autenticacion de usuario

({Los usuarios autenticados pueden quitar la proteccidn del
documento, que esta cifrado v tiene activada la opcion Mo

diskribuir, )
Aceptar I Cancelar |

Fet aix0, el tauler Proteccion del documento ens informa que hi ha una
proteccio establerta.

Proteger documento b f
@ @ »

Sus permisos

Este documenta esta prategido can
conkrasefia v existen restricciones especiales
vigentes.

Puede editar esta drea, pera se realizaréd un
sequimiznto de todos los cambios,

Suspender la prokeccion
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Seguretat

° Simulacio disponible a la versié
web del material

Activitats

1. Indica si els enunciats seglents son veritables o falsos.

El Word ofereix una interficie del programa que es pot adaptar a
les necessitats i preferencies de I'usuari.

El Word permet afegir i treure botons d'una barra d'eines, pero no
variar-ne la ubicacié.

Les barres d'eines es poden trobar ancorades en alguna de les
quatre cantonades del programa o bé a qualsevol altre lloc de la
pantalla.

Quan treballem amb el Word podem establir a quina carpeta
es desaran els documents per defecte mitjangant el quadre de
dialeg Opcions.

La vista més indicada per accedir a una imatge des del quadre
de dialeg Insertar una imagen és la vista en miniatura, ja que
d'aquesta manera podem veure el contingut del document.

Per poder llegir un document en qué s'hagin introduit
contrasenyes, cal conéixer tant la contrasenya de lectura, com la
d'escriptura.

Si oblidem la contrasenya de lectura d'un document, no podem
accedir-hi.

Per obrir un document en la modalitat de només lectura, cal
introduir préviament una contrasenya.

Des del tauler de tasques Proteccién del documento podem
impedir que un altre usuari faci determinats canvis de format en
un document del Word.

2. Ordena les accions que s’han de fer per establir una contrasenya en un

document del Word.

I:] Accedeix al quadre de dialeg Opciones mitjancant I'opcié Opciones del

menu Herramientas.

I:] Obre el document del Word en el qual vols establir la contrasenya o crea un

document nou.

I:] Insereix a la casella corresponent la contrasenya de lectura o d’escriptura.

D Fes clic al boté Aceptar.

D Accedeix a la fitxa Seguridad.
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3. Emplena 'espai en blanc amb I'opci6 correcta.

Les vistes que ofereixen els quadres de dialeg Obrir, Anomena i desa, In-
sereix una imatge, etc. ofereixen diferents tipus d’informacio6. Aixi, la vista

permet veure directament una imatge del document,

la vista ofereix una llista d’elements de la carpeta,
la vista mostra el nom del fitxer amb una icona re-
presentativa del tipus de fitxa i la vista subministra

diferents informacions del fitxer, com la mida, la data de modificacié, el tipus de

fitxer, etc.

(opcions: Vistes en miniatura/Llista/lcones/Detalls).

4. Ordena les accions que s’han de dur a terme per establir restriccions en el

canvi de format d’'un document.

[]

Estableix les modificacions de format que estan permeses i les que no a partir
de I'opcié Configuracio.

Introdueix la contrasenya i fes clic al boté Aceptar.
Obre el document en qué vols establir les restriccions o crea’n un de nou.
Activa la casella Restricciones de formato.

Fes clic al botd Si, comenzar a respetar la proteccion.

HNNAN

Accedeix al tauler de tasques Proteger documento desde el menu Herra-
mientas.
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Tractament de text

L’ajuda que ofereix el programa permet saber com realitzar una determi-
nada accid o per a qué serveix un element en concret del programa, cosa
que facilita el treball amb el Word.

Les opcions de format de les taules que podem incloure en un document
de text s6bn molt amplies i ajuden a elaborar taules que compleixin la fun-
cié de fer més comprensible la informacio, alhora que permeten crear
documents estéticament més elaborats.

La inclusié de I'hipertext en un document del Word i les opcions de trans-
formar-lo en una pagina web permeten al programa crear documents que,
més enlla d’estar pensats per ser impresos, guanyen en funcionalitat quan
es visualitzen en una pantalla d’ordinador.

Les opcions que ofereix el Word per treballar amb I'esquema d’un docu-
ment visualitzant-ne d’'una manera practica els apartats i subapartats sén
una manera senzilla de treballar amb documents extensos i complexos. A
més, el programa permet incloure diferents elements, com les taules de
continguts, els indexs, etc., que permeten localitzar al document, un cop
imprés, d’'una manera rapida i senzilla, allo que estem buscant.

Treballar amb diferents documents, quan fer-ho amb un és massa difi-
cultds per la seva extensié o perqué hi ha més d’un autor, és una mane-
ra senzilla d’evitar problemes. El Word ofereix una opcid, els documents
mestres, que facilita el procés d’unir els diferents fitxers que contenen
informacio d’'un Unic document.

Quan hem de modificar un document, sovint ens pot interessar fer evi-
dents els canvis per sotmetre’ls a la consideracié d’altres usuaris del do-
cument o senzillament per revisar-los més tard. Per facilitar-ho, el Word
ofereix una opcio forca util: el control de canvis.

Sens dubte, repetir una i altra vegada les mateixes accions i en el mateix
ordre representa sovint una pérdua de temps, especialment si aquestes
accions es poden automatitzar. La creacié de macros permet crear se-
gueéncies d’accions que poden ser executades amb un sol clic o prement
una determinada combinacié de tecles.

Elaborar documents per tal de recollir informacié d’un determinat nom-
bre d’'usuaris és una de les utilitats dels processadors de textos, com
abans ho era de les maquines d’escriure. A diferéncia d’aquestes, el
Word ofereix la possibilitat de crear formularis que, si s’utilitzen en
una pantalla d’ordinador, faciliten en gran mesura la introduccié de la
informacio.

Les possibilitats d’introduir organigrames, grafics i diagrames que ofereix
el Word sén molt diverses i faciliten les possibilitats de mostrar la informa-
ci6 d’'una manera clara i atractiva.
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Cal coneéixer les possibilitats de personalitzacié que ofereix el programa
per tal d’adaptar-lo a la nostra forma de treballar i a les nostres neces-
sitats.

Finalment, la protecci6é dels nostres documents per allunyar-los de per-
sones a qui no en volem fer arribar el contingut o bé per protegir-los de
canvis accidentals, sén opcions que val la pena coneéixer.
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Tractament de text

®

Com a practica final hauras de crear diversos documents del Word:

1. Elabora una pagina web que contingui diagrames i taules amb informacié
sobre alguna regi6 o algun pais. Per fer-ho hauras de:

Crear un document del Word i donar-hi el disseny adequat per ser vi-
sualitzat en una pantalla d’ordinador i incloure el text i els hipervincles
que creguis oportuns.

Crear les taules i donar-hi el format més adequat amb relacioé al con-
tingut i al disseny del conjunt del document.

Incloure diagrames i organigrames que ajudin a fer més comprensible
la informacié que vols transmetre.

2. Elabora un formulari que permeti recollir informacié sobre la satisfaccié
dels visitants d’un determinat lloc turistic i extreure conclusions sobre el
perfil dels visitants (edat, pais d’origen, professio, etc.). Per fer-ho més
agradable hauras d’incloure diverses taules que recullin informacié de di-
ferent tipus.

3. Elabora un informe sobre la regié o el pais que hagis escollit per fer la
pagina web i estableix un minim de quatre o cinc apartats que es desin en
subdocuments d’'un document mestre. Per fer-ho hauras de:

Crear el document mestre i els subdocuments.

Establir diferents apartats i subapartats en cada un dels subdocu-
ments.

Crear una macro que permeti donar un format diferenciat de la resta
als paragrafs que vulguis destacar.

Protegir el document mitjangant una contrasenya d’escriptura.
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Tractament de text

Ajuda del Word

1

v | F
La tecla F1 ens permet accedir al tauler de tasques Ayuda del Word. X
Podem accedir a tots els temes d'ajuda del Word sense necessitat d'utilitzar un ordinador amb X
connexio a Internet.
Per accedir a Microsoft Office Online és imprescindible tenir connexié a Internet. X
Mitjangant I'ajudant de I'Office no es pot accedir al tauler de tasques Ayuda de Word. X
Mitjangant el quadre de dialeg Acerca de Microsoft Office Word podem saber la versié del Word X

que estem utilitzant i altres informacions relacionades amb el programa.

Quan copiem o tallem un element amb el Word, aquest s'emmagatzema al Portapapeles a la
vegada que s'elimina I'Gltim element que teniem emmagatzemat, ja que el Portapapeles només X
permet emmagatzemar I'Gltim element copiat o retallat.

El Portapapeles permet emmagatzematges de fins a 24 elements, dels quals només podem
enganxar en un document Word I'Gltim element emmagatzemat.

El Portapapeles permet enganxar qualsevol dels 24 elements que pugui tenir emmagatzemats i,
fins i tot, els 24 a la vegada.

Feedback 5 o més respostes correctes: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback menys de 5 respostes correctes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

L'element del Word que ens permet fer-hi preguntes i accedir a I'Ayuda del programa és I’ajudant de I’Office.
L'opcié Acerca de Microsoft Office Word del menu Ayuda ens permet coneixer la versio del programa.
L’element d’'ajuda de Word que ens mostra un llistat de temes és la taula de continguts.

Els elements que retallem o copiem mitjancant el Word queden emmagatzemats al Portapapeles.

Feedback correcte: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback incorrecte: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

1. Selecciona el text que volem substituir i accedeix al tauler de tasques Portapapeles.
2. Selecciona I'element del Portapapeles que volem inserir al text.
3. Desplega les opcions de I'element escollit.

4. Selecciona 'opci6 d’enganxar.

Feedback correcte: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback incorrecte: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.
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Opcions avangades de taules

1

Per determinar I'amplada de les columnes d'una taula, només hi ha la possibilitat de crear la taula i X
després modificar-la manualment.

Es pot determinar I'amplada de les columnes d'una taula en el moment de crear-la mitjangant el X

quadre de dialeg Insertar tabla.

En crear una taula podem escollir un format predeterminat que s'aplicara automaticament a la taula X

que estem creant.

El menu Tabla ens permet dibuixar una taula com si el document fos un paper i el ratoli un llapis. X

En una cel-la d'una taula es pot modificar l'orientacié horitzontal del seu contingut, perd no X

I'orientacio vertical.

Podem accedir al quadre de dialeg Propiedades de tabla des del menu taula, pero no des del X
menu de context d'una taula.

Una de les opcions que ens ofereix el Word, quan treballem amb taules, és la de modificar la X

distribucio del text en el document respecte a la taula.

Es pot modificar el color de fons d'una taula sencera, perd no d'una sola columna o d'una cella. X

Feedback 5 o més respostes correctes: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback menys de 5 respostes correctes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

2

El quadre de dialeg Insertar tabla ens ofereix la possibilitat de crear una taula, perd també de determinar-ne 'amplada
de les columnes. Si volem crear una taula amb una amplada de columnes correcta, haurem d’escollir 'opcié Distri-
buye columnas uniformemente. Si, per contra, volem que 'amplada de la taula s’ajusti a la finestra, I'opcié que s’ha
d’escollir és Autoajustar a la ventana. Finalment, 'opcié que permet adaptar I'amplada de les columnes al seu con-
tingut és Autoajustar al contenido.

Feedback correcte: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback incorrecte: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perque no tens clars alguns conceptes.

3

1. Selecciona la cel-la de la qual vols modificar I'alineacio.
2. Obre el menu de context de la cel-la.

3. Selecciona I'opcié Alineacion de celdas.

4. Selecciona I'alineaci6é que més t'interessi.

Feedback correcte: Molt bé. Has entes de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback incorrecte: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.
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Crear webs

1
v F
Els hipervincles ens permeten desplagar-nos d'un lloc a un altre d'un document, pero no a d'altres X
documents.
Per crear una pagina web amb un document del Word, només ho podem fer des de la plantilla X
Pdgina Web.
En el supdsit que vulguem incloure un hipervincle en un document de text, hem de seleccionar
préviament el text que contindra I'hipertext o bé introduir-lo al quadre de dialeg Insertar X
hipervinculo.
El Word permet crear hipervincles que ens porten a pagines web, perd no a documents que tinguem X
desats al nostre ordinador.
Els hipervinculos només es poden incloure en una pagina web, perd no en un document del Word. X
Podem identificar un hipervinculo en un document del Word, ja que en situar el cursor al damunt X
apareix un missatge que indica la presencia de I'enllag i el cami per accedir-hi.
Quan obrim una pagina web creada amb el Word des de la carpeta on es trobi desat el seu fitxer, X
fent doble clic a sobre, s'obrira amb el programa Microsoft Word.
Les pagines web utilitzen un llenguatge de programacié anomenat HTML, que pot ser llegit pels X
navegadors, com és el cas de I'Internet Explorer.
Podem convertir un document del Word en una pagina web, tant des de I'opcié Guardar como del X
menu Archivo com des de I'opcié Guardar como pdgina Web del mateix mend.

Feedback 5 o més respostes correctes: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback menys de 5 respostes correctes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

2

1. Selecciona al document I'objecte que vols que contingui I'enllag.

2. Prem la combinacié de tecles Alt+Ctrl+K.

3. Introdueix I'adrega de la pagina web a la casella Direcciéon del quadre de dialeg Insertar hipervinculo.
4. Fes clic al boto Aceptar.

Feedback correcte: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback incorrecte: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perque no tens clars alguns conceptes.

3

1. Obre el document que vols convertir en una pagina web.

2. Accedeix a I'opcié Guardar como pagina Web del menu Archivo.
3. Selecciona la carpeta on volem desar el fitxer de la pagina web.

4. Fes clic al boté Aceptar.

Feedback correcte: Molt bé. Has entes de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback incorrecte: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

4

Per crear una pagina web des d’'un document de text i emmagatzemar-lo en un unic fitxer, hem de triar I'opcié Pagina
Web de un solo archivo. Per contra, 'opcié Pagina Web creara un fitxer HTML que contindra el text i una carpeta
amb les imatges i grafics de la pagina web. Per eliminar els elements del codi HTML que no sén necessaris per veure
la pagina web en un navegador utilitzem I'opcié Pagina web filtrada.

Feedback correcte: Molt bé. Has entes de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback incorrecte: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.
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Esquemes e indexs

1
| v | F
Els estils dels titols en un document del Word tenen un nivell jerarquic que permet X
establir apartats i subapartats dins d'un text.
L'estil "text independent” no té assignat cap nivell jerarquic. X
Mitjangant la barra d'eines Esquema podem visualitzar I'estructura d'un document del X
Word, perd no en podem modificar el nivell jerarquic dels titols.
Quan creem un nou estil per als titols dels diferents apartats i subapartats d'un document X
del Word, cal que indiqguem al programa el seu nivell jerarquic.
La barra d'eines Esquema permet visualitzar o no el contingut d'un determinat titol, pero X
no ens permeten desplacar el contingut d'un determinat nivell jerarquic.
El mapa del document és una mena d'index en que s'inclouen tots els titols que tinguem X

definits al nostre document, perd que no podem visualitzar en imprimir el document.

La principal diferencia entre un mapa del document i 'esquema és que a través
de I'esquema podem introduir modificacions al document, mentre que el mapa del X
document només ens permet desplagar-nos d'un lloc a un altre del document.

ElI Word pot crear un index al document en qué apareguin els apartats i subapartats

i les pagines on es troben, pero, si introduim modificacions al text, I'index no es pot X
actualitzar.

Podem actualitzar una taula de continguts tant des de la barra d'eines Esquema com X

des del menu de context de la taula de continguts.

Una opcid que ofereix el Word és incloure una llista de termes amb la pagina on els X

podem localitzar. Es el que el Word anomena index.

Podem crear una taula de continguts, és a dir, un index, mitjangant un document de X

concordanga o bé indicant sobre del text els elements que ha de contenir.

Feedback 6 o més respostes correctes: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback menys de 6 respostes correctes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

L’eina del Word que permet veure I'estructura d’'un document de text i les jerarquies que s’estableixen entre els dife-
rents apartats és esquema.

L'eina del Word que permet veure tots els titols que hem introduit en un document i desplagar-nos d’un apartat a un
altre és mapa del documento.

L’eina del Word que permet introduir un index en un document, calculant el nUmero de pagina en quée es troben dife-
rents apartats i subapartats és tabla de contenidos.

L’eina del Word que permet introduir en un document una llista de termes amb el lloc del document on estan ubicats
és indice.

Feedback correcte: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback incorrecte: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

Podem accedir al tauler de tasques Estilos y formatos a través del menu Formato.
Podem accedir al mapa del document a través del menu Ver.
Per incloure una taula de documents en un document del Word hem de fer-ho a través del menu Insertar.

Feedback correcte: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback incorrecte: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perque no tens clars alguns conceptes.
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1. Crear el document de concordanga i, en aquest, una taula amb dues columnes i tantes files com hagi de tenir
I'index.

2. Introduir a la primera columna els termes que vulguem que apareguin a la taula de continguts, exactament tal com
s’hagin introduit al text, i introduir a la segona columna els termes tal com vulguem que apareguin a la taula de
continguts.

3. Accedir al quadre de dialeg Indice y tablas.
4. Seleccionar el document de concordanga.
5. Seleccionar el format de I'index i fer clic al botd Aceptar per crear la taula de continguts.

Feedback correcte: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback incorrecte: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

Documents mestres

Els documents mestres permeten visualitzar en un Unic document el contingut d'altres documents
del Word.

Podem crear un document mestre des de qualsevol de les vistes que ofereix el Word per visualitzar
els documents.

Si volem introduir text en un document mestre, ho hem de fer accedint als diferents subdocuments,
ja que el document mestre permet visualitzar el contingut dels diferents subdocuments, perod no X
modificar-lo.

Quan creem un document mestre amb diferents documents, en desar el document mestre
els subdocuments també es desen a la mateixa carpeta amb el nom de l'apartat o subapartat X
corresponent.

La barra d'eines Esquema permet crear nous subdocuments o inserir documents ja creats en un
document mestre, perd no permet eliminar subdocuments.

Si tenim diferents documents que volem unir per formar-ne un de sol, podem fer-ho mitjangant un
document mestre.

Tot i que estan formats per la combinacio de diferents documents que poden tenir diferents formats,
podem introduir diferents elements de format en un document mestre, com si es tractés d'un sol X
document.

Si eliminem un subdocument d'un document mestre, la informacié que contenia el subdocument es
perd.

Quan un subdocument d'un document mestre és utilitzat per algun usuari, el document mestre ens
ho indica amb una icona amb forma de cadenat.

Feedback 5 o més respostes correctes: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback menys de 5 respostes correctes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

1. Crea el document mestre i situa’l en la vista Esquema.

2. Crea els diferents apartats i subapartats dels documents creant els titols adequats al nivell jerarquic de cada apartat
i subapartat.

3. Selecciona l'apartat del qual volem crear un subdocument.
4. Fes clic a I'opcié Crea subdocumento de la barra d’eines Esquema.
5. Un cop creats tots els subdocuments, desa el document mestre.

Feedback correcte: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback incorrecte: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perque no tens clars alguns conceptes.
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Podem crear diferents documents i subdocuments en un document mestre mitjangant la barra d’eines Esquema.

Quan creem un document mestre amb diferents subdocuments, aquests s’emmagatzemen a la mateixa carpeta que
el document mestre.

Podem crear un document mestre tant creant de nou els subdocuments com a partir de documents ja existents.

L’'opcio de la barra d’eines que permet combinar dos o més subdocuments de manera que passin a formar part d’'un
unic subdocument és Combinar subdocumentos.

Feedback correcte: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback incorrecte: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perque no tens clars alguns conceptes.

4

Quan desem un document de text en un fichero, el programa utilitzat transforma el documento en un conjunt de zeros
i uns. La manera com fa aquesta transformacioé és el que s’anomena formato de fichero. Un mateix format pot ser llegit
per més d’'un processador de textos.

Feedback correcte: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback incorrecte: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

Control de canvis

1
v F
El control de canvis permet que el programa indiqui quins canvis s'han produit al text del document, X
perd no els canvis de format.
El color que utilitza el Word per indicar els canvis introduits en un document és sempre el mateix. X
Quan treballem amb el control de canvis activat, el Word mostra les linies en qué s'han introduit els X
canvis amb una linia vertical al marge esquerre.
Les marques de canvis que ofereix el Word s6n sempre les mateixes, independentment del tipus X
de vista amb queé visualitzem el document.
La barra d'eines Revision permet fer diferents accions amb els canvis introduits, com acceptar-los, X
rebutjar-los, etc.
El color que el Word assigna a un usuari per realitzar el control de canvis no pot ser modificat per X

l'usuari.

La marca MCA de la barra d'estat del Word permet saber si un document té el control de canvis
activat, activar-lo i desactivar-lo, a més d'accedir a diferents opcions del control de canvis X
mitjangant el menu de context.

Quan l'usuari accepta un canvi, aquest s'incorpora al programa i ja no es mostra com a canvi. X

Podem editar un comentari per modificar-ne el contingut situant el ratoli a sobre i fent doble clic. X

El tauler de revisions se situa a la part inferior de la pantalla i mostra els comentaris i els canvis X

introduits en un document del Word.

L'opcié Marca permet marcar els fragments de text que vulguem, perdo només ho podem fer amb el X
color que el programa assigna a l'usuari que utilitza el document.

L'opci6 Compara documentos permet detectar els canvis que s'han produit en un document, a X

partir d'una copia original d'aquest document.

Feedback 7 o més respostes correctes: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback menys de 7 respostes correctes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.
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Podem activar i desactivar el control de canvis d’'un document des del menu Herramientas.
Podem incloure un comentari en un document del Word des del menu Insertar.

Podem indicar al programa que conservi les diferents versions que es produeixin d’'un document des del menu Ar-
chivo.

Feedback correcte: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback incorrecte: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

Quan introduim text en un document del Word amb el control de canvis activat, el Word ho indica mostrant el text
subratllat i d’un altre color.

Quan eliminem text en un document del Word amb el control de canvis activat, el Word ho indica mostrant el text al
marge dret del document en un globus precedit de la paraula Eliminado.

Quan modifiquem el format del text d’'un document del Word amb el control de canvis, el Word ho indica amb un re-
quadre al marge dret on s’expliquen els canvis introduits.

Feedback correcte: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback incorrecte: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

1. Selecciona el text en el qual s’incloura el comentari.

2. Accedeix a I'opci6 Comentario del menu Insertar.

3. Inclou el comentari al globus que apareix a I'esquerra del document.
4. Fes clic amb el ratoli fora del globus del comentari.

Feedback correcte: Molt bé. Has entes de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback incorrecte: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

1. Obre el document original del Word.

2. Accedeix a I'opci6 Comparar y combinar documentos del menu Herramientas.

3. Selecciona el document que conté els canvis al quadre de dialeg Comparar y combinar documentos.
4. Fes clic al bot6 Combinar.

Feedback correcte: Molt bé. Has entes de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback incorrecte: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.
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Macros

Una macro és una seqliéncia d'accions que es realitzen en un ordre determinat i que
podem fer prement una determinada combinacié de tecles o un boté d'una barra d'eines.

Si volem utilitzar una macro en un document del Word, préviament I'haurem de crear, ja
que els documents del Word no contenen macros incorporades.

L'eina que ofereix el Word per crear noves macros és l'enregistradora de macros. X

Quan creem una macro amb una plantilla, aquesta estara disponible al document on
I'hagim creat, perd no podem establir que estigui disponible a la plantilla utilitzada per crear X
el document.

Quan l'enregistrament de macros esta funcionant, el Word ens ho indica mostrant el cursor
amb una imatge d'una cinta de casset.

La barra d'eines Parar registro permet establir quines accions quedaran enregistrades a
la macro i quines no.

Un cop hagim creat una macro, podem modificar-la mitjangant la barra d'eines Parar
registro.

Una macro es pot associar a una combinacié de tecles, perd no a un boté d'una barra
d'eines.

Un cop hem assignat una barra d'eines a una combinacioé de tecles, aquesta combinacio ja
no es pot canviar.

L'editor del Visual Basic permet fer algunes modificacions a les macros que hagim creat. X

El quadre de dialeg Macros permet realitzar diferents accions com modificar macros amb
I'editor del Visual Basic, eliminar macros que ja no ens interessin, executar-les, etc.

Feedback 6 o més respostes correctes: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback menys de 6 respostes correctes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

2

Quan treballem amb un document del Word, podem veure les macros que té disponibles al quadre de dialeg Macros.

També podem crear una nova macro d’una manera rapida i senzilla utilitzant I'enregistrament de macros, que ens
mostrara el quadre de dialeg Grabar macro.

Quan comencem a crear una macro, en podem controlar I'enregistrament mitjan¢ant la barra d’eines Detener graba-
cion.

Per associar una macro a una combinacié de tecles o a un boté d’'una barra d’eines, hem d’accedir al quadre de dialeg
Personalizar.

Feedback correcte: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback incorrecte: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perque no tens clars alguns conceptes.

3

1. Obre el quadre de dialeg Personalizacion mitjangant I'opcié Personaliza del menu Herramientas.
2. Accedeix a la fitxa Ordenes.

3. Fes clic al boté Reorganizacién de érdenes.

4. Selecciona la barra d’eines on vols incloure el nou boté.

5. Fes clic a Agregar.

6. A la categoria Macro, selecciona la macro que vols associar al bot6 de la barra d’eines.

Feedback correcte: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback incorrecte: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.
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Formularis

Els formularis s6n documents que contenen espais en blanc anomenats camps de
formularis, que permeten introduir i emmagatzemar informacio.

Per introduir un camp de formulari en un document de text, hem de fer-ho a partir de la
barra d'eines Formularios.

La barra d'eines Formularios, a més d'introduir els camps dels formularis en un document
de text, permet realitzar altres accions relacionades amb els formularis, com incloure taules X
al document, protegir el formulari, etc.

Si tenim un formulari protegit, els usuaris del document no podran modificar-ne I'estructura
ni introduir dades als camps dels formularis.

Un cop un usuari ha introduit dades en un formulari, aquesta informacié ja no es pot
eliminar.

Els camps de formulari que permeten recopilar text, dades numeriques i altres dades
similars, fins i tot realitzar calculs numerics, son els camps de formulari amb text.

Al quadre de dialeg Opciones de campo de formulario con texto podem establir
diferents propietats del text d'un camp de formulari amb text, com la longitud maxima del X
text, el tipus de dades que tindra o establir un text predeterminat.

Quan introduim un camp de formulari amb casella de verificacié en un document del
Word, podem determinar que el programa ens mostri la casella activada o desactivada per X
defecte.

El camp de formulari amb llista desplegable permet seleccionar una opcié entre un conjunt
de conceptes que hem introduit anteriorment.

Quan creem un formulari amb un document del Word, aquest estara preparat per a
emmagatzemar les dades dels diferents usuaris, tant si I'nem protegit préviament com si X
no.

Feedback 6 o més respostes correctes: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback menys de 6 respostes correctes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

Els documents del Word que estan dissenyats per recollir informacié d’'un o més usuaris son els formularis. Els formu-
laris contenen camps de formularis en que es poden introduir diferents tipus de dades. Quan dissenyem formularis,
s’han de desar com a plantilles per poder crear un nou document cada vegada que els utilitzem

Feedback correcte: Molt bé. Has entes de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback incorrecte: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

1. Crea el document del Word.

2. Accedeix a la barra d’eines Formulario.

3. Introdueix els diferents camps de formulari i determina’n les propietats.
4. Protegeix el formulari.

5. Desa el document amb el format de plantilla.

Feedback correcte: Molt bé. Has entes de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback incorrecte: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.
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Organigramas, diagramas y graficos

El Word, a més d'imatges, permet introduir als documents de text altres elements grafics com
organigrames, diagrames, grafics, etc.

Al Word podem modificar un organigrama amb la barra d'eines Imagen. X

Els organigrames presenten diferents elements de diferents nivells jerarquics que podem
modificar segons els nostres interessos.

En un organigrama podem treure i afegir diferents elements, perd no podem modificar el
disseny de I'organigrama.

El quadre de dialeg Format d'autoforma permet modificar diferents propietats dels
requadres dels organigrames, pero no el format de lletra del text que hem introduit.

La galeria d'estils de I'organigrama ofereix diversos estils que podem aplicar al nostre
organigrama.

Les funcions de la barra d'eines Diagrama so6n sempre les mateixes, independentment del
tipus de diagrama amb qué treballem.

Les opcions per modificar els grafics que ofereix el Word sén molt amplies i fins i tot inclouen
la possibilitat d'establir efectes de tres dimensions.

Feedback 5 o més respostes correctes: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback menys de 5 respostes correctes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

En els organigrames del Word, els elements que tenen un nivell jerarquic inferior a un altre reben el nom de subordi-
nats; en canvi, els elements que tenen un mateix nivell jerarquic i que depenen del mateix element s’anomenen com-
panys de feina. Finalment, els elements que tenen un nivell superior al d’'un subordinat sén els Ajudants.

Feedback correcte: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback incorrecte: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perque no tens clars alguns conceptes.

3

Representacions grafiques dels elements que componen una determinada organitzacié o empresa i que estableixen
relacions jerarquiques entre elles. Organigrames

Representacions grafiques que mostren elements que estan relacionats entre si. Diagrames

Representacions grafiques que permeten representar elements que tenen una estructura piramidal. Diagrama pira-
midal

Representacions grafiques que permeten esquematitzar processos que presenten un cicle tancat. Diagrama de cicle

Feedback correcte: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback incorrecte: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perque no tens clars alguns conceptes.
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Personalitzacié i seguretat

1
v | F
El Word ofereix una interficie del programa que es pot adaptar a les necessitats i preferencies de X
l'usuari.
El Word permet afegir i treure botons d'una barra d'eines, perd no variar-ne la ubicacio. X
Les barres d'eines es poden trobar ancorades en alguna de les quatre cantonades del programa o X
bé a qualsevol altre lloc de la pantalla.
Quan treballem amb el Word podem establir a quina carpeta es desaran els documents per X
defecte mitjangant el quadre de dialeg Opcions.
La vista més indicada per accedir a una imatge des del quadre de dialeg Insertar una imagen és X
la vista en miniatura, ja que d'aquesta manera podem veure el contingut del document.
Per poder llegir un document en quée s'hagin introduit contrasenyes, cal conéixer tant la X
contrasenya de lectura, com la d'escriptura.
Si oblidem la contrasenya de lectura d'un document, no podem accedir-hi. X
Per obrir un document en la modalitat de només lectura, cal introduir préviament una contrasenya. X
Des del tauler de tasques Proteccién del documento podem impedir que un altre usuari faci X
determinats canvis de format en un document del Word.

Feedback 5 o més respostes correctes: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback menys de 5 respostes correctes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

2

1. Obre el document del Word en el qual vols establir la contrasenya o crea un document nou.

2. Accedeix al quadre de dialeg Opciones mitjangant I'opcié Opciones del menu Herramientas.
3. Accedeix a la fitxa Seguridad.

4. Insereix a la casella corresponent la contrasenya de lectura o d’escriptura.

5. Fes clic al boto Aceptar.

Feedback correcte: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback incorrecte: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

3

Les vistes que ofereixen els quadres de dialeg Obrir, Anomena i desa, Insereix una imatge, etc. ofereixen diferents
tipus d’informacio. Aixi, la vista Vistes en miniatura permet veure directament una imatge del document, la vista Llista
ofereix una llista d’elements de la carpeta, la vista Icones mostra el nom del fitxer amb una icona representativa del
tipus de fitxa i la vista Detalls subministra diferents informacions del fitxer, com la mida, la data de modificacid, el tipus
de fitxer, etc

Feedback correcte: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback incorrecte: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

1. Obre el document en qué vols establir les restriccions o crea’n un de nou.

2. Accedeix al tauler de tasques Proteger documento des del menu Herramientas.

3. Activa la casella Restricciones de formato.

4. Estableix les modificacions de format que estan permeses i les que no a partir de I'opcié Configuracio.
5. Fes clic al botd Si, comenzar a respetar la proteccion.

6. Introdueix la contrasenya i fes clic al boté Aceptar.

Feedback correcte: Molt bé. Has entes de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback incorrecte: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.
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Tractament de text

Ajuda del Microsoft Word
Sistema d’informacié que ofereix el Word per tal de resoldre dubtes sobre el
seu funcionament o sobre la utilitat d’alguns dels seus elements.

Ajudant de I’Office
Grafic animat que ens ofereix Ayuda sobre diferents processos que es duen
a terme als programes del paquet ofimatic Microsoft Office.

Alineacio

En els processadors de textos, és la disposicié espacial que pren un element
en relacié amb les vores de I'espai que pot ocupar. Aixi, podem parlar d’una
alineacio horitzontal i d’'una alineacio vertical.

Comentari
Anotacié que es pot introduir en un document del Word relacionada amb un
fragment de text o un altre element del document.

Control de canvis
Utilitat del Word que mostra i permet gestionar els canvis introduits en un
document.

Correu electronic
Aplicacié que permet rebre i enviar missatges a través d’'una xarxa informati-
ca, com internet.

Diagrama
Representacié grafica que mostra I'estructura d’alguna cosa.

Document de concordanca
Document que s'utilitza per crear un index en el qual s’introdueixen tots
aquells termes que han d’apareixer a I'index.

Document mestre
Document que conté enllagos a altres documents, de manera que mostren
els continguts d’aquests altres documents.

Encapcalament

Espai de la part superior de les pagines d’'un document de text, en el qual es
poden introduir diferents elements com text, imatges, etc., que es va repetint
a totes les pagines que l'usuari estableixi.

Esquema
Vista del Word que permet veure d’'una forma clara i senzilla I'estructura d’'un
document.

Estil

Combinacié del format de diferents elements (caracters, paragrafs, pagines,
etc.) que es pot aplicar a un document.
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Format d’un document
Disposicié del text i d’altres elements que s’estableixen en alguns documents
destinats a ser impresos o mostrats a la pantalla.

Format d’un fitxer

Codi en qué les dades electroniques poden ser emmagatzemats que per-
met que siguin interpretades per un programa adequat. El format d’un fitxer
s’incorpora al nom d’aquest, separat per un punt. D’aquesta manera podem
trobar diferents tipus de format segons el tipus de fitxer (fitxers de text: doc,
odt, rtf...; fitxers d’imatge: jpg, gif, tif...; format de so: mp3, wav...).

Formulari
Documents que contenen espais amb la finalitat d’introduir i emmagatzemar
informacions.

Enregistradora de macros
Aplicacié del Word que permet convertir una seqiéncia d’accions en una ma-
cro.

Hiperenllag
Hipervincle.

Hipertext
Text que conté enllagos o hipervincles a altres llocs del mateix document o
altres documents electronics.

Hipervincle
Unioé o enllag amb un altre punt del document o amb un altre document, de
manera que, en fer-hi clic amb el ratoli, es pot accedir al lloc vinculat.

HTML
Llenguatge que s'utilitza per crear pagines web i que indica als navegadors
com s’ha de mostrar la informacié que contenen.

index
Llista de termes que apareixen en un document i que tenen indicacions sobre
a quines pagines es troben.

Internet
Xarxa informatica mundial constituida per un conjunt de xarxes connectades
entre si.

Intranet
Xarxa informatica d’una empresa o institucié formada per una xarxa
d’ordinadors, mitjangant la qual es pot compartir informacio, programes i ma-
quinari.

Macros
Petita aplicacio que permet executar una seqiéncia d’accions i que serveix
per automatitzar les accions que es duen a terme freqientment.

Mapa del document
Opci6 del Word que permet visualitzar els titols que hagim introduit en un
document i la relaci6 jerarquica que s’estableix entre ells.

Navegador
Programa informatic que permet accedir a pagines web i consultar-les.
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Organigrama

Representacié grafica de I'estructura d’'una organitzacié o d’'una empresa en
la qual els diferents elements que la componen estableixen una série de rela-
cions jerarquiques entre si.

Pagina web
Document electronic que es basa en la preséncia d’enllagos que permeten ac-
cedir des d’'un punt del document a un altre, o fins i tot a altres documents.

Plantilles

Document de text, amb un format determinat dels diferents elements (pagi-
nes, paragrafs, caracters, etc.), que permet crear altres documents de text
que incorporen aquest format. Aixi, podem trobar plantilles per crear diferents
tipus de documents: faxos, curriculums, informes, etc.

Portapapeles
Part de la memoria de 'ordinador en la qual queden emmagatzemats els ele-
ments del Word i d’altres programes que retallem o copiem.

Taula de continguts

Relacié dels apartats i subapartats d’'un document amb indicacions de la pa-
gina on es troben. Es el que habitualment coneixem com a index d’un docu-
ment o d'un llibre.

Visual Basic
Llenguatge de programacio, és a dir, conjunt d’instruccions que permeten
controlar el comportament d’un ordinador.

Vista

Cadascuna de les formes que ofereix el Word de veure un document per tal
que adaptem la manera de visualitzar el document al treball que fem.
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