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Tractament de text

Els processadors de textos, com el Word, sén bastant intuitius perqué la ma-
joria de persones, amb poques explicacions, siguin capaces d’elaborar textos
senzills i convertir-los en documents electronics. Aquests documents, a més,
presenten tots els avantatges que incorporen els processadors de textos res-
pecte a altres tecnologies, com les maquines d’escriure.

No obstant aix0, el Word té moltes més possibilitats que elaborar textos sen-
zills. Val la pena parar esment a aquestes possibilitats i explorar-les atenta-
ment, ja que aixd ens permetra, posteriorment, elaborar documents molt més
cuidats, quant a la seva presentacio, i molt més comprensibles pel que fa al
contingut.

A més, el Word ens permet fer de manera automatica accions que si les fés-
sim manualment ens comportarien un gran esfor¢ i una important pérdua de
temps, de manera que recuperem amb escreix el temps invertit per a conéixer
'eina amb més profunditat.
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Tractament de text

Generalment, quan ens iniciem en el funcionament del Microsoft Word, no
ens preocupem gaire de com es visualitza el document en la pantalla de
'ordinador. De fet, és molt possible que la majoria de les persones que co-
mencen a treballar amb el Word ni tan sols imaginin que un document es
pugui visualitzar de maneres diferents.

A mesura que ens anem familiaritzant amb I'entorn de treball i amb les di-
ferents eines que ens ofereix el programa, és bo saber que hi ha diferents
maneres de presentar un text per pantalla, saber com accedir-hi i quina és la
millor opcio de visualitzacié en cada moment.

En aquest tema, tractarem els subtemes seglents:

Les visualitzacions dels documents.

Els botons que permeten efectuar el canvi de visualitzacions.
La visualitzacié en Pantalla completa.

El zoom.

Com visualitzar diferents parts dels documents.

La visualitzacié prévia.

Al final del tema, hi ha una activitat per a fer que et permetra saber si has
assimilat els conceptes que s’hi han treballat.

Les visualitzacions dels documents

L'opcidé que apareix per defecte en obrir un document nou és la visualitzacio
normal.

La visualitzacié normal és la visualitzacié que habitualment utilitzem
per a introduir text en un document, modificar-lo, donar-li format, etc.
En aquesta, no es mostren els marges de la pagina, ni les capgaleres
ni els peus de pagina, ni tampoc altres elements del document.

T Bloc 1. L'entorn de treball (Sélo lectura) - Microsoft Word =lol x|
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Generalment, quan ens iniciem en el fincionament del Word no ens preocupem massa de com es
visuaitza €l document a la pantalla de l'ordinador. De fet, &5 melt possible que la majoria de les
persones que comencen a treballar amb e Word ni tant sols imaginin que un document es pot |
wisualitzar de maneres difsrents +
)
=

A mesura que ens anem familiaritzant amb lentorn de treball i amb les diferents eines que ens
=] CNSEN ] e ' B - g ol
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Document en visualitzacié normal
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En el cas que tinguem una altra visualitzacié seleccionada, podem passar
a la visualitzacio per mitja del menu Ver i seleccionar I'opci6 Normal (Ver |
Normal).

Ver | Insertar Formako  Hetramientas

E Murmal | &
= Disebh% Web 7

Disefio de impresian —

Disefio de lectura

Ll & O

E=squermna

Barras de herramientas 3
Reagla

Wistas en miniatura

Encabezado v pie de paaina

O w & [<]

Pantalla completa

Zoam...

£«

Visualitzacio Presentacio web

La visualitzacié Disefio web ens mostra el document optimitzat per a ser
vist per la pantalla d’'un ordinador, tal com si fos una pagina web. Aixi, per
exemple, el format web no distribueix el text en pagines separades, tal com el
visualitzariem si 'imprimissim en paper.

D Bloc 1. L'entorn de treball (55lo lectura) - Microsoft Word p =1 ]
© Archivo  Edicion  Yer Insertar Formato  Herramientas Tabla  Weptana 2 Escriba una pregunts - X
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k}enera]ment, quan ens iniciem en el funcionament del Werd no ens preocupem massa de com es visualitza el
document a la pantalla de I'ordinador. De fet, &5 molt possible que la majoria de les persones que comencen a
treballar amb el Word ni tant sols imaginin que un decument es pot visualitzar de maneres diferents ?
A mesura que ens anem fariaritzant amb lentorn de treball i amb les diferents eines que ens ofereix el @

norama f5 ho contixer mie hi ha diferents maneres de oresentar in test oer nantalla saber com arrPdir-hi|1 i
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Per a accedir a la visualitzacié Formato web, hem de fer clic en el menu Ver
de la barra de menu i seleccionar I'opcié Disefio web (Ver | Disefio Web).

Visualitzacié Presentacié d’impressio

La visualitzacié Diseio de impresion presenta en pantalla el document tal
com el veurem una vegada I'’haguem imprés. Per tant, podrem observar els
marges, el text tal com quedara distribuit en els diferents fulls del document
final, les capcaleres i els peus de pagina, etc.
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Clorn vente un docurent avab el Word

Generaliment, quan ens inicier en el funcionament del Word no ens preocupem massa de com es
wisnalitza el document a la pantalla de lordinador. De fet, és molt possible que la majoria de les

persones gue comencen a treballar arb el Word rd tant sols imaginin que un document es pot
“isualitzar de maneres diferents.

1] |‘s‘|-5‘|-4-|‘3‘|-2‘|-1-|‘-

A mesura que ens anera familisritzant amb lerdom de treball i amb les diferents eines que ens
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En la visualitzacio Disefio de impresion podem eliminar I'espai que hi
ha entre dos fulls per veure el text de forma continua. Per aixd, hem de

situar el punter del ratoli en I’espai que hi ha entre dues pagines i fer
doble clic.

10§ L a cerdanya - Microsoft Word i @ o ] |
© Archivo  Edicidn  Wer Insertar Formato  Herramientas  Tabla  Wentana 7 Escriba una prequrita » X
INEHRSSRAIVE | RS 9-6.- R HEAR .hﬁqm% v[@\\,ﬂ\jctura!

44 MNormal + Justif - TimesMewRoman -~ 12 - | N & 8§ =
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3
Oculkar espacio en blanco J

Cloraveure un document ardy o] Waord

Podem accedir a Disefio de impresion mitjangant I'opcié Disefio de impre-
sion del menu Ver (Ver | Diseiio de impresion).

Ver i Insertar  Formako  Herramientas

Morrnal ¥

|G Disefinweh

Diseﬁu:nl{le impresidn

Qiseﬁu:ub& lectura

B £

Esguemna

Barras de herramientas 3

Regla

Vistas en miniatura

Encabezado v pie de pagina

O m &[]

Pantalla completa

£00MM, ..

L
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Visualitzacio Presentacio de lectura

En el cas que vulguem obrir un document per llegir-lo en la pantalla de
'ordinador, la forma optima de visualitzar-lo és mitjancant el Disefio de

lectura.

T Bloc 1. L'entorn de treball {Sélo lectura) - Microsoft Word. ™

‘ Archivo Edicién  ¥er Insertar Formato  Hetramientas Tabla  eptana 7

el 4 A vistas en miniatura | [ Referencia... | &L S | 3

Escriba una pregunta

@ d Cerrar
—

E : Marcas mostradas finales -

Pantalla 1 de 20

Generalment. quan ens iniciem en el
funcionament del Word no ens preocupem
massa de com es visualitza el document ala
pantalla de l'ordinador. De fet, és molt
possible que la majoria de les persones que
comencen a treballar amb el Word ni tant
sols imaginin que un document es pot
visualitzar de maneres diferents.

A mesura que ens anem familiaritzant amb

Pantalla 2 de 20

I'entomn de treball i amb les diferents eines
que ens ofereix el programa és bo conéixer
que hi ha diferents maneres de presentar un
text per pantalla, saber com accedir-hi i
quina ¢s la millor opcid de visualitzacio en
cada moment.

L'opcid que apareix per defecte en obrir un
document nou és la vista normal.

La vista normal és la vista que habitualment
utilitzem per introduir text en un document,
modificarlo, donar-li format, etc. En ella no
es mostren els marges de la pigina, ni les
capcaleres 1 els peus de pagines i d'altres
elements del document.

=101 x|

- X

“« o ow|d

Podem accedir al Disefio de lectura mitjangant I'opcié Disefio de lectura del

menu Ver (Ver | Disefo de lectura).

La finalitat d’aquesta forma de presentar els documents n’és la lectura per
pantalla i, quan la utilitzem, és necessari qui tinguem en compte una série de

factors:

Per a ampliar I'area de lectura s’oculten totes les barres d’eines, excepte

Wer | Insertar  Formato  Hetramient:

Maormal

4
5p Disefio web ]
- B 5
L;I Disefin de impresidn F

Regla

O w &[]

L00m, .,

| 4 Disefia p\e lectura |
I Esquernl:;iE
Barras de herramientas 3

Vistas en miniatura
Encabezado v pie de pagina

Pantalla completa

i«

les barres d’eines Disefio de lectura y Revision.

El text no es presenta distribuit en les diferents pagines tal com 'obtindriem

en imprimir el document.

Podem canviar facilment la mida del text sense que aix0 afecti la mida del

tipus de lletra del document.

Podem controlar alguns elements del Disefio de lectura mitjangant la barra

d’eines Diserio de lectura.
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“ el = GMapa del documento |E Wistas en miniatura || 4 Buscar... [ Referencia... | L || [ Cerrar !

Vegem les opcions que ens permeten:

Vistas en miniatura.

Permet veure una representacio de les diferents pagines del document

E Wiskas en miniatura

per accedir-hi rapidament, en fer-hi clic al damunt.

Ij Bloc 1. L'entorn de treball (S6lo lectura) - Microsoft Word

° Archivo  Edicon  Wer Insertar Formato  Herramientas Tabla  Veptana 2

Escriba una prequnita

B  Marcas mostradas findles

8l -[olx|

- X

(el 4 [ vikos en minitura| G Referencia... | @, L | 3 [ 44 corar
ES

Pantalla 1 de 20

-

Generalment, quan ens iniciem en
el funcionament del Word no ens
preocupem massa de com es
visualitza €l document a la pantalla
de l'ordinador. De fet. é molt
possible que la majoria de les
persones que comencen a treballar
amb el Word ni tant sols imaginin
que un document es pot visualitzar
de maneres diferents

Pantalla 2 de 20

A mesura que ens
familiaritzant amb l'entom de
treball i amb les diferents eines que
ens ofereix el programa és bo
condixer que hi ha diferents
maneres de presentar un text per
pantalla, saber com accedir-hi i
quina és la millor opcié de
visualitzacié en cada moment

anem

L'opcié que apareix per defecte en
obrir un document nou és la vista
normal.

La vista mormal & la vista que
habitualment utilitzem per

2

introduir text en un document,

ol

Aumentar / Reducir el tamano del texto.
B R

Permet augmentar i disminuir la mida del text que es visualitza en panta-
lla, sense modificar la mida del text original.

Pagina real.

=l

Permet veure les pagines tal com quedaran una vegada impreses.

Brmeras s
e R - T T e Ty e |
i mi s swm i owmi = e

==t}

40
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Permitir varias paginas.

Permet visualitzar diverses pagines en pantalla

ey PP TR I R LT 1T |
i i —a

=g

Cerrar.
Ll Cerrar

Permet tancar la visualitzacié Disefio de lectura.

Visualitzacio contorn

La visualitzacié contorn és especialment util quan treballem amb titols de
diferents nivells, ja que aplica diferents nivells de sagnat als titols segons el
seu nivell jerarquic. D’aquesta manera, ens podem fer rapidament una idea
de l'estructura del document.

o Titol 1 Tito! 1
o Titol 2
o Jitel 3 Titol 2
o Lavista normal és la vista que habitualment utilitzern per Titol 3
introduir text en un document, modificar- 1o, donar-11 format, ete. i e habit — introduir text
Fnell 1 le de 1a pasi i le aleres i vista normal és la vista que itualment utilitzem per introduir text en un
els ;ezsnzee;éﬁgfeind?ahss&regl:inems g.;%;i,u?;eni B i document, raodificar-lo, donar-li format, etc. En ella no es mostren els marges de la
e En eloas que tinguem wa sltve vista selsccionada p.odem passara péging, rd les capgaleres i els peus de pagines 1 d'altres elements del document.
lavista dissery a través del meni Visualitza (Ver) i seleccionar En el cas que tinguem una altra vista seleccionada podern passar a la vista disseny a
Topeid Mormal (Ver | Nonmal) traves del meni Visualitza (Wer) 1 seleccionar lopeid Wormal (Ver | Norrmal)

Les imatges mostren el mateix text en Esquema i vista Normal

Podem accedir a Vista Esquema mitjangant I'opcié Esquema del menu Ver
(Ver | Esquema).

TRACTAMENT DE TEXT - Visualitzacié - Les visualitzacions dels documents M



j

er | Insertar Formato  Herramienka

Mormal .
Diserio Web
Disefio de impresidn

Disefio de lectura E

OeCer

Esquema |

Barras de herramientas 3

Redla

Vistas en miniatura

D

Encabezado v pie de pagina

= pantalla completa

Zoom, ..

<«

(4

Els botons de canvi de visualitzacio

Podem canviar, rapidament, d’'una visualitzacié a una altra mitjancant una
serie de botons que trobem en la part inferior de la pantalla, just a 'esquerra
de la barra de desplagament horitzontal.

@ E| =

De dreta a esquerra, aquests botons permeten accedir a la visualitzacié nor-
mal, visualitzacié Disefo web, visualitzacio Disefio de impresion, visualitza-
cié6 Esquema i visualitzacié Diseno de lectura.

Pantalla sencera

L'opcioé pantalla completa aprofita tota la pantalla del nostre monitor per a
mostrar el contingut, de manera que desapareixen de la vista tots els ele-
ments propis del Word (barra de titol, barra de menus, barres d’eines, barra
d’estat, etc.).

L'opcid pantalla sencera no es tracta d’un altre tipus de visualitzacié, ja que

ens mostra el document amb la visualitzacié que préviament haguem selec-
cionat, perd ocupant tota la pantalla.

Clore venrs un docnrent and 6] Ward

Generalment, quan ens iniciern en el funcionament del Word 1o ens preocupem masea de com s
wisualitza el document a la pantalla de Lordinador. De fot, és molt possible que la majoria de les
persones que comencen & teballar arh el Word mi tant sols iaginin qus m dorument es pot
wisualitzar ds mansres diferents

s wesura s evs anem favedliaritzant axh Tontorn ds teehell § axch les difstents sines que ens
ofereix el programa és bo conéixer que hi ha diferents maneres de presentar un text per pantalla,
saber com accediz-hi i quira és la millox opei6 de visualitzaris en cada moment

La vista normal

L'ogcit que apareisz per defecte enoarir un docurnent nou és Jvista normal,

La vista normal és la viste eue habituahvent utilitzer per introduir text en un doeurent,
modificar-lo, donarTi fornat, eto. Ea ella 1o es rosteen els marges de la pagina, ni les capoaleres i
els peus d pagines L daltres elements del document

Enelcas gue tinguem una eltra vista selscoionara podem passar a la vista disseny a través del meni
Visualitza (Ver) 1 seleccionar lopcid Mommal (Ver | Nomual)

Pantalla completa_~
Cerrar pantalla completa
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Podem accedir a I'opcioé Pantalla completa mitjancant 'opcié Pantalla com-
pleta del menu Ver | Pantalla completa.

Inserkar  Formato  Herramienta

Marrnal x
Disefio Web
Disefin de impresian

Disefio de leckura E

| IS

ma@mmw

Esquema

Barras de herramientas 3

Regla

Viskas en miniatura

[

Encabezado v pie de pagina

|[E| Pantallapcomplata

Zoom...

£

En l'opci6 pantalla sencera podem accedir a la barra de menu si desplacem
el punter del ratoli fins a la vora superior de la pantalla del monitor.

frchivo Cdckin Yer [eets Fometo pemementss Tabls Vemans 2 [y

Com veurs un document amb ¢] Word

m——

Ceremalment, quan ers iriciem en e] funcionament del Word no ers preocupem massa de com es
wunldnaldnmlﬂnkm‘dhda!onimm D fet, és molt posshble que la majoria de Jes
persones que comencen o teeballay anb #] Word i tant sols imaginin que . document e pot
visualitzar de maneres diferents.

A mesura que ens arem famdliaritzant amb Tentorn de tweball § amb les diferents eines que ens
ofereix el programa és bo contizer que hi ba diferents maneres de presentar un text per pantalls,
edber com secediv- i i qaina & la millor opesd de visualitzacd en cads moment

La vista normal
Lopeid que apareiz per defecte en ol un docusuent nou és la vista marmal.
La vista mwrmal és la vista quo habitualment uhlitzem per introduir fexd en wn dovuent,

o o dona | o, En lla 10 2 csten s magrs e 1 pigion, 1 b capcuma
els wmmnammmw

En ¢l a5 que tinguem uns altr v podem passar & lavista di & trvés del mend
Wisualitza (Ver) 1 seleccionar Topcié Hormal (Vex | Normal)

[Pantalla completa ~|
Cerrar pantalla completa

Per a sortir de 'opcié pantalla sencera, hem de fer clic a Cerrar pantalla
completa de la barra d’eines Pantalla completa.

Pantalla completa ~

Cetrar pantalla completa

Visualitzacions

0 Simulacié disponible a la versié
web del material
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El zoom

El zoom és una eina que presenten molts processadors de tex-
tos com el Word i que ens permet augmentar i disminuir el do-
cument. Evidentment,com més augmentem el document, més
gran en veurem el contingut, perd veurem una part més petita.
D’altra banda, en disminuir la mida del document, els elements
que conté es veuran meés petits, perd veurem una part major de
document.

Cal dir que, sovint, en augmentar o disminuir un document, tenim la sen-
sacié que variem la mida de la lletra, perd aixd no és aixi, ja que el zoom
no afecta la mida dels caracters del text, senzillament ens mostra el mateix
efecte que si ens apropéssim o allunyéssim del document.

Podem accedir al quadre de dialeg zoom a partir de 'opcié Zoom del menu
Ver (Ver | Zoom...).

Zoom

=2
T

Insertar  Formato  Herramienta

TMormal

]

Disefio Web

Disefio de impresion

L ™

Disefia de lectura

Ll 8 O & [m

Esquema

E E Barras de herramientas 3

Vistas en miniakura

Encabezado v pie de pagina

O o EH

Pantalla completa

Zoqjlm..
3 ¥

zoom ]
Zaom
 200% & Anchode pagina ¢ Varias paginas:
 100% € Ancho del tesxto
 75% " Toda la pagina

Porcentaje: |101°.-"o 5‘

Vista previa

AaBbCcDdEeXxTvEe
AaBbCcDdEeXxTvEz
AaBbCcDdEe¥xTvEz
AaBbCcDdEe¥xTvEe
_—
12 pt Times MNew Roman ’WI S

Vegem-ne les opcions:

100%.
Es la mida en qué el programa mostra el document per defecte.
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200% i 75%.
Mostra el document en el percentatge seleccionat.

Ancho de pagina.

Ajusta la mida del document de manera que I'amplada de les seves pagi-
nes coincideix amb 'amplada de pantalla. El percentatge d’aquesta opci6
dependra de la mida del paper seleccionat, de I'orientacié (vertical o horit-
zontal), etc. Cal tenir seleccionada la visualitzacié Disefio de impresion
per a utilitzar aquesta opcio.

Ancho del texto.

Ajusta la mida del document de manera que el text ocupi tota 'amplada
de la pantalla. Novament, el percentatge d’aquesta opcié dependra de
diferents factors, com els anomenats en I'opcio anterior, la mida dels mar-
ges, etc. Cal tenir en compte que aquesta opcidé només esta activada
quan treballem amb el Disefio de impresion.

Toda la pagina.

Ajusta la mida del document de manera que puguem veure una pagina
sencera en pantalla. Novament, cal tenir seleccionada la visualitzacié Di-
seno de impresion per a utilitzar aquesta opcio.

Porcentaje.
Permet introduir el percentatge de visualitzacié del document de manera
manual.

Varias paginas.
Permet veure diferents pagines a la vegada.

Visualitzacio

e s s o s st

D O S 300 ST 0
e R e e
L 5 GRRSEE S S DU HE O S AR o AR
sy

R R AR 0 A S0 AR

A SO I
b L . St S L R & SE b BSR4
SR RS S T S
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També podem seleccionar la majoria d’aquestes opcions a partir de la barra
d’eines Estandar.

Visualitzar document

Sovint, quan treballem amb un document, especialment si aquest és molt
extens, ens pot interessar consultar diferents parts al mateix temps. Anar d’un
punt del document a un altre, especialment si estan molt separats, ens pot fer
perdre molt de temps. Afortunadament, el Word ens ofereix una eina que ens
permet fer-ho d’'una manera comoda i rapida, ja que, en una mateixa pantalla,
podrem veure diferents parts del mateix document.

Vegem como fer-ho. Seleccionem Dividir en el menu Ventana (Ventana |
Dividir).

Ventana | ¢

| Comparar en paralelo con Bloc 1, L'entarn de treball

3| Dividir | }

1 Bloc 1, L'entorn de treball

1 2 Documentol -

£

En fer-ho, apareix una linea horitzontal que ens permet desplacar-nos
movent el ratoli. En fer clic, la linia queda fixada, mostrant la pantalla
dividida en dues parts, cadascuna de les quals conté les seves barres de
desplagament perqué ens puguem desplacar pel document de manera
independent.

T Bloc 1. L'entorn de treball - Microsoft Word B 3 i [m] 5]

© Archivo  Edicisn Yer Insertar Formato  Herramisntas Tabla  Yentana

7 Escriba una pregunta - X
: A4 Textoindepend - TimesMNewRoman - 12 - | N & § |§§ = E'!%E H

@B-%-A-

Croraveme un docurent ardh &1 Word

q-nq-n-z‘1-3-w4-|‘s-|-s‘|-7‘|-s-|‘9-1‘10-1-11‘n-12-w-13-w-14-|-15-|-1s-|-_ -]
) X e b :

Gieneralment, quan ens inicier en el funcionament del Word no ens preocupern massa de com es o
wisualitza el docurnent a la pantalls de l'omdivador. Die fet, és molt possible gue la majoria de les z
persones fue comencen a treballar ambh el Word rd tant sols imaginin gue un document es pot ]
wisualitzar de maneres diferents S

FE EEE »
iDbujar v g [adoformas N W DO A EE S-L-A-S == @ ﬁ!
Pag, 1 SEE 1l 1/8 A Lim, Cal, GRE MCA EXT SOB Catalan m /il

"
|\||5-|‘5-|‘4-|-3‘|E W2y |E|

Podem passar d’'una banda del document a I'altra, fent-hi clic al damunt amb
el ratoli.

Per a tornar a la pantalla sencera, hem de triar 'opcié Quitar divisién del
menu Ventana (Ventana | Quitar divisién).
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La visualitzacié prévia d'impressio

Una altra opcié que ens permet el Word, relacionada amb la forma de veure
els documents, és la visualitzacioé prévia d’impressié. Cal tenir en compte
que la visualitzacié prévia d’'impressido no ens permet modificar el docu-
ment. La seva funcié és que ens puguem fer una idea de com quedara el
document una vegada ’'haguem imprés. Es per aixd que és molt recomana-
ble utilitzar aquesta opcié abans d’imprimir un document, atés que podrem
corregir tots aquells elements del format del document que no ens acabin
d’agradar abans d’imprimir-lo, amb I'estalvi de paper i tinta que comporta el
fet de no haver d’imprimir un document diverses vegades fins a obtenir el
resultat desitjat.

@Bluc 1. L'entorn de treball (Vista preliminar) - Microsoft Word N B o, El|i|
© prchive  Edicion  Yer Insertar Formato  Herramientas Tabla  Veptana 2 Escribaunapregunta -
=1 EE N T '||E‘J\@Igerrarl

[c] ﬂzﬁ;ssmumm‘ B

13

2

4 22 20 1 & 14 12 10

3
Pag. 3 Ser. 1 EE] A 138cm Ln 1 Col 1 GRE MCA EXT 508 Cotdin  E 4

Podem accedir a la visualitzacié prévia d'impressié mitjangant I'opcié Vista
Preliminar des del menu Archivo (Archivo | Vista preliminar).

Visualitzacié prévia d’impressié

| archivo | Edicidn  Yer Ins
0 Muevo...
|5 abrir... Chel+4

Il suardar  CelG

| -
a é b Guardar como, ..

||_,1 'v'istaﬁreliminar |
= lmprik}i'?r Chrl+P

¥

Quan activem la Vista preliminar, apareix la barra d’eines Vista preliminar.

= ENE N R s-?|@|;errar!
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La barra d’eines Vista preliminar conté una série de botons que val la pena

coneixer.

=)

Imprimir: Permet obtenir una copia impresa del document.

q{)

Aumentar: En seleccionar aquesta eina, el punter es transforma
en una lupa que permet augmentar la zona del document que
seleccionem fent clic amb el ratoli.

Una pagina: Mostra tota la pagina que previament haguem
seleccionat.

Zoom: Permet triar el percentatge del document que veurem per
pantalla.

IS )

I 11

T |z00%s

150%

100%

CFAL R
S0%
5%
10%
Ancho de pagina
ancho del kexka
Toda la pagina
Dos paginas
[*3 Ver regla: Activa i desactiva la visualitzacio del regla.
Reducir hasta ajustar: Si el document no és molt extens,
2 modifica la mida de la lletra fins que tot el document cap en una
- sola pagina. Evidentment, en documents molt extensos, aixo no és
possible.
= Pantalla completa: Mostra el document en pantalla completa.
Cerrar Cerrar: Tanca Vista preliminar.
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Zoom

web del material

0 Simulacié disponible a la versié

Activitats

1. Indica si els seguents enunciats sén vertaders o falsos.

Podem canviar la vista d'un document des del menu Ver.

El botons de canvi de vista també ens permeten seleccionar el tipus
de vista que volem utilitzar.

La vista disefio web ens mostra el text distribuit en pagines, tal com
es mostrara quan I'imprimim.

En la vista Disefio de lectura el text esta distribuit en pagines, perd
aquesta distribucio no té per qué correspondre a la distribucio real del
document.

En la vista Disefio de impresion el text esta distribuit en pagines,
perd aquesta distribucio no té per qué correspondre a la distribucio
real del document.

Quan utilitzem I'opcié Pantalla completa podem accedir a la barra de
menu situant el punter del ratoli a la vora superior de la pantalla del
monitor.

Si augmentem o disminuim un document mitjancant el zoom, en
imprimir el document aquest tindra la lletra més gran o més petita,
respectivament.

Podem veure dues parts del mateix document, per molt allunyades
que estiguin entre elles, mitjangant I'opcié Dividir.

L'opcid Vista preliminar ens permet modificar un document de forma
facil i senzilla, ja que ens mostra com quedaran les modificacions que
hi introduim a I'imprimir el document

Mitjangant la vista preliminar podem visualitzar una pagina sencera
d’'un document, una part d’ela, diverses pagines, etc.

2. Omple I'espai en blanc.

capgaleres ni els peus de pagina s’anomena

nador, tal com si fos una pagina web, s'anomena

s’anomena

s’anomena

quic s’anomena

Normal, Vista Disefo de lectura).

La vista que utilitzen per introduir el text i que no ens mostra ni els marges, ni les

La vista que ens mostra el document optimitzat per a ser vist per la pantalla d’un ordi-

La vista que presenta el document tal i com el veurem un cop ’lhaguem impres

La vista més adequada per llegir un document a la pantalla del nostre ordinador

La vista que aplica diferents nivells de sagnia als titols segons el seu nivell jerar-

(opcions: Vista disefio de impresion, Vista Esquema, Vista Disefio web, Vista
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3. Selecciona la paraula correcta que ha d’anar a cada espai en blanc.

El (zoom/ancho de paginalporcentaje)  ens permet augmentar i disminuir
la mida en que veiem per pantalla un document de manera que en aug-
mentar el (ancho de pagina/zoom/porcentaje) del zoom veurem una part
més (petita/granfigual)  del document, perd veurem el seu contingut més

(gran/petit/igual)

4. Omple I'espai en blanc.

L'opcié del Zoom que ens mostra el programa per defecte €s  (100%/10%/200%)

L’opcié del Zoom que permet veure tota 'amplada de la pagina d’'un document és
(Ancho del texto/porcentaje/Ancho de pagina) .

L'opcié del Zoom que permet que el text d’'un document ocupi tota 'amplada de la

pantalla del monitor és | (Ancho de pagina/Ancho de texto/porcentaje) .

L'opcié del Zoom que permet veure tota una pagina sencera per pantalla

s'anomena (Ancho de pagina/Ancho de texto/Toda la pagina)

L'opcié del Zoom que permet introduir un percentatge de visualitzacié de forma

manual és (Porcentaje/Toda la pagina/Ancho de texto)

L'opci6 del Zoom que permet veure dues o més pagines alhora és
(Toda la pagina/Porcentaje/Varias paginas) .
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Tractament de text

La finalitat dels programes anomenats processadors de textos, com el Micro-
soft Word, és la creacid i edicio de textos. Ara bé, la varietat de textos que
podem generar amb aquest tipus de programes és molt diversa: faxos, curri-
culum vitae, informes, cartes de diferents tipus, etc.

Cadascun d’aquest tipus de documents tenen un format determinat i carac-
teristic. Es evident que les eines de format que ens ofereix el programa sén
més que suficients per a donar als nostres documents el disseny i el format
que desitgem. També és veritat que si poguéssim disposar d’'una série de
models preestablerts, ens podriem estalviar molt de temps a formatar els di-
ferents documents.

Doncs bé, alguns programes, com el Word, presenten una série de docu-
ments amb un disseny preestablert que podem utilitzar com a model per a fer
els nostres documents. Es el que anomenem plantilles.

En aquest tema, tractarem els subtemes seglents:

Com crear un document a partir d’una plantilla.
Buscar plantilles en Internet.

Modificar una plantilla.

Crear una nova plantilla des d’un document.

El format dels documents.

Al final del tema, hi ha una activitat per a desenvolupar que et permetra saber
si has assimilat els conceptes que s’hi han treballat.

Crear un document a partir d’'una plantilla

La utilitzacié de les plantilles és molt senzilla, només cal obrir la plantilla
desitjada, introduir-hi el nostre text i guardar el document amb el nom que
desitgem.

Fax

Para [Haga clic aqui y escriba el nombre]  De: [Haga clic aqui y escriba su nombre]
Fax Fax:
Teléfono: Teléfono

Fecha 18/07/2008
Asunto:  [Haga clic aqui y escriba el asunto]

Comentarios

Plantilla per a I'elaboracié d’una caratula per a un enviament de documents per fax

Per a accedir a les plantilles que ens ofereix el Word, hem d’obrir un nou do-
cument mitjangant el menu Archivo (Archivo | Nuevo).
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i archivo i Edicion  Wer Ins

||J Mueva,,. 3
Ebrir...l'@ Chrl+4

Guardar Chrl+G

Guardar coma...

Vista preliminar

LpP DO

Imnprimir...  CErl4-P

¥

En fer-ho, ens apareix la subfinestra de tasques Nuevo documento, a la
dreta de la pantalla.

i Nueyo documento r x

Nuevo

] Documento en blanca

B Documenta XML

@ Pagina Web

=] Mensaje de corren electrdnico
iﬂﬂ & partir de un documento existen

Plantillas
Buscar en linea:

Ir

2 Plantilas en Office Orline

B EnmiPC...

[ En mis sitios Weh. ..

Plantillas utilizadas
recientemente

Fax estandar

Fax elegante
Curricula profesional
Carta elegante

Ara hem d’anar a 'apartat Plantillas i seleccionar I'opcié En mi PC... i acce-
direm al quadre de dialeg Plantillas.

T — x|

Memorandos | Ofros documentos I Publicaciones I
General Cartas y faxes | Combinar correspondencia I Informes
N oy & 5 e
~Vista previa

Asistente para Asistente para Asistente para Asistente para

cartas etiquetas p... faxes sobres
2 @ 7 g
Carta Carta Carta Fax del
elegante moderna profesional trabajo

C

Fax elegante  Fax estandar  Fax moderno  Fax personal

Fax
profesional

Crear nueva
’7(:' Documento  { Plantila
Flantillas de Office Online Aceptar I Cancelar |
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El quadre de dialeg presenta diverses plantilles agrupades en diverses fitxes:
General, Cartas y faxes, Combinar correspondencia, Informes, Memo-
randos, Otros documentos y Publicaciones.

Per a seleccionar una determinada plantilla, hem d’anar a la fitxa correspo-
nent i fer clic en la plantilla triada en la part central del quadre de dialeg. En
fer-ho, se’'ns mostrara una imatge prévia de la plantilla en la part esquerra
del quadre de dialeg.

—Wiska previa

FPROFUE:STH ¥ FLAN DE
M AR EET ING

W R ok URSDw D D 6 LG Azl
TNEA LA B PARG I N L BT

En el moment en qué ens haguem assegurat que tenim seleccionada la plan-
tilla adequada, farem clic en el boté Aceptar.

T§ Documento - Informe - Microsoft Word D i ] 9]

¢ Archivo Edicddn  Wer Insertar Formato  Herramientas Tabla  Yentama 7 Escriba una pregunta - X

NSEREERITHIFBBI -0 IBFDE|™ - wwn I

z‘h Mormal 4+ Mayl: » Garamond -1 - N & S8 |E._

[HAGA CLIC AQUI ¥ ESCRIEA La COMPANIA)

PROPUESTA Y PLAN DE
MARKETING

LA MEJOR OPORTUNIDAD DE CIELO AZUL
PARA LA EXPANSION EN EL ESTE

“ o on|d

=wE=w4 [ »
{ Dipujar = [ | Autoformas = N\ DOEA?:? &l El&'é' A'E::'__: 4 Ij!

En tractar-se d’'un document nou, quan vulguem gravar-lo, se’ns obrira el
quadre de dialeg Guardar como, perqué indiquem al programa on i amb quin
nom volem guardar el document. D’aquesta manera, la plantilla queda intacta
per a poder-la utilitzar en una altra ocasio.
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Buscar plantilles a Internet

Generalment, en el nostre ordinador tenim guardades un nombre determinat
de plantilles, no obstant aixo és possible que no trobem el que estem buscant.
En aquest cas, podem recorrer a Internet. En la xarxa, hi ha disponibles un
gran nombre de plantilles a les quals podem accedir i ens les podem desca-
rregar en el nostre ordinador quan les necessitem.

Per a aix0, hem d’accedir a la subfinestra de tasques Nuevo documento,
tal com hem vist abans. Pero ara, en lloc de seleccionar I'opcié En mi PC...
podem seleccionar:

Plantillas en Office Online en linea: Per a accedir al lloc web de Micro-
soft, des d’on podrem descarregar altres plantilles.

En mis sitios Web: Per a accedir a altres llocs web que ens permetin
descarregar plantilles.

. Pagina principal = Planiillas
» Pégina principal de

plantillas

Filkrar por producto Categorias de plantillas
Word i
Recursos de plantiles

* fyuda d plantilla

» Obtener respuestas de Actas
otras usuarios de
plantilss

Agend

Plantillas de la G,

Comunidad

» Pgina principal de la Bases de datos
il ficeess 2007

» Enviadas recientemente

» Enviar una plantila

» Mis plantillas

Boletines

Tareas pendientes Calendarios

» Sugerir uns plantila Calendarios de 2008 | Calendarios de 2007 | Calendarios de 2006 | Més, .

Soparte y L bt
2 i =
COMETROnNos) Académico | Empresa | Comunidad | Mas.

» Soporte tcnico
= Envienos sus
commentarios Contratos

Recursos adicionales

» cerca de s descarga L e

del cantral Activel Basico | Especiicn del trabajo | Especfico de la situacién
» Descargar imégenes

disefiad =
=l Diapositivas de disefio

Deportes

Diplomas

Des del lloc web de Microsoft Office podrem descarregar-nos més plantilles per al Word

Plantilles

° Simulacié disponible a la versié
web del material

Modificar una plantilla

Imaginem que, sovint, utilitzem una plantilla per a crear nous documents.
Imaginem que aquesta plantilla correspon a una carta. Evidentment, cada
vegada que creem un nou document hauriem d’introduir les nostres dades en
'apartat remitent. Seria molt més comode que poguéssim modificar la plan-
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tilla de manera que cada vegada que I'obrissim ja apareguessin les nostres
dades. Doncs, el Word també ens ofereix aquesta possibilitat. Vegem com.

En primer lloc, hem d’accedir, novament, a la subfinestra Nuevo documen-
to, obrir el quadre de dialeg Plantillas i seleccionar la plantilla que més ens
interessi.

Plantillas . x|
Memarandos | Otros documentos I Publicaciones I
General Cartas y Faxes Combinar correspondencia I Infarmes

@@@@ L

Asistenke para Asistente para Asistente para Asistente para

cartas etiquetas p.. Faxes sobres
@ = E =
Carta Carta Carta Fax del
elegante moderna profesional trabajo

2 % g g

Fax elegante Fax estdndar Fax moderno  Fax personal

Zg|

Fax

Fesional
PSS Crear nuevo
’7(" Documento  f* Plantilla
Flartilas de Office Online Aceptar I Cancelar |

Hem de tenir molt present que abans de fer clic en el boté Aceptar, en 'apartat
Crear nuevo, hem de seleccionar 'opci6 Plantillas.

Crear nueyo
’71'-' Documento f* Plantila

D’aquesta manera, quan guardem la plantilla modificada, no la guardarem
com un document de text, sin6 com una nova plantilla.

Una vegada fet aix0, ja podem obrir la plantilla i modificar tots aquells ele-
ments que vulguem.

Berta Pons Abela

Ay Catalunya, 368, 3r 27

03924 Santa Coloma de Gramenst
Barcelona

18 julic 2008
[Haga clic aquiy escrba el remite]
Estimada 5r. 0 Sra:

Escriba la carta agqui. Para obtener mas detalles sobre cdmo modificar esta plantilla de carta, haga
dable clic en B, Para volver a la carta, tilice el mend Yentana.

Atentamente,

Berta Pons Abella

Quan haguem fet les modificacions pertinents, ja podrem desar la nova plan-
tilla. Per a aixod, farem clic en I'opcié Guardar del menu Archivo (Archivo |
Guardar). En fer-ho, s’obrira el quadre de dialeg Guardar como.
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a 2x

Guardar en: I@ Plantillas j @ - & X [y 2~ Herramisntas v
@Normal

@.

Mis documentas
recientes

Escritaria

Mis documentas

@

=
-
m

@ﬁ

: Mombre de archivo: [Dades personals j | Guardar

Mis sitios de red G ardar coma [<(el:H Pl=ntila de documenta Cancelar
4

Observa dos elements importants. En la part inferior del quadre de dialeg,
en la casella Guardar como tipo: tenim seleccionada I'opcié Plantilla de
documento.

Guardar cama tipa: T ENAEN N j

Aixo fara que el nou arxiu es guardi com una nova plantilla i no com un nou
document.

D’altra banda, la carpeta que apareix per defecte per a guardar els docu-
ments és la carpeta Plantillas.

Guardar en: IEJ Plantillas j

Ara només cal assignar un nom nou a la plantilla i ja la podem guardar.

La propera vegada que accedim al quadre de dialeg Plantilla, ja tindrem dis-
ponible la nova plantilla.

Plantillas ! :_ |
Memarandos I Otros documentos I Publicaciones
General | Cartas v faxes I Combinar correspondencia I Informes
@j @ @j X [m)ss)=]
- = [~ Viska previa

Documento en  Documento  PaginaWeb  Mensaje de
blanco ML correo el sm—

]

Dades
pers|.aals

Crear nuevo
’7(" Documento % Plantila
Flantillas de Office Online Aceptar I Cancelar |

TRACTAMENT DE TEXT - Plantilles - Modificar una plantilla 2'6



Crear una nova plantilla

Sovint, no obstant aixd, pot océrrer que ni en el nostre ordinador ni en Internet
trobem una plantilla que s’adequi a les nostres necessitats. En aquest cas,
sempre ens queda I'opcidé de crear una nova plantilla a partir d’'un document
de text.

En primer lloc, hem de crear el document que volem convertir en una
plantilla.

0§ Documento4 - Microsoft Word B o ]

. archivo Edicidn  Yer Insertar Formato  Herramientas  Tabla  Wemtana @ x

DEFHRS SQIVE RR9-™-14H

: Mormal + Izquie = TimesMewRoman - 12 - | N & § |§ = |i= iE| - i
- Creador del doomerto

e Fecha de Teacifn

= =

a 2

& e

: E Contercid:

= =1

jut B

H &

: =

kel =]

z -
A +
@ @
it F
=m(E= 4 |»
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| seleccionem l'opcié Guardar como... del menu Archivo (Archivo | Guar-
dar como ...) per accedir al quadre de dialeg Guardar como.

Guardar en: I[Ej Mis documentos | @ -3 Q % i £ - Herramientas -

B

Mis documentas
recientes

&

Escritorio

Mis documentas

Y

=
=l
[al

—

Mombre de archiva: ICreador del docurnento j Guardar I
Mis sitios de red g ardar com tipo: IDocumento de word j Cancelar I .
]

Abans de guardar I'arxiu, hem de canviar el tipus d’arxiu que volem crear. Per
a fer-ho, en la casella Guardar como tipo, seleccionarem 'opcié Plantilla de
documento.
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Guardar como bpo: |Documento de Waord &

Docurnento de Word - |-
Docurmenta XML

Pagina Web de un solo archivo
Pagina Web

Pagina Web, Filtrada

Finalment, ens hem d’assegurar en quina carpeta desem el document. Hem
de tenir present que si no desem la nova plantilla a la carpeta Plantillas,
en obrir el quadre de dialeg Plantilla, haurem de dirigir-nos a la carpeta on
’haguem desada per a poder-la obrir.

El format dels documents

Quan guardem un document de text creat amb un processador de textos
en un fitxer, el document es transforma en una série de zeros i uns, ja que
aquesta és I'inica manera en qué es pot guardar la informacié en un ordi-
nador. La manera que un document transforma la informacié continguda en
una série de zeros i uns és el que s’anomena Format de I’arxiu.

Generalment, cada processador de text utilitza el seu propi format, no obs-
tant aixo hi ha formats que poden ser reconeguts per més d’un processador
de textos, de manera que podem editar i modificar un document amb dife-
rents programes.

El format d’'un documento se sol representar amb tres lletres que se situen

al final del nom de I'arxiu separades per un punt. La taula segient mostra
alguns dels formats de text més habituals:

Tipus de document Format

Document de Microsoft Word .doc
Plantilla de Microsoft Word .dot
Document d’OpenOffice.org .odt
Format de text enriquit rtf
Format de text Axt

Observa que el Word guarda els documents i les plantilles amb
diferents formats. Podem determinar amb quins formats vo-
lem guardar un determinat document mitjangant el quadre de
dialeg Guardar como.

Modificar i crear plantilles

e Simulacio disponible a la versié
web del material
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Activitats

1. Indica si els seguents enunciats sén vertaders o falsos.

v F
Les plantilles permeten crear nous documents aprofitant el seu
disseny i el format de diferents elements que contenen.

El Word ens permet utilitzar tant plantilles que conté el mateix
programa, com d’altres que podem descarregar d’Internet.

Al crear un document nou mitjangant una plantilla, aquesta plantilla
resta tal com era originalment de manera que podem utilitzar-la per
crear nous documents.

Per tal de crear una nova plantilla, inicament ho podem fer a través
d’'un document nou, ja que no es poden crear noves plantilles d’altres
plantilles.

Per crear una nova plantilla, ja sigui a partir d'un document de text,
com d’'un altra plantilla, ens hem d’assegurar que desem el fitxer amb
I'opcié Plantilla de documento seleccionada en casella Guardar
como tipo del quadre de dialeg Guardar como.

Perqué una plantilla que haguem creat aparegui en el quadre de
dialeg Plantilla no és necessari que la desem a la carpeta plantilles.

Un document de text creat amb un determinat programa només pot
ser vist i modificat pel programa amb el qual ha estat creat.

Podem desar un document de text amb el Word en diferents formats
mitjangant la casella Guardar como tipo del quadre de dialeg
Guardar como.

2. Ordena les accions que s’han de seguir per crear un document nou, a partir
d’una plantilla.

I:] Obre la plantilla.

D Selecciona I'opcié En mi PC... de I'apartat Plantillas del panell de tasques.
I:] Tria la carpeta on vols desar el document i dona-li un nom adequat.

D Tria la fitxa on es troba la plantilla que vols utilitzar i selecciona-la.

I:] Desa el document.

D Accedeix al quadre de dialeg Guardar como...

I:] Accedeix al panell de tasques Nuevo documento a través de I'opcio Nuevo
del menu Archivo.
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3. Emplena 'espai en blanc amb I'opci6 correcta.

El format dels documents de text de 'MS Word es representa per les lletres

El format de les plantilles del 'MS Word es representa per les lletres
El format de text enriquit es representa per les lletres

El format dels documents del programa Writter de I'OpenOffice.org es representa
per les lletres

(opcions: .dot, .otd, .doc, .rtf).

4. Selecciona la paraula correcte que ha d’anar a cada espai en blanc.

Quan desem un document de text en un el programa utilitzat
transforma el en un conjunt de zeros i uns. La manera com es fa
aquesta transformacio és el que s’Tanomena . Un mateix

format pot ser llegit per més d’un

(opcions: Fitxer, Arxiu, Programa, Document, Text, Format de plantilles,
Format del fitxer, Format de text, Processador de textos).
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Tractament de text

Sovint, quan treballem amb un document de text, ens pot interessar loca-
litzar una determinada paraula o accedir a un determinat lloc del document
on recordem que hem escrit una paraula concreta. Evidentment, és poc
operatiu haver de llegir tot el document fins a localitzar el fragment de text
o la paraula que volem localitzar, especialment si es tracta d’'un document
extens.

Afortunadament, els processadors de textos, com el Word, ens ofereixen
una eina que ens permet fer aixd i moltes més coses, d’'una forma molt
senzilla.

Es tracta d’'una eina molt interessant que s’utilitza molt més del que a priori es
podria pensar, per tant val la pena conéixer-la a fons.

En aquest tema, tractarem els subtemes seglents:

La cerca de paraules.
Altres opcions de cerca.
La cerca d’altres elements.
L’'opci6é de Reemplazar.
L’opcid Ir a...

Al final del tema, trobaras una activitat per desenvolupar que et permetra sa-
ber si has assimilat els conceptes que s’hi ha treballat.

La cerca de paraules

Podem accedir al quadre de dialeg Buscar y reemplazar de diferents ma-
neres:

Menu Edicién.
Cal seleccionar 'opcié Buscar en d’aquest menu.

Edician l Wer  Imserkar  Eormako

)

l =3
g L‘.‘E‘u Portapapeles de Office. ..

Pegado especial, .

Seleccionar koda Ckrl+E

#4  Buscar... - Ckrl+E

w
W
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Combinacio de tecles.
Cal prémer la combinacié de tecles Ctrl + B.

a2/
Buscar I Reemplazar | Ira |
Buscar: || LI

[~ Resalar todos los slementos enconkrados en:

IDocumento principal j Mas ¥ | Buscar siguiente I Cancelar

Per a buscar una determinada paraula o conjunt de paraules, només cal intro-
duir-la en la casella Buscar i fer clic en el boté Buscar siguiente. En fer-ho,
el programa comenca la cerca des del punt d’'insercié i, quan troba la paraula,
ens la mostra en pantalla.

Fle almaoavers

Buscar y reemplazar e 2%
F  Buscar | Reemplazar I Ira I
3

& Buscar: |a|mogévers j
I
a ien

™ Resaltar todos los elementos encontrados en:

IDocumento principal j Mas ¥ | Buscar siguiente I Cancelar
JerprorrerermrrerTeeTTer
El: g 2 van ser considerats com una de les millors infanteries de la seva época i van ser
precursors d'un estil de lluita que la historiografia militar reconeix com a nascut a Catalunva: la
guerrilla.

A partir d’aqui, cada vegada que fem clic en el boté Buscar siguiente, el
programa continua la cerca fins a trobar, novament, la paraula que volem
cercar. Si, en fer-ho, s’arriba al final del document, el programa avisa per si
volem continuar la cerca des de l'inici del document.

Microsoft Office Word |
\ ? ) Word llegd al final de: documenta. iDesea continuar la bisqueda desde el principio?

i | Mo |

Si contestem afirmativament, en arribar de nou al punt d’insercid, el programa
ens avisa amb un missatge:

Microsoft Office Word ) |

L]
-l ) S'ord berming de buscar en documento,

Aceptar |
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En qualsevol moment, podem fer una nova cerca substituint la paraula o les
paraules utilitzades, o bé tancar el quadre de dialeg Buscar y reemplazar
fent clic en el boté Cancelar, tancant el quadre de dialeg amb el boté de
control Cerrar de la barra de titol o mitjangant el teclat prement la tecla
Escape.

A més de localitzar una a una totes paraules que introduim en la casella Bus-
car, podem indicar al Word que ens les localitzi totes a la vegada. Per a fer-lo,
hem d’activar la casella Resaltar todos los elementos encontrados en.

Sovint, quan treballem amb un docum@t de text, s pots interessar localitzar una
determinada paraula o accedr a un determunar loc del docum@t a on recordem cue ko
VArEm ESCIIUrE. EvidM g5 poc operativ haver de legr tot el documat fing a
localit2£ el Eagmﬁrt de text o la paraula a localizar, especia]mﬁt s es tracta d'un

Buscar y reemplazar ] 8l 2| x|
Buscar | Reemplazar | Ira |
Buscar: Ien LI

[V Resaltar todos los elementos encontrados en: Word ha encontrado &7 elementos que cumplen ese criteria

IDocumento principal j Mas ¥ | iCerrar |

Altres opcions de cerca

El quadre de dialeg Buscar y reemplazar presenta altres opcions de cerca a
les quals podem accedir fent clic en el boté Mas.

Buscar y reemplazar . illl
Buscar | Reemplazar | Ira |
Buscar: Ialmogévers :I

™ Resaltar todos los elementos encontrados en

IDocumento principal J Menos £ I Buscar siguiente I Cancelar

Opciones de blisqueda
Buscar: I'rodo - I

™ Coincidir rmaylisoulas v mindsoulas
I Sélo palabras completas

™ Usar caracteres comadin

l_ Suena como

™ Todas las formas de la palabra

Buscar
Formato = Especial = Sin Formato

Fent clic en la llista desplegable de la casella Buscar, podem:

Buscar: Toda =

Hacia delante
Hacia atras
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Buscar la paraula o les paraules introduides en tot el document.

Buscar la paraula o les paraules introduides des del punt d’insercié fins
al final del document.

Buscar la paraula o les paraules introduides des del punt d’insercio fins
a l'inici del document.

A més, podem activar una série d’opcions:

Coincidencia mayusculas y minusculas.

Activant aquesta opcid, el programa cercara la paraula o les paraules
tal com les hem introduides, tenint en compte si hem utilitzat o no ma-
juscules.

Sélo palabras completas.

En realitat, el Word no busca paraules, sind sequéncies de caracters.
Aixi, si volem buscar la paraula memorandum i no recordem si I’hem
introduida amb accent o no, podem buscar la seqliéncia de caracters
“memoro”, pero llavors haurem de tenir present que ens apareixera tant
la paraula memorandum com paraules com memoritzar o memorial. Si
activem l'opcido Sdélo palabras completas, el Word cercara aquelles
paraules que coincideixin amb caracters introduits. Aixi, si introduim la
paraula sala, sala donara com a resultat de la cerca aquesta paraula,
perd no paraules com salamandra o avantsala.

Usar caracteres comodin.
Els comodins son una série de simbols que permeten substituir un o més
caracters:

 El simbol * substitueix una cadena de caracters. Aixi, si busquemc * |, el
Word ens trobara paraules com caragol o carnaval.

 El simbol? substitueix un sol caracter. Aixi, si cerquem c? | L, el Word
ens trobara paraules com cal, col o minuscula, perd no carnaval. No
obstant aixd, podem posar tants interrogants com ens convingui, i,
aixi, si busquem ca??, Trobarem paraules com casa o com cara; en
definitiva, qualsevol conjunt de quatre caracters que comenci per les
lletres “ca”.

Suena igual.

Permet trobar paraules que, encara que no s’escriguin igual, sonen
igual o molt semblat als caracters introduits. Aixi, si introduim en la
casella de cerca els caracters “Kasa”, trobem paraules com casa o
caga.

La cerca d’altres elements

Fins ara hem vist les possibilitats de cerca d’'una cadena de caracters que
ens ofereix el Word. No obstant aixd, I'eina de cerca d’aquest programa és
molt més potent, de manera que ens permet cercar no solament cadenes de
caracters, sind també:

Diferents formats, tant dels caracters (cursiva, negreta, canvis en el ti-
pus de lletra, etc.) com dels paragrafs.

Podem accedir a la cerca de formats mitjancant el boté Formato.
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Buscar y reemplazar B

Buscar |Reempla;ar| Ira |

82|

Buscar:

I"w"$ LI

I Resalcar todos los elementas encontrados en:

IDocumento principgt J

Menos £ Buscat siguignte Cancelar
Fuente. ..
Opci dz bi o .
priones dz biisque Bérrafo. .
Buscar: IT_
™ Coincidir maysc| abllazoiceky
I~ séln palabras co Idioma...
|_ Usar caracteres Marca...
[ Suena COMD .
Estila...
™ Todas las forma:
sy Resaltar
Formato ™ 1 Especial * | Sir Farmata |

A partir d’aqui, podem establir els criteris de cerca atenent al format de
diferents elements: fonts, paragrafs, etc., tal com mostra la llista de la
imatge anterior.

Caracters especials com un salt de linia manual, un salt de pagina ma-
nual, etc.

Podem accedir als criteris de cerca per localitzar els caracters especials
mitjangant el boté Especial. La imatge seglient mostra la llista d’elements
que podem localitzar mitjangant aquesta opcio.

1 Marca de pérrafo

2 Marca de tabulacidn

3 Cualquier caracter

4 Cualquier ndmero

S Cualquier letra

6 Caracter de intercalacidn
Caracter de secdidn §

Caracter de parrafo §

Buscar y reemplazar - al 2 x|
Salto de columna
Buscar | Reemplazar I Ira I Guisn largo
s Guidn corta
Buscar: W j
Marca de nota al final
Campo
Marca de nota al pie
[ Resaltar tados los elsmentas end
= Grafico
IDocumentD s 2 Buscar siguiente Cancelar

Salto de inea manual

Opii de biisqued. 2
ey =2 Salto de pagina manual
Buscar: Todo -

- 7 i Guidn de no separacion
™ Coincidir maydsculas y mindsculas

I™ 56l palshras completas

™ Usar caracteres comadin

|_ Suena como

I Todas las Formas de la palabra
Buscar

Espacio de no separacion
Guidn opcional
Salto de seccién

Espacio &n blanco

Formato =

¢ Especial * i

Sin Farmats

Cercar

Simulacio disponible a la versié

web del material
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L’opcié Reemplazar

Una opcié amb la qual sovint ens trobem en un document de text és que
vulguem localitzar una paraula per canviar-la per una altra. Aixd ho podem
fer des de la pestanya Reemplazar del quadre de dialeg Buscar y reem-
plazar.

Buscar Reempla;arl Ira I

Buscar: Icancela j

Opciones: Todas las formas

Reemplazar con: | ﬂ
Mas ¥ I Reemplazar Reemplazar todos Buscar siguiente Cancelar |

Podem accedir, directament, a aquesta pestanya per mitja de I'opci6 Reem-

plazar del menu Edicioén, o bé prement la combinacié de tecles Ctrl + L.

Edician i Wer Insertar Formato  Herramientas

of ¥} Mo se puede deshacer Chrl+2

78

3 Repetir Muevo documento en blanco Chrl+Y

i 46 Cortar Chrl+x 'T
I By Copiar Chrl+C .
I,'_'% Portapapeles de Office. ..
B pegar Chrk+y

Penado especial,..

Pegar como hipervinoulo

Borrar ]
Seleccionar todo Chrl+E
4 Buscar... Chrl+E
| Reemplazat. .. ChrlHL
Ira.. Chrl+I
Vinculos. ..
Ohijeto

El funcionament de I'eina Reemplazar és molt similar a la de Buscar.

Per a substituir una o més paraules, hem d’introduir en la casella Buscar la
paraula o les paraules que volem substituir i, en la casella Reemplazar con:
les paraules que hi han d’aparéixer en lloc de les anteriors.

Vegem-ne un exemple. Imaginem que volem substituir la paraula Word per
les paraules Microsoft Word. En el quadre de dialeg, hi haurem d’introduir:

Buscar  Reemplazar | Ira |

Buscar: IWord LI

Opciones: Todas las Formas

Reemplazar con: IMicrosoft Word LI
Mas ¥ Reemplazar Reemplazar todos | Buscar siguiente I Cancelar |
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A partir d’aqui, tenim diferents opcions:

Reemplazar todos.

Aquest boté ens permet reemplacar totes les paraules Word per les pa-
raules Microsoft Word amb un sol clic. En acabar el programa, ens infor-
ma del nombre de canvis efectuats.

Microsoft Office Word -. 8 x|

-
\l) Word terming de buscar en documento v realizo 13 reemplazos,

Buscar siguiente.
Aquest bot6 fa que el programa ens mostri ressaltada la primera paraula
Word que localitzi a partir del punt d’insercié, perd no fa cap canvi.

=

Afertnadament els processadors de text, com ara el BlSE. ens oferezen una eina que

ens permet fer ated 1 moltes més cozes, d'una forma ben senalla

Buscar y reemplazar ) =] A
Buscar  Reemplazar | Ira I
Buscar: IWord LI
Reemplazar con: IMicrosoFt Word LI
Mas ¥ Reemplazar Reemplazar todos Cancelar |

®  Prement la combinactd de tecles Ctrl+ B

Quan ens mostra la paraula, podem decidir entre substituir-la, fent clic a
Reemplazar o deixar-la tal qual i localitzar la seglent paraula fent clic a
Buscar siguiente.

En qualsevol moment, podem detenir la cerca i la substitucié del text tancant
el quadre de dialeg.

Opcions de Buscar y reemplazar

Quan utilitzem l'opcié de Buscar y reemplazar, podem apli-
car totes les opcions que hem vist per I'opcié Buscar.

puscoryreemiazar 812
Buscar  Reemplagar I Ira |
Buscar: I ﬂ
Reemplazar con: I LI

Reemplazar Reemplazar todosl Buscar siguiente I Cancelar |

Menos 2

Opciones de bisqueda
Buscary Todo vI
I™ Coincidir mawisculas v mindsculas
I Sdlo palabras completas
I Usar caracteres comodin
I™ Suena como
I Todas las formas de |a palabra

Reemplazar

Formato + Especial ~ Sin Formats
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L’opcid Ir a...

Una altra opcié que ens ofereix el quadre de dialeg Buscar y reemplazar, la
trobem a la pestanya Ir a.

Buscar ¥ reemplazar ] 2|

Buscar | Reemplazar Ira |
It a: Momera de la pagina:

SEccitn

Linea Escriba + v — para desplazarse segin la posicidn
Marcador actual. Ejempla: escribiendo +4 s desplazara
Comentario cuatro elementos hacia adelante.

Moka al pie

Mata al final j - —

Ankerior | Siguiente I Cerrar

Menu Editar

Podem accedir, directament, a aquesta pestanya mitjangant
I'opcid Vés adel menu Editar /Edicion), o bé prement la com-
binacié de tecles Ctrl + 1.

Edicidn L Vet Insertar  Formato  Herramientas

=)
3 Repetir Muevo documento en blanca Chrl4Y

i} Pattapapeles de Office. ..

[ Pegar Chrl+y
Pegado especial...

Borrar ]
Seleccionar bodo Chrl+E
3% Buscar... Crrl+B
Reemplazar... Chrl+L
| ra. [:@ Chrl+1

Tal com hem vist, les opcions Buscar y reemplazar ens permeten buscar
una determinada cadena de caracters, reemplagar-los per altres caracters
o desplacar-se fins a una part del documento en la qual recordem que hem
introduit una determinada paraula o grup de paraules.

L’opcio Ir a ens permet desplacar-nos rapidament des d’un punt del document
a un altre. Per a aix0, el Word utilitza diferents elements que formen part del
text, com son les pagines, les linies, els titols, les notes al peu de pagina o
al final del document, etc. Aixi, podem indicar al Word que ens dugui, direc-
tament, a la pagina 5 del document, al titol de I'apartat en el qual ens trobem
0 que ens desplaci quinze linies cap avall des del lloc on es troba el punt
d’insercio.

Per a aixd, hem d’escollir I'element al qual ens volem desplacgar en I'apartat
Ira:
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Ir a:

Pagina -
SEeCcion

Marcador

Comentario

Mota al pie

Mota al final ;l

Una vegada seleccionat I'element (pagina, linia, seccid, etc.), podem triar
entre desplagar-nos a I'element anterior o posterior al punt d’insercio, fent clic
en el boté Anterior o Siguiente respectivament.

També podem desplacgar-nos a un element determinat mitjangant la casella
Nudmero de la linea, numero de la pagina, etc.

Muimero de |3 linea:

Escriba + v — para desplazarse sequn la posicion
acktual, Ejemplo: escribiendo +4 se desplazara
cuatro elementos hacia adelante.

Per a aix0, podem:

Introduir el numero d’element al qual ens volem desplacar, contant des
de l'inici del document. Per exemple, si seleccionem Numero de linea: 3,
ens portara a la tercera linea del document.

Introduir el nombre d’elements que ens volem desplagar cap al final del
document des del punt d’insercié. Ho indicarem amb el signe +. Per
exemple, si seleccionem Numero de pagina: +4, el punt d’insercié es
desplacara 4 pagines endavant des del lloc on es troba.

Introduir el nombre d’elements que ens volem desplagar cap a l'inici
del document des del punt d’insercié. Ho indicarem amb el signe -. Per
exemple, si seleccionem Nuamero del titulo: -1, el punt d’insercié es
desplagara des del lloc que estava cap a l'inici del document fins a tro-
bar el primer titol.

En qualsevol dels tres casos, per a fer efectiu el desplagament, després d’introduir
el valor numeéric, cal fer clic en el boté Ir a.

Novament, podem sortir del quadre de dialeg Buscar y reemplazar fent clic en
el boté Cerrar, tancant el quadre de dialeg amb el botd de control Tanca de la
barra de titol o mitjangant el teclat, prement la tecla Escape.

Reemplazar

e Simulacio disponible a la versié
web del material
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Activitats

1. Indica si els seguents enunciats sén vertaders o falsos.

El quadre de dialeg « Buscar y Reemplazar » permet localitzar
paraules i d’altres elements inclosos en un document de text.

Quan una paraula esta repetida una o més vegades en un document
el Word permet localitzar aquestes paraules una a una, pero no totes
alhora.

Si en fer una cerca de la paraula “Memo” activem I'opcié “Coincidir
mayusculas y minusculas” el programa localitzara paraules com
“Memoritzar” o “Memorial”, perd no ens mostrara paraules com
“Memoria” o “memorandum”.

Si en fer una cerca de la paraula “caga” activem I'opcié “Sélo
palabras completas” el programa localitzara paraules com “caca”,
“cagador” o “cacgatalents”.

L’eina de cerca del Word ens permet localitzar cadenes de caracters,
determinats formats dels elements del document i caracters especials
com un salt de pagina o un salt de linea manual.

El quadre de dialeg que ens permet reemplacar una paraula per una altra
és el mateix que ens permet cercar diferents elements del document.

L'opcié Reemplazar ens permet canviar d’'una sola vegada una
paraula per una altra, encara que la paraula que haguem de substituit
es trobi dues o més vegades en el text.

L'opcid Ir a... ens permet desplagar-nos des del punt d’insercié cap
endavant, perd no cap endarrere.

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

Podem accedir a I'opcio Buscar, seleccionant Buscar al menu

binacié de tecles

cial, Edicion, Ver, Tabla, Ctrl+L, Ctri+B, Ctri+C).

Mitjangant el quadre de dialeg podem trobar paraules

i d’'altres elements d’'un document de text i reemplagar-les per d’altres paraules.

bé mitjangant la combinacié de tecles . Per accedir a 'opcié Reemplazar

hem de seleccionar al menu Edicién, o bé, a través de la com-

(opcions: Buscar y Reemplazar, Reemplazar, Pegar, Buscar, Pegado Espe-

3. Emplena 'espai en blanc amb I'opci6 correcte.

La paraula “cine” sera localitzada pel cercador del Word quan introduim el criteri
de cerca c'e, c’a, cles

La paraula “col” sera localitzada pel cercador del Word quan introduim el criteri
de cerca c'e, c'l, c*ll

La paraula “cast” sera localitzada pel cercador del Word quan introduim el criteri
de cerca ¢?7t, ¢??s, c??p

La paraula “cava” sera localitzada pel cercador del Word quan introduim el criteri
de cercat  c?v?, c??va, c?ava
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4. Ordena les accions que s’han de seguir per localitzar un salt de linea ma-
nual.

|| Fer clic al bot6 “Mas”.

|:| Accedir a Edicion / Buscar o prémer Ctrl + B.
I:l Fer clic al bot6 “Buscar siguiente”.

I:l Seleccionar I'opcié “Salto de linea Manual”.

|:| Fer clic al bot6 “Especial”.

5. Ordena les accions que s’han de seguir per localitzar reemplagar una pa-
raula per una altra.

I:l Accedir a la pestanya “Reemplazar” del quadre de dialeg “Buscar y Reem-
plazar” mitjangant Ediciéon / Reemplazar o amb la combinacié de tecles Ctrl
+L.

I:l Fer clic a Reemplazar.

I:l Fer clic al botd “Buscar siguiente” tantes vegades com calgui fins a localitzar
la paraula que volem reemplazar.

I:l Introduir la paraula que volem reemplagar a la casella “Buscar”.
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Tractament de text

Quan ens posem a elaborar un document de text amb programes com el
Microsoft Word, sovint ens pot interessar fer una distribucio del text en dife-
rents punts de la pagina, tal com mostra 'exemple seguent.

Tipus de lletra Exemple

Aral Arial

Comic Sans Comic Sans
P_'l'ench Seript MT French Seript NG
Garamond Garamond
Tahoma Tahoma

Times New Roman Times New Roman
Verdana Verdana

Si no es coneixen a fons les possibilitats d’'un processador de text com el
Word, la tendéncia és fer aquesta distribucié espacial del text amb I'ajuda de
la barra espaiadora. Aix0, no obstant, no és gens recomanable, ja que, quan
introduim canvis en el text, pot variar totalment la distribucié dels diversos
elements. Per exemple, observem qué passa si canviem el tipus de lletra de

la primera columna.

Tipus de lletra Exemple
Avrial Arial

Comic Sans Comic Sans
French Script MT French Secipt DS
Garamond Garamond
Tahoma Tahoma

Times New Roman Times New Roman
Verdana Verdana

Aixo obeeix al fet que les lletres i, fins i tot, els espais en blanc no ocupen el
mateix espai en un text i, en canviar el tipus de lletra, o en substituir algunes
lletres per altres (per exemple la “m” ocupa més espai que la "), se’'ns des-
configura tota la distribucié de text que haviem fet.

Aquests temes de configuracié sén importants si volem elaborar documents
de qualitat. Hi ha més elements relacionats amb el format del document que
influeixen en el seu aspecte final.

En aquest tema, tractarem els subtemes seglents:

L’as de tabuladors.

El disseny del document.

Les seccions.

Les columnes periodistiques.
Els salts de pagina.
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Al final del tema, trobaras una activitat per fer que et permetra saber si has
assimilat els conceptes que s’hi han treballat.

L’Us dels tabuladors

En I'exemple anterior, hem vist que se’ns desconfigurava una columna en
canviar el tipus de lletra. Aixd ho podem evitar si fem Us de les tabulacions.
Vegem com funciona.

Les tabulacions sén unes determinades posicions situades, ho-
ritzontalment, en diferents parts d’'una linia, que ens ajuden a dis-
tribuir el text en diferents zones de la pagina.

Per defecte, el Word estableix una tabulacié cada 1,25 centimetres. No
obstant aixd, aquesta distancia es pot modificar segons les nostres pre-
feréncies.

Quan introduim un salt de linia manual en un document de text, el punt
d’insercio se situa en el marge esquerre, o bé en el punt que tinguem esta-
blert per mitja dels sagnats. Per a introduir text en qualsevol altre punt de la
linia, ens hem de desplacar per mitja de la tecla Tabulacion.

Tal com hem dit, les propietats de les tabulacions les podem modificar d’acord
amb les nostres conveniéncies. Aixd ho podem fer de dues maneres, per mi-
tja del quadre de dialeg Tabulaciones o bé per mitja del regle.

El quadre de dialeg Tabulaciones

Podem accedir al quadre de dialeg tabuladors a partir de I'opcié Tabulacio-
nes... del menu Formato.

Formato | Hetramientas Tabla  Ventana

J A Fuente... E

=Y Parrafo..,

.
Bl

q:=  Mumeracidn v vifietas. .,
I Bordes v sombreada.. '

EE Columnas...

| Iabl{}lgcinnes. » |

Carnbiar maylsculas v mindsculas. ..

Fondo 3
& Tema...

Marcos »
'./j Aukaformata, ..
4_1 Estilos v Formata, ..
PQ\ Mostrar formata, .. Mayiis+F1
WU
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Ara ja tenim en pantalla el quadre de didleg Tabulaciones.

Tabuiaciones x

Posicidn: Tabulaciones predeterminadas:

| [1,25 cm =

LI Tabulaciones que desea borrar:

=
Alineacion
¥ Izquierda " Centrada " Derecha
" Decimal "~ Barra
Relleno
¥ 1 Minguno - e ARAnANG - 8} ==mmem=
L
Fijat | Eliminat | Elirminar todas |

Aceptar I Zancelar |

A partir d’'aquest quadre de dialeg, podem:

Modificar la distancia entre les tabulacions per defecte.

Tabulaciones predeterminadas:

2 C ﬂ

Establir tabulacions intermédies.

Per a aix0, cal introduir el valor de la posicié en qué volem establir la ta-
bulacié i fer clic en el boté Fijar. Podem establir diferents tabulacions, que
quedaran establertes quan fem clic en el boté Aceptar.

Posician:
I?,E‘ cm

3,3 cm |

9,2 cm
7,9 cm

[

Establir 'alineacié del text respecte a la tabulacié.

Alineacion
% Izquierda ™ Centrada ™ Derecha
" Decimal " Barra

* Alineacion izquierda.
Situa el text des de la tabulacié cap a la dreta.
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Aral

Comic Sans
French Script MT
Garamond
Tahoma

Tunes New Roman
Verdana

 Alineacion centrada.
Situa el text centrat respecte a la tabulacio.

Anrial
Comic Sans
French Script MT
Garamond
Tahoma
Tines New Roman
Verdana

* Alineacion derecha.
Situa el text des de la tabulacié cap a la dreta.

Arial

Comic Sans
French Script MT
Garamond

Tahoma

Tines New Roman
Verdana

¢ Alineacion derecha alineacién decimal.
Es atil quan treballem amb nombres decimals, ja que situa la part
sencera del nombre a I’esquerra de la tabulacid i la part decimal, a la
seva dreta.

3.4
100,35

23,4859
1234,01
0,23
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L'opcio Barra insereix una barra vertical en el lloc indicat.

L’apartat relleno permet establir diferents tipus de linia.

Per a aix0, unicament cal seleccionar el tipus de linia que volem utilitzar.

Relleno
& 1 Minguno e 3
SIC

Establir tabulacions des de la Regla
Una altra manera d’establir les tabulacions és per mitja del regle horitzontal.

Per a establir una nova tabulacié, només cal fer clic amb el ratoli en el lloc on
vulguem situar la tabulacio. En fer-ho, apareix un simbol damunt del regle que
indica el tipus i la ubicacio de la tabulacio.

 ETTARETN

Per a eliminar una tabulacié per mitja del regle, hem de fer-hi clic al damunt
i, sense deixar de prémer el boto del ratoli, arrossegar-lo fora del regle. Per
a moure una tabulacié, cal arrossegar la marca de la tabulacié damunt del
regle, cap a la dreta o cap a I'esquerra.

Quan establim un tabulador per mitja del regle, per defecte apareix un tabu-
lador esquerre, tanmateix podem modificar el tipus de tabulador que volem
utilitzar. Ho podem fer des de la marca de tabulacié que hi ha a 'esquerra del
regle.

Si fem clic, apareixen les marques de tabulacié dels diferents tipus de ta-
bulacio.

Icona Descripcid
[] Tabulacid esquerra
Tabul acid centrada
E| Tabulacia dreta
Tabulacio decimal
El Tabulacid de barra
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Quan tinguem la tabulacié desitjada, ja podem fer clic en el regle per a establir
la marca de tabulacié.

Tabulacions

° Simulacio disponible a la versié
web del material

El disseny del document

Fins ara hem vist com podem donar format als caracters que s’introdueixen en
un document de Word, i també hem vist com donar format a tot un paragraf.

Ara bé, en un document de Word, podem establir tota una série de parametres
de format que afecten el conjunt del document, o bé una part d’aquest, tal com
veurem més endavant. Alguns d’aquests parametres, els podem modificar a
partir del quadre de dialeg Configurar pdgina.

Configurar pagina

Podem accedir al quadre de dialeg Configurar pagina des
de I'opcié Configurar pagina... del menu Archivo (Archivo |
Configurar pagina).

I Bloc 4 - Microsoft Word

| archivo | Edicisn  Wer Insertar Formato  Herrami
I buevo.. \
|5 Abrir., A g
—l.: Cerrar :
Guardar como, .,
| Con[iqu{ar pagina. ..
= | lmprirnl;r\b.'.. Chel+P
1 C:\Documents and Settingsy.. \Blac 4
2 C:\Documents and Settingsy,. \Bloc 3
3 C:\Documents and Settingsy. . \provi
4 C:\Documents and Settingsy.. \Almogavers
[ ¥
—m—r

El quadre de dialeg Configurar pagina, com podem veure en la imatge
seguent, presenta tres fitxes, des de les quals podem establir diferents
parametres en relacié a I'aspecte general de les diferents pagines del do-
cument:

Margenes.

Disefio.
Papel.
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Configurar pagina x|
Margenes | Papel I Disefio |
Margenes
Superiar: |2.5 o 5‘ Inferior: |2J5 o 5‘
Tzauierdn: |3 om 5‘ Derecho: |3 om 5‘
Encuadernacion: ID m 3‘ Posicidn del margen interno: IIzquierda -
Orientacian
Wertical Horizontal
Paginas
Varias paginas: Hormal =7
Wiska previa
Aplicar a:
Todo el documento j
Predeterminar. .. Cancelar

Espai per a I'enquadernacié

Des de la fitxa Margenes, a banda d’establir els marges del document, podem
establir un espai addicional de manera que, en enquadernar el document,
part del text no quedi inaccessible. Podem determinar la grandaria d’aquest
espai des de la casella Encuadernacion.

A més, podem establir si aquest espai s’ha de situar a I'esquerra del full o
en la part superior, indicant 'opci6 triada en la casella Posicién del margen
interno.

Encuadernacian: |1 cm — Pasicidn del margen inkerno: IIzquierda 'I

No obstant aix0, si imprimim a doble cara, el programa tindra en compte a
quin costat del paper ha de deixar aquest espai en les pagines parelles i a
quin costat ha de fer-ho en les pagines senars.

Marges simeétrics

P Qo 1 W Vs v WV cadh L 27 contas e T
e

Blos 4: Opeions del for mat del dosument

20 etsculh i gascom am 1
s 11 Sen i s e

Ef quadre de dibieg Tobu

Puliansccodalymis do Bk pabrdeins apastnde Togess
Tubuhein:..dLamcaFamor

A lagtnts 3 Bk ppela
o Malifoa D dimacineae ke obelacions oelskaine:

(——

A 41 e g B Dot 3 30 0/ pasen iz, 20 somgensl

e B f o ool s Lnkex
i W Nl 53 31300
"l s g7 gredens

Ioter i (g0 smgle b “ad
egppsfigm vk b T o b
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Perqué sigui aixi, ho haurem d’indicar seleccionant I'opcié Margenes simé-
tricos en la casella Varias pdginas:

Paginas

Yarias paginas: Morrmal -

Mormal -
‘argen & 3 ]
Dios paginas por hoja
Libro plegado

El format de la capgalera i del peu de pagina

Altres aspectes del format del document que podem determinar des del qua-
dre de dialeg Configurar pdagina son diversos parametres relacionats amb
les capcaleres i els peus de pagina.

Podem inserir capcaleres i peus de pagina en un document des
de Ver | Encabezado y pie de pagina.

Si ens situem en la pestanya Disefo, en I'apartat Encabezados y pies de
pagina, podem establir que les pagines parelles i senars mostrin capgale-
res i peus de pagina diferents. D’aquesta manera, per exemple, podem de-
terminar que les pagines parelles mostrin el titol del document i les senars
mostrin el titol del capitol en qué ens trobem.

Capcaleres i peus

Configurar pagina i 2|

Mérgenesl Papel Disefio I

Seccion
Empezar seccion: IPégina nueva - l

™ Suprimir notas al final

Encabezados v pies de pagina
[~ Pares e impares diferentes
[~ Primera pagina diferente

Desde el borde: Encabezado: |1J25 il E‘
Pie de pagina: |1J25 om E‘
Pagina

Alineacidn wertical: ISuperior - l

Viska prewvia

Aplicar a: ——

Todo el documento j _

Mimeros dell’nea...l Bordes. .. I _

Predeterminar. .. | Aceptar I Cancelar

Igualment, podem establir que la capgalera i el peu de pagina de la primera
pagina siguin diferents dels de la resta. Aix0 és especialment util si el nostre

document té una portada.
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Portada

Encabezados v pies de pagina
[" Pares e impares diferentes
[ Primera pagina diferente

Desde el borde:

Encabezado: |1,25 i 5‘
Pie de pagina: |1,25 om 5‘

Finalment, també podem establir la distancia entre la capcalera i la vora su-
perior i el peu de pagina i la vora inferior del paper.

L’alineacio vertical del text

Un altre parametre que podem establir a partir de la pestanya DisefAo és

I'alineacio vertical del document.

Paqgina

Alineacion vertical:

Superior.

Supetior -

SUpErior

Es l'alineacié que apareix per defecte. El text se situa en el marge supe-

rior del document.

Tipus de letra
arial
Cotmic Sans

French Script MT
Garamond

Tabomma
Times New Roman
Werdana,

Centrada.

Exemple

arial

Comic Sans
Fonch Seigd 05
Garamond

Taoma
Times New Roman
Werdana

El text se situa en la mateixa distancia del marge superior que del marge

inferior.
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Tipus de letra
Arial
Comic Sans

French Script MT
Garamond

Tahoos
Tirpes New Foran
Werdang,

Ezxetrple

arial

Comig Sans
Sk G TU5
Garamond

Taoma
Tignes MNew Rotran
Merdana

Justificada.
El text ocupa tota la pagina, des del marge superior a l'inferior, de ma-

nera que linterlineat s’ajusta a la
possible.

distancia adequada perqué aixo sigui

Tipus de lletra

Arial

Gomi Sans

French Seript MT

Garamond

Tahoma

Times New Roman

Exemple

Arial

Comig Sans

Faneh Sevipt TS

Garamond

Taboma

Times New Roman

Abajo.

El text se situa en el marge inferior de la pagina.

Tipus de lletra

srial

Comic Sans
French Scrigt MT
Garamond

Tahoms
Timnes Mew Rotman
Verdanl

Exemple

Arial

Comig Sans

Fouch St ONF
Garamond

Jaoma
Tines Mew Foman
Werdana
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Los niumeros de linea

El Word també permet numerar les linies que hi ha en una pagina o en un do-
cument. Per a aixd, hem d’accedir al quadre de dialeg Nimeros de linea, al
qual podem accedir des del bot6 Numeros de linea... a la pestanya Disefo

del quadre de dialeg Configurar pdgina.

V¥ agregar nimeros de linea
Iniciar en: |1 E‘
Desde el kexto: lm
Interyalo: |1 E‘

Tumeracian
& Reiniciar en cada pagina
" Reiniciar en cada seccidn
" Continua

Aceptar I Cancelar |

Des d’aqui, podrem establir diversos parametres, com el punt en qué vo-
lem comengar la numeracid, el lloc on ha d’aparéixer, I'interval de nume-
racio, si volem que comenci en cada pagina o que continui al llarg del

document, etc.

Pagina amb numeros de linia

Higgll Basic 1 Bloc 4: Forat del docurment

1 Bloc 4: Format del document
2
3 Quant ens posern a elsborar un docmreent de text arab prograrmes cor ara el Word,
4 sovint ens pot interessar fer una distrdbucid del text en diferents purts de la paging, tal
5 com mostra lexemple segitent.
3

Tipus de letra Exemple

Amal Arial

Comic Sans Comic Sans

French Senpt MT Funch Seupt WE

Garamond Garamond

Tahoma Tahoma

Times New Roman Tunes New Roman

Verdana Verdana

9 Sinoes coneizen a fons les possibilitats d'un processador de text cora el Word, la
10 tendéncia és fer aguesta distribucia espasial del text awh I'ajut de la barra espaiarora
11 Aiwh perd no és gens recomanable, atés a que ouan introduir canvis e el text pot
12 variar totalment Ia distrbusid dels diferents elsments. Fer exemple, chservem que passa
13 sicarede m el tipus de Ietra de la primera columna,

Configurar pagina

0 Simulacié disponible a la versié
web del material
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Les seccions

Quan es déna format a un document, establim una série de parametres ade-
quats als nostres interessos que afecten el conjunt del document: marges,
capcaleres i peus de pagines, distribucié del text en columnes periodisti-
ques, etc.

Ara bé, pot donar-se el cas que diferents parts del document hagin de presen-
tar diferents formats de pagina. Aixd es pot solucionar creant seccions dins
d’'un mateix document i donant a cada seccio el format adequat.

Per a crear una nova seccio en un document, hem de seleccionar 'opcid
Salto... del menu Insertar (Insertar | Salto).

Insertar | Formato  Herramientas

ET@::...

Nlﬁems de pagina...

i Fecha v hora.., 3

I Simbala, .. '
Referencia 3
Imagen k

& Hipervinculo,,,  Alk+CErH-K

b
L

En fer-ho, accedirem al quadre de dialeg Salto.

salto 2 x|

Tipos de saltos

* Salto de pagina

£~ Salka de columna

" Salka de ajuste de kexko
Tipos de salkos de seccian

"~ Pagina siguiente

" Conkinuo

" Pagina par

" Pagina impar

Acepkar I Cancelar

En 'apartat Tipos de saltos de seccién, podem establir una serie de para-
metres sobre el punt on volem que comenci la nova seccio:

Pagina Siguiente.
La nova seccié comengara en una pagina nova.

Continuo.
La nova seccio comencara en el lloc on esta situat el punt d’'insercid.
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Pagina par.
La nova seccié comencgara en una pagina parella.

Pagina impar.
La nova seccié comengara en una pagina senar.

A partir de la creacié d’'una nova seccid, ja podem donar-li el format de pagina
que creguem convenient.

Les columnes periodistiques

Una altra opcié que ofereix el Word és utilitzar columnes de text, tal com fan
els diaris. D’aquesta manera, el text es distribueix en dos 0 més columnes
verticals.

Les columnes periodistiques es poden aplicar a tot un document o, Unica-
ment, als paragrafs que nosaltres determinem.

Columnes

Les columnes periodistiques

Una altra opeid que ofereix el Word és
la d'utilitzar columones de text, tal com

En el cas que cap diaquestes opcions
satisfacin  les mostres  expectatives,

fan els diaris. D’aguesta manera el text
es distribueix en dues o més coluranes
werticals. Les colummnes perodistigques
es poden aplicar a tot un docwment o
imicarnent als pardgrafs gque nosaltres
deterrminern.

Per inserir les columnes periodistigques
en un text her daccedir al quadre de

didleg Colummes. Ho podem  fer
seleccionant Topeid Chlwmmgs. del
reni Formalo (Fornato |
Coluwmngs. )
EEE g
=i
OO —
Wa o I s D
i s ket | | I Ui wei
1 i em 3
—ar—3
==
5 =

s o [T T— T

& partivy daguest ouadre de didleg
podern triar una série de formats de
colures preestablert, tant pel oque fa al
gen notnbre com a la seva amplada.

podem indicar-li al programa tant el
norobire de colurares gue volem utilitzar
comn Pamplada i la separacid entre elles

‘: 3
ancha 'y espacn

@LIT: Ecm 3 E.'icm B
2 ps= = =
—=ar—3

I~ Cohoruas de iguad archo

Hilamero de cobmnar:

Imnalment podem establiv si desitgem
ue hi hagi una livda wertical entre les
diferents colurmnes, tot indicant-ho a la
casella Linia endre columnes

W |urea erire columnas|

Finalment tamwbé podera decidir si
volern aplicar les coluranes a tot el
docurnent o bé des Jop tenim el punt
d’insercid cap endsvant. En cas que
préviatient haguer seleccionat una part
del text, les colmmmes perodistigques

s'aplicaran, per defecte  al  fext
selecolomat.

Per a inserir les columnes periodistiques en un text, hem d’accedir al quadre

de dialeg Columnas.
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Quadre de dialeg

Columnas

8l 2| x|

rPreestablecidas

Una

[os

Tres

Izquierda Derecha

Cancelar |

Mdrmera de columnas:

i

[T Linea entre columnas

rAncho v espacio

Mista previa

¥ cColumnas de igual ancho

Caol. n?: Ancho: Espario:

| 1: |15 cm ﬂ | ﬂ
| | =l =1
| | = =

Splicar & HeE e

[

™ Empezar columna

Ho podem fer seleccionant 'opcié Columnas del menu Formato (Formato |

Columnas...).

Formato | Herramientas Tabla  Ventana 7

Fuente...

=7 Parrafo...

:=  Mumeracion v virietas...

Bordes v sombreado. ..

goluqq\nas. it

Fondo

Tema. ..

(&

Marcos

& & I

Iabulfégiunes. "

Cambiar maydsculas v mindsculas. ..

Autofarmato, ..
Estilos v Formato. ..

Mostrar formata,..

Mayis+F1

A partir d’aquest quadre de dialeg, podem triar una série de formats de colum-

nes preestablerts, tant pel que fa al nombre com a 'amplada.

reestablecidas

=
3
(1]

Tres

Izquierda Derecha
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En el cas que cap d’aquestes opcions satisfacin les nostres expectatives,
podem indicar al programa tant el nimero de columnas que volem utilitzar
com 'amplada i la separacié entre aquestes.

Mdmero de columnas: |2 5"

-tncho v espacio
Caol, n*:  Ancho: Espacio:
| 1: IE £ ﬂ IIIIJS I

| 23 IE,Ecm ﬂ I
| | =)

[T Columnas de igual ancho

Igualment, podem establir si desitgem que hi hagi una linia vertical entre
les diferents columnes, indicant-ho en la casella Linea entre columnas.

v Linea entre columnas;

Finalment, també podem decidir si volem aplicar les columnes a tot el do-
cument o bé des d’on tenim el punt d’insercié cap endavant. En el cas que,
préviament, haguem seleccionat una part del text, les columnes periodisti-
ques s’aplicaran, per defecte, al text seleccionat.

Aplicar a:

Te:-:tn:u selecclnnadu

Tu:u:ln:u el du:n:uentn:u

Barra d’eines Estandar

Una manera més comoda i senzilla d’establir diferents co-
lumnes periodistiques de la mateixa amplada és fer-ho per
mitja de la barra d’eines Estandar. En aquest cas, només
cal fer clic en la icona corresponent i arrossegar el ratoli
fins a seleccionar el nombre de columnes que vulguem es-
tablir.

== || o T 146% -
%%% II I I

3 Colurnas

TRACTAMENT DE TEXT - Format - Les columnes periodistiques ; ‘



Salts de pagina

Quan introduim text en un document de Word, en arribar al final de la linia,
sense necessitat d’indicar-ho al programa, es crea una nova linia per a con-
tinuar la insercié de text. De forma semblant, quan arribem al final d’'una pa-
gina, el Word crea de manera automatica una nova pagina en qué continua
inserint nous elements: text, imatges, taules, etc.

Ara bé, sovint ens pot interessar crear, de forma manual, una nova pagi-
na per a continuar introduint elements en el document de text. Aixd sovint
succeeix quan volem comengar un nou capitol o un nou apartat del nostre
document.

Podem introduir un salt de pagina manual d’'una manera molt senzilla des del
quadre de dialeg Salto.

Accedim al quadre de dialeg per mitja d’Insertar | Salto... i seleccionem

l'opcié Salto de pagina de I'apartat Tipos de saltos. En fer clic a acceptar,
es crea una nova pagina en el lloc on estava el punt d’insercié.

Salto 2| x|

Tipos de saltos

{* Salto de pagina

™ 5alko de columna

™ Salko de ajuste de texto
Tipos de saltos de seccidn

™ Pagina siguiente

- Conkinuo

"~ Pagina par

" Pagina impar

Aceptar Cancelar

Seccions

0 Simulacié disponible a la versié
web del material
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Activitats

1. Indica si els seguents enunciats sén vertaders o falsos.

v F
Les tabulacions s6n unes determinades posicions que permeten
distribuir el text horitzontalment.

Per defecte,el Word situa les tabulacions cada 1,25 cm i aquesta
distancia no es pot modificar.

Les propietats de les tabulacions es poden modificar tan des del
quadre de dialeg Tabulaciones com des del regle.

Podem accedir al quadre de dialeg Configurar pagina a través del
menu Formato.

El quadre de dialeg Configurar pagina ens permet establir diferents
parametres com un espai per I'enquadernacié d’un document, el
format de I'encapgalament i el peu de pagina o I'alineacié vertical del
text.

En un document de text totes les pagines han de tenir el mateix
encapgalament.

Si volem que la portada d’un document no presenti 'encapcalament
i el peu de pagina I'tinica opcio és establir diferents seccions en el
document.

L’'alineacio vertical del text permet determinar la distancia entre les
linies d’un paragraf.

Les seccions ens permeten que en un sol document puguem establir
diferents formats de pagina.

La unica manera d’establir columnes periodistiques en document de
text és mitjangant el quadre de dialeg Columnas.

Quan treballem amb columnes periodistiques poden establir un salt
de columna mitjangant el quadre de dialeg Salto.

2. Selecciona 'opci6 correcta per a cada enunciat.

Quan volem situar el text des d’'una la tabulacié cap a la dreta, hem d'utilitzar la
tabulacio

Quan volem situar el text des d’una la tabulacié cap a I'esquerra, hem d'utilitzar la
tabulacio

Quan volem situar el text centrat respecte a una tabulacid, hem d'utilitzar la tabu-
lacié

Quan volem treballar amb nimeros decimals de manera que la part sencera quedi
a I'esquerra de la tabulacié i els decimals a la seva dreta, hem d’utilitzar la tabu-
lacio

Quan volem situar una barra horitzontal en el punt on es troba la tabulacio, hem
d’utilitzar I'opcid

(opcions: Centrada, Barra, Decimal, Esquerra, Dreta).
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3. Emplena 'espai en blanc amb I'opcié correcta.

Per accedir al quadre de dialeg Tabulaciones ens hem d’adregar al menu
i seleccionar 'opcio . Pel contrari, per accedir al

quadre de dialeg Configurar pagina hem de seleccionar el menu i

triar 'opcio . Per introduir un salt de pagina hem d’accedir

al quadre de dialeg Salto, al qual podem accedir mitjangant el menu

seleccionant I'opcid

(opcions: Edicion, Formato, Insertar, Fuente, Columnas, Tabulaciones,

Insertar, Archivo, Tabla, Imprimir, Guardar como, Configurar pagina,
Campo, Simbolo, Salto).

4. Ordena les accions que s’han de seguir per establir un espai per a
'enquadernacio per imprimir el document a doble cara.

D Situar-se en la fitxa Margenes.

I:] Accedir al quadre de dialeg Configurar pagina a través d’Archivo / Confi-
gurar pagina.

D Indicar I'espai que volen deixar a la casella Encuadernacién.

I:] Fer clic al boté Aceptar per establir els nous parametres i tancar el quadre
de dialeg.

D Seleccionar 'opcié Margenes simétricos a la casella Varias paginas.
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Tractament de text

Sovint, quan introduim un text en un document de Word per mitja del teclat,
cometem errors de mecanografia i/o d’ortografia. Afortunadament, alguns
d’aquests errors es poden localitzar i corregir amb el corrector ortografic
i gramatical. No obstant aix0, ens portara un cert temps, que sera més o
menys gran en funcié de la longitud del document i de la nostra habilitat a
escriure el text.

Algunes d’aquestes imprecisions, a I’hora d’introduir el text en un document,
poden ser detectades i corregides pel mateix programa, ja que el Word incor-
pora una eina que ho facilita, I'autocorreccio.

En aquest tema, tractarem els subtemes seglents:

La correccié automatica.

El format automatic.

El text automatic.

La revisié ortografica i gramatical mentre s’escriu.
El diccionari de sinonims.

Al final del tema, trobaras una activitat per desenvolupar que et permetra sa-
ber si has assimilat els conceptes que s’hi han treballat.

La correccio automatica

Tal com hem dit, I'eina de correccié automatica ens permet detectar i corre-
gir errors des del mateix programa Word. Perd, préviament, cal indicar al
programa l'idioma en qué introduim el text. Recorda que ho podem fer des
d’Herramientas | Idioma | Definir idioma.

Encara que 'opcié de correccié automatica a vegades pot ser molt util, sovint
ens trobem que no satisfa totes les nostres expectatives, o que, al contrari,
canvia, en contra del que desitjariem, paraules que no hauria de canviar.

Podem controlar el funcionament de la funcié de correccié automatica per
mitja del quadre de dialeg Autocorreccion.

Autocorreccion: Catalan il =1 |

utoformats mientras escribe | Autotexta | Autoformato | Etiqustas inteligentes |

I¥ Mostrar los botones de las opciones de Autacorreccidn

I¥ cCarreair DOs Maydsculas SEquidas Excepciones...

¥ Poner en mayiiscula la primera letra de una oracidn

¥ Poner en mayiscula la primera letra de celdas de tablas [ Corregir copfiguracion de teclado
¥ Poner en maytiscula los nombres de dias
I¥ carrear el uso accidental de bLOG mAYIS

v Reemplazar texto mientras escribe

Resmplazar: Con: % Texto normal € Texto con Farmata

= =

) ® :I

¢ &

- & = |
Aaredar | Elirmiriar

IV Usar autométicamente las sugerencias del corrector ortografico
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Podem accedir-hi seleccionant 'opcié Opciones de Autocorreccion...
del menu Herramientas (Herramientas | Opciones de Autocorrec-
cién...).

Opcions de correccié automatica

Hetramientas | Tabla ‘Yentana @

¥ '? Orkografia v gramatica..,
ﬁ Referencia...
Idioma
Corregir carackeres erroneos. .,

Contar palabras. ..

T3

Autorresumen. ..

rea de trabajo compartida. ..
Control de cambios
Comparar v combinar documentos. .
Proteger documenta. ..
Colaboracian en linea

Cartas v correspondencia

Macro

Flantillas v complementos, ..

Alk+Clic

Chrl+Mawis+E

F?

Opciones de Autocorreccion, ..

|2

Personalizar,..

Qpciones...

Per mitja del quadre de dialeg Autocorreccién, podem controlar diverses
possibilitats de correccié automatica. Vegem-ne algunes:

Corregir dos mayusculas seguidas.

Un dels errors més frequents a I'hora d’introduir un text és introduir dues

majuscules seguides. Podem indicar al programa

que, quan succeeixi

aixd, canvii automaticament la segona majuscula per una minuscula. En
el cas que vulguem fer alguna excepcid, ho podem indicar al programa

per mitja del boté Excepciones.

Excepciones de Autocorreccion

Letrainicial ~ Maviscula IMicial | Okras correcciones |

Mo carregir:

X

Agregar I

=] |
Elimimar

<]

¥ Agregar automaticamente palabras a la lista

Aceptar I

Cancelar

En fer-hi clic al damunt, apareix el quadre de dialeg Excepciones de
autocorreccion. Des de |la pestanya Mayusculas inicial, podem establir
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una llista de paraules en qué no volem que s’apliqui la correccié de dues
majuscules seguides.

Poner en mayuscula la primera letra de una oracién.

Un altre error freqlient que es comet quan s’escriu un text a I'ordinador
és comengcar les oracions amb la lletra mindscula: en iniciar un docu-
ment, després d’'un punt, d’'un signe d’interrogacio, etc. Per defecte, el
programa té activada la correccié d’aquests errors, per la qual cosa,
quan succeeix aix0, canvia la primera lletra en minudscula per una ma-
juscula.

Excepciones de Autocorreccion '_'- ﬂ

Letra inicial | Mdvydscula IMicial | Otras correcciones I

Mo poner maydsculas después de:

I Agreqar I

L, |=]
ekC, Elirnimar |

[

[ Agregar automaticamente palabras a la liska

Acepkar I Cefrar

Novament, podem gestionar les excepcions a aquesta correccié des del
quadre de dialeg Excepciones de Autocorreccion, aquesta vegada des
de la pestanya Letra inicial.

Poner en mayuscula la primera letra de celdas de las tablas.
Quan treballem amb taules, aquesta opcid permet corregir la primera lle-
tra del contingut de cada cel-la, passant-la de minuscula a majuscula.

Poner en mayuscula los nombres de los dias.

Corregir el uso accidental del bloqueo de mayusculas.

Quan hem activat la tecla de bloqueig de majuscules i introduim una pa-
raula amb la primera lletra amb majuscules i la resta amb minuscules
(Word), el programa corregeix aquest error i desactiva el bloqueig de ma-
juscules.

Reemplazar el texto mientras escribimos.

Una altra opcié que ofereix el Word és la possibilitat de canviar simbols
per determinats caracters i paraules inadequades per la seva forma co-
rrecta. Podem trobar una llista de les paraules o dels simbols que seran
reemplagats en el quadre de dialeg Autocorreccion.

Des d’aquesta llista, podem afegir text per modificar, afegint-lo a la case-
lla Reemplazar:, i el text pel qual ha de ser reemplagat, col-locant-lo a la
casella Con:. A continuacio, cal afegir-lo a la llista prement el boté Agregar.
Igualment, podem eliminar alguna opcié de canvi, seleccionant-la i prement
el bot6 Eliminar.

Recorda que també es poden afegir paraules a la llista de correccié automati-

ca des del quadre de dialeg Ortografia y gramatica per mitja del botdé Auto-
correccion.
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Ortografia y gramatica: Espaiiol {Espania - alfab. tradicional)

Mo se encontrd:

8l x|

Sugerencias:

eleccidn

Idioma del diccionario: IEspaﬁoI (Espafia - alfab. tradicional) j

[V Revisar gramética

Opciones. .. Deshacer; | Cancelar |

Leien un documente una sleecciﬂﬂ de las mejores ﬂ Ornitir una vez I
interpretaciones de misica clasica =

Omitir bodas |

LI Agregar al diccionario |

- | Cambiar |

Cambiar todas |
LI Aukocorreccion |

Correcio automatica

e Simulacio disponible a la versié

web del material

El format automatic

De la mateixa manera que la correccio automatica permet que Windows can-
vii una série de caracters de forma automatica, d’acord amb el que té esta-
blert per defecte o amb el que nosaltres establim, també hi ha la possibilitat
que faci petits canvis de format en alguns dels elements que introduim en el
text. Aixi, es pot aplicar un determinat format, de manera automatica, a un text

mentre s’esta escrivint.

Podem controlar aquests canvis de format per mitja de la pestanya Autofor-
mato mientras escribe del quadre de dialeg Autocorreccion.

Autocorreccion

8l x

Autocorreccisn | utoformato mientras escribe | Autotexto | Autoformata I Etiquetas inteligentes I

Reemplazar mientras escribe
¥ "Camillas rectas” con “comillas tpograficas™
W ordinales (199 por superindice
W Fracciones (1/2) por caracter de fraccién (14)
V' Guiones (-3 con guin largo (—)
V¥ *#Megrita® v _cursiva_ por Formako real
¥ Rutas de red & Internet por hipervinculos
Aplicar mientras escribe
¥ Listas autométicas con vifistas
[V Listas autométicas con ndmeros
¥ Lineas de borde
¥ Tablas
I Estilas de titulas integradaos
Mientras escribe, automaticamente
¥ Dar al primer elemento de las listas &l Formato del anterior
¥ Establecer la primera sangria v la sangria izquierda con tabulaciones v retrocesos
™ Definir estilos basandose en &l Formato personal

Acepkar I

Cancelar

TRACTAMENT DE TEXT - Correccid - El format automatic



Aixi, gracies al format automatic, per exemple, quan estiguem treballant amb
listes amb pics o amb llistes numerades, en saltar de linia o en variar el sag-
nat, el Word aplicara el pic o la numeracié corresponent.

El text automatic

Una altra opciod que ofereix el quadre de dialeg Autocorreccion és el text au-
tomatic, que analitza el text que estem introduint en un document i el compara
amb la llista d’elements de text automatic que té establert.

x
Autocorreccidn | Autoformato mientras escribe  Aukotexto | Autoformato | Etiguetas inteligentes |
¥ Mostrar sugerencias de Autocompletar
Para aceptar la sugerencia de Autocompletar, presione Entrar
Elementos de Autatexta:

IPégina Kdey Agreqar; |
PER. CORRELI AERI ﬂl
PER. CORREU EN 24 HORES
PER. Fav HIS T
EEAEIOUS Mostrar barra |
Petons,

Fecords, _I
REF:
Feferéncia; LI

Vista previa

Paginal del

Buscar en: |Todas las plantilas activas j

Aceptar | Cancelar |

En el cas que les primeres lletres de la paraula que estem introduint coin-
cideixin amb algun dels elements d’aquesta llista, el Word, per mitja d’un
missatge que apareix a la pantalla, ens ofereix la possibilitat d’inserir en
el text tota la paraula al mateix temps fent clic en la tecla INTRO. Aixo és
especialment atil si volem incloure elements que ha de calcular el mateix
programa, com el numero d’una pagina o I’hora i la data de creaci6é d’'un
document.

Quan el Word detecta que estem introduint una paraula semblant a una que
té en la llista com un element de text automatic, ens mostra el text d’elements
de text automatic corresponent.

Pagina ¥ de ¥ (Presione ENTRAR para insertar]l|

Pagi

Per a introduir-lo en el text, només cal fer clic en la tecla INTRO i apareix tot
el text complet.

Pagina 5 de 9

Podem afegir i eliminar elements de text automatic per mitja del quadre de
dialeg Autocorreccion. Per a afegir-hi nous elements, préviament els hau-
rem d’haver seleccionat del text del document.
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La revisio ortografica i gramatical

Una altra opci6é de revisié ortografica i gramatical que ens ofereix el Word,
a banda de la revisio de tot el text per mitja del quadre de dialeg Ortografia
y gramadtica, és la revisid mentre s’escriu. Recorda que podem accedir al
quadre de dialeg Ortografia y gramatica des d’Herramientas | Ortografia

y gramatica...

Podem activar i desactivar la revisié ortografica i gramatical mentre s’escriu
des de la pestanya Ortografia y gramatica del quadre de dialeg Opciones.

Herramientas | Tabla ‘“entana 7

¥ Ortografia v gramética... F7 /
G Referencia... Alt+Clic

r

-1

= Idioma b

I Contar palabras... '

| Oﬁug&s. 00

bl
W

Podem accedir a aquest quadre de dialeg des d’Herramientas | Opciones
i des d’aquest podem activar i desactivar la revisio ortografica del document
mentres s’escriu, i també altres parametres de la revisié ortografica i gra-

matical.

Control de cambios | Informacidn del usuario | Compatibilidad I Ubicacion de archivos I
Ver | General | Edicidn | Imprinnir | Guardar | Seguridad Orkografia w gramatica
Ortografia

[¥ Revisar ortografia mientras escribe

[T ocultar errores de ortografia en este documento
v Sugerir sieripre

[ =dla del diccionario principal

¥ Cmitir palabras en MAYUSCULAS

[¥ Omitir palabras con nimeros

[W Cmitir archivos v direcciones de Internet

Diccionatios personalizados. ..

Gramatica
¥ Revisar gramatica mientras escribe Estilo de escritura:
[ ocultar errores gramaticales en este documento j
¥ Revisar gramatica con arkografia
™ Estadisticas de legibilidad

alores,,. |

Herramientas de correccion
Wolver a revisar documento |

Aceptar I Cancelar

Quan la revisié ortografica, mentre s’escriu, esta activada, el Word revisa to-
tes les paraules que introduim i les compara amb les que conté el diccionari.
Quan no localitza alguna d’aquestes paraules, la marca amb un subratllat
vermell.

Cuando la revision ortografica mientras
se escribe esta actrvada, el Word va
revigando todas las palabras que
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En el cas que I'error sigui de tipus gramatical, ens ho indica amb un subratllat
verd.

Cuando la revigion ortografica mientras

se escribe esta activado, el Word va
revisando todag lag palabra que

Podem corregir I'error d’'una manera senzilla situant el punter damunt de la
paraula incorrecta i fent clic amb el boté esquerre. En fer-ho, apareixera un
menu de context com el seglent:

1 ortogratica mientras

tvada, el Wo[ __ ortegrifica
s palabras qu ortograhita
ortografico
fcompara cq
Omitir todas

ario v cuand
2 ellasg lag m

Agregat al diccionario

Autocaorreccidn 3
Idioma 3
'? Ortagrafia. ..
ii Buscar...
&
=F |
[ pegar

A partir d’aqui podem:
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Substituir la paraula incorrecta per una de les paraules suggerides fent
clic damunt d’'una d’aquestes.

Omitir todas.
En seleccionar aquesta opcid, el Word no tornara a marcar la paraula
seleccionada com a incorrecta quan tornem a escriure-la.

Agregar al diccionario.
La paraula quedara agregada al diccionari.

Autocorreccion.

Permet afegir la paraula erronia i la solucié correcta a la llista de correccio
automatica, de manera que cada vegada que escriguem la paraula equi-
vocada sera substituida per la correcta.

ortogra |iﬁ ca mientras

rada, el Wo|  ortografica

Pa].abl'ﬂs q-l ortografita
tografi

compara cq = TorTE

Cmitir todas

10 v cuand
ellag las m |

Agregar al diccionario

Autocorreccion 3 || ortografica
Idioma 3 ortografita
'? Ortografia, .. ortografico
& Buscar... ZF  Opciones de Autocorreccion...
¥
=]
B Copi
[ﬁ Pegar




Idioma.
Permet indicar al programa l'idioma del text.

Ortografia.
Obre el quadre de dialeg Ortografia.

Buscar.

Permet accedir al diccionari de sindnims, del qual parlarem a conti-

nuacio.

Quan escrivim, podem saber si tenim activada la revisid del text mentre
s’escriu, ja que, quan aixo és aixi, apareix una icona en la barra de tasques

de Word.

Pag. 7 Sec, 1 7 & 81cm  Lin 10 Col 12

El diccionari de sinonims

Una altra opcié molt interessant que conté el Word és el diccionari de sino-
nims. Aquesta opcié ens permet localitzar paraules relacionades amb un de-
terminat concepte. Aixi, si en un text, per exemple, hem repetit moltes ve-
gades una paraula, podem utilitzar el diccionari de sindbnims per a canviar
la paraula utilitzada per altres paraules de significat semblant. Vegem com

funciona.

En primer lloc, hem de seleccionar en el text la paraula de qué volem trobar
paraules sinonimes. A continuacié, accedim a Herramientas | Idioma | Sin6-

nimos o premem la combinacié de tecles Majusc + F7.

Sinonims

Hetramientas | Tabla ‘“entana 2

Autorresumen. ..

Area de trabajo compartida...

_La} Control de cambios Chrl+Mayis+E
Carmparat v combinat documerntos., ..
Proteger documento..,

Calaboracidn en linea
Cartas v correspondencia
Macro

Plantillas  complementos. ..

il

Opciones de Autocorreccion...

Personalizar...

Opciones. ..

3? Crtografia y gramatica. .. F7 = = ‘EE -gg » 3hr A
A, Referencia... Alt+Clic ==l 5 @ e - 3
| Idioma @ Definir idioma. .. r
Corregir carackeres errdneos. .. a'fa Tradui...
Contar palabras. .. | Sindnimos. . T

Guiones. .. l”\i
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En fer-ho, a la banda dreta de la pantalla apareix el panell de tasques ano-
menat Referencia.

En aquest, en la casella Buscar, s’'indica la paraula de qué ens mostra la llista
de sindnims, lidioma utilitzat, que podem canviar per mitja del desplegable
de la casella corresponent si no és I'adequat, i una llista de significats de la
paraula seleccionada (en negreta) amb els sindbnims corresponents a cada
significat.

[= distinguida {v.)
distinguida
|E!Iegi|:|a (de eleqit) El
optada { -Er"g lnsertar_|
escodidal 23 Copiar

seleccion ﬁ Buscar

designada (de designiar)

sefalada (de sefialar)
En aquest, hi trobem:

Insertar.

Substitueix la paraula seleccionada en el text pel seu sindnim.
Copiar.

Copia la paraula en el porta-retalls.

Buscar.

Ens mostra la llista dels seus sindnims.

Revisio

c Simulacié disponible a la versié
web del material
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Referéncia
EReferenl:ia * X
(@16 a
Buscar:
|selecci0nada |

| Sinanimos: Espariol (Esparia - aIFal v|
NN
[=| Sindnimos: Espaiiol -

(Espaiia - alfab.
internacional})

= seleccionar { > como
wverbo <)

seleccionar
= elegida (.}

elegida

preferida {de preferir)
escogida {de escoger)

optada {de optar)

diskinguida (de distinguir) j

Ea‘ Obtener servicios del Catalogo de
soluciones de Office

ﬁ:i Opciones de referencia...



Activitats

1. Indica si els seguents enunciats sén vertaders o falsos.

La funcio d’autocorreccié que ens ofereix el Word permet que el
programa substitueixi una paraula escrita incorrectament per la seva
forma correcte.

El Word no ens permet modificar les opcions de Autocorreccion ni
afegir ni eliminar paraules d’aquesta opci6.

Entre les opcions que ens ofereix I'opcié Autocorreccion trobem

la correccio de dues majuscules seguides a l'inici d’'una paraula, la
possibilitat de posar en majuscula la primera lletra d’'una frase, posar
en majuscula la primer lletra en el text d’una cel-la d’'una taula, etc.

El quadre de dialeg Autocorreccion ens ofereix la possibilitat
d’introduir noves opcions de canvi, aixi com eliminar les opcions que
no ens interessin.

Si introduim llistes numerades o llistes amb pics, I'autoformat mentre
s’escriu aplica el pic o la numeracio corresponent al saltar de linia o al
canviar la sagnia d’un element de la llista.

Quant el Word ens mostra una opcié d’autotext, per introduir el text
suggerit hem de fer clic al damunt seu amb el ratoli.

El quadre de dialeg Autocorreccion permet afegir noves opcions
d’autotext.

La revisi6 ortografica i gramatical mentre s’escriu del Word ens indica
amb un subratllat verd les paraules que tenen una errada gramatical i
amb un subratllat vermell les que tenen alguna errada gramatical.

El diccionari de sinonims del Word ens permet localitzar paraules amb
un significat similar al de la paraula que indiquem.

La combinacié de tecles Ctrl + F7 permet accedir al panell de tasques
Referencia.

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

s’anomena

ma, Autoformato, Autocorreccion).

L'opcié que ofereix el Word de substituir una paraula equivocada per la seva
forma correcta s’anomena . L'opcié que permet donar el
format correcte al text o caracters que introduim en el documents s’anomena

. Finalment, I'opcié que ens ofereix la possibi-
litat d’inserir tot el text, a partir de 'analisi de la paraula que estem introduint

(opcions: Formato, Autotext, Fuente, Autoformato mientras se escribe, idio-

3. Ordena les accions que s’han de seguir per substituir una paraula per un

sindnim.

D Seleccionar la paraula que volem substituir.

D Fer clic a I'opci6 Insertar.

Sinonimos.

seleccionada.

D Accedir al panell de tasques Referencia a través d’Herramientas / Idioma /

D Fer clic damunt de la paraula que volem utilitzar per substituir la paraula
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Tractament de text

Una de les opcions que presenta el Microsoft Word és inserir taules en
un document de text. Les taules ens ajuden a organitzar la informacio i a
presentar-la d’'una manera molt més atractiva visualment i més compren-
sible.

Una taula esta formada per un conjunt de files, que es disposen horitzontal-
ment, i un conjunt de columnes, disposades verticalment. La interseccié de
cada una de les files amb les columnes és el que s’anomena cel-la, i és el
lloc on se situa la informacio.

Columna

En aquest tema tractarem els subtemes seguents:

Inserir una taula.

Eliminar elements d’una taula.
Afegir files i/o columnes a una taula.
Canviar I'altura d’una fila.

Canviar I'amplada d’una columna.
Alinear el contingut de la taula.
Alinear la taula respecte al text.

Al final del tema, trobaras una activitat per desenvolupar que et permetra sa-
ber si has assimilat els conceptes que s’hi han treballat.

Inserir una taula

Per a inserir una taula en un document de text i establir les seves caracteristi-
ques, hem d’accedir al quadre de dialeg Insertar tabla. Ho podem fer des del
menu Tabla seleccionant primer Insertar i després Tabla... (Tabla | Insertar
| Tabla...).
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Inserir taula

Tabla | Wepkana 7

i

Eliminar

Seleccionar

Autoformato de tablas,.,

Autoajustar

Converkir
Ordenar...
Farmula. ..

Oculcar lineas de division

Leck

lﬁ Dibujar tabla L3272, A, L
| Inserkar L4 |||j Iabla.K —|
R by

Una vegada situats en el quadre de dialeg Insertar tabla, podem establir les
caracteristiques principals de la taula, com el nombre de columnes i el nom-

bre de files..

Una altra opcié que ens ofereix el quadre de dialeg Insertar tabla és definir
'amplada de les columnes. L'opcid, per defecte, estableix una amplada fixa i
igual per a totes les columnes, de manera que la taula ocupa tota 'amplada
de la pagina, des del marge dret fins a 'esquerre, i les diferents columnes es

Tamario de la kabla

Autoajuske

Insertar tabla

Mimero de columnas:

Mimero de filas:

¢ ancho de columna Fijo:
" Autoajustar al contenido

- Aukoajustar a la ventana

Estilo de tabla: Tabla con cuadricula  Autoformato. . |

Aceptar I

Cancelar |

[ Recordar dimensiones para tablas nuevas

reparteixen aquest espai.

Per exemple, amb les dades que mostra el quadre de dialeg de la imatge an-
terior, en fer clic a Aceptar se’'ns generara, en el lloc on estigui situat el punt

d’insercio, la taula seglent.
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Ara ja podem posar el punt d’insercio en la cel-la que ens convingui, fent-hi
clic al damunt amb el ratoli, i comencar a escriure el text que ens interessi.

No obstant aix0, hi ha altres maneres d’inserir una taula en un document de
text. Vegem-ne algunes.

Crear una taula des de la barra d’eines Estandar

Si fem clic sobre el boto Insertar tabla de |la barra d’eines Estandar, apa-
reix un desplegable en qué podem triar el nombre de files i de columnes
que ha de tenir la taula. Per a aixd, només hem de desplacgar el ratoli per
damunt del desplegable fins a indicar el nombre de files i de columnes
adequat.

2 0= == (45| Q] 9 123% -

'IIII

3 x4 Tabla

Llavors, en fer clic amb el ratoli, la taula apareixera en el lloc on estava situat
el punt d’insercio.

Crear una taula amb I'opcié Dibujar tabla
Una altra forma molt interessant de crear una taula d’'una manera rapida i

senzilla és 'opcio Dibujar tabla que podem trobar en el menu Tabla (Tabla
| Dibujar tabla).

Tabla | Weptana @
Iﬁ Dil:uuiathaI:lIa

lnsert$‘E L

Propiedades de tabla. ..

b
L

En seleccionar aquesta opcio, apareix la taula Tablas y bordes.

Tablas r bordes
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A més, el punter del ratoli es transforma en un llapis. Amb aix0, podem dibuixar
una taula de la mateixa manera que ho fariem amb un llapis sobre un paper. En
primer lloc, hem de fer la vora externa de la taula i, a continuacio, anar dibuixant
les files i les columnes. En el cas que ens equivoquem en dibuixar alguna linia,
en la barra d’eines Tablas y bordes podem seleccionar 'opcié Borrador, que
actua com una goma d’esborrar.

Eliminar elements

En crear una taula, sovint ens podem trobar que haguem fet més columnes
o files de les que realment necessitem o, al revés, que haguem fet curt i que
ens faltin alguns d’aquests elements. Afortunadament, una vegada feta una
taula, la podem modificar segons les nostres necessitats.

Vegem com podem eliminar diversos elements d’una taula.

Per a aix0, préviament hem de seleccionar I'element que volem eliminar: text,
cel-la, columna, fila o, fins i tot, la taula sencera.

Eliminar el contingut d’'una taula

Per a eliminar el contingut d’una cel-la, d’'un conjunt de cel-les o, fins i tot,
de tota la taula, préviament hem de seleccionar aquest contingut. Podem
fer-ho de la mateixa manera que ho fariem en un text normal, fent clic amb
el ratoli a I'inici del text que cal eliminar i arrossegant el ratoli fins al final
del text que cal eliminar. D’aquesta manera, podem seleccionar el text
d’'una unica cel-la, d’'unes quantes cel-les, sempre que siguin consecuti-
ves, o de tota la taula.

Estil de lletra Exemple

Verdana Verdana

—

Garamond G
Sradley Hand ITC

French Script MT | Fiench Seaipt W
Arial Arial
Courier New Courier New

Una forma més rapida de seleccionar tot el contingut d’'una taula és fent clic
en el simbol que apareix en el veértex superior esquerre quan situem el ratoli
damunt de la taula.

Estil de lletra Exemple
Verdana Verdana

Garamond Garamond
dradley Hand ITC i

French Script MT
Arial
Courler New
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Perd hi ha altres maneres d’eliminar una part del contingut d’'una taula:

Seleccionar el contingut d’una cel-la.
Per a seleccionar el contingut d’'una cel-la, cal posar el punter del ratoli
damunt de la cel-la i fer doble clic amb el boté esquerre.

Estil de lletra Exemple
Verdana Verdana
Garamond Gararnond

sradley Hand ITC  [eigeaiti g i e
French Script MT | Feeuch ®caipt NI
Arial Arial
Courier New Courlier New

Seleccionar el contingut d’una fila.
Per a seleccionar el contingut d’'una fila, cal posar el punter del ratoli a
l'esquerra de la fila i fer clic amb el bot6 esquerre.

Estil de lletra

Exemple

ﬂ Verdana W ENE
Garamond Garamond
Bradley Hand ITC | =rooley Hono
French Script MT | Jeeuch Seupl
Arial Arial
Courter New Courier New

Seleccionar el contingut d’una columna.

Per a seleccionar el contingut d’'una columna, cal situar el punter del ratoli
en la vora superior de la columna i, quan es transforma en una petita fle-
txa, fer clic amb el botd esquerre.

Exemple
Verdana
Garamond

Bradley Hand ITC [tgialiipa it ays
French Script MT Bkl
Arial Avrial

Courier New Courier New

Eliminar una cella, una columna o una fila

Per a seleccionar una cel-la, Unicament cal posar en el seu interior el punt
d’insercid. En fer-ho, també queden seleccionades la columna i la fila corres-
ponents amb la cel-la seleccionada i, fins i tot, la taula sencera. Per a eliminar
qualsevol d’aquests elements, ens hem de dirigir a Tabla | Eliminar i selec-
cionar el tipus d’element que volem eliminar.
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Courier New

35 Mew Roman ~ 12 -

| [& ]V B

Autoajustar

Converkir

Ordenar...

Férmula. ..

Oculkear lineas de division

Propiedades de tabla...

Insertar  Formato  Herramientas | Tabla | Yeptana 2
esMewRoman « 12 | N & ﬁ Dibujar tabla = v B, A v‘
IR IVE Y EBR® liszrtay 'BlE T e - @
m' R Elimniriar >| Tahla
- - Seleccionar P Columnas

Verdana & - EE

(Jﬂl'ﬂlllOlld 0 Dividir celdas. .. o Celdas...

Bradley Himd ITC i ol

. P /
French Sci 1pt MT #1 Autoformato de tablas...
Arial

Eliminar celdas

{* Desplazar las celdas hacia la izquierda
" Desplazar las celdas hacia arriba

™ Eliminar
™ Eliminar

koda la Fila
toda la columna

| Acepkar I

Cancelar

x|

Formato  Herramientas

N &

Afegir files i columnes

Tabla | Ventana 7

l'_'ﬁ Dibujar tabla

@] - A-

A 7

Insertar

]

& 53

m.l.z-.-a

Eliminar
Propiedades de tabla, ..

¥

3

Columnas a la izquierda

Columnas a'la derecha |

Estil de lletra

Exemple

- Filasenla plé\ie sUperior

- Filas en la parte inferior

Celdas...

Verdana Verdana
Garamond Garamond
Bradley Hand ITC roolley Hand T
French Script MT | Feench Seiipt IS
Arial Arial

Courier New

Courier New
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En el cas que I'element de la taula que vulguem eliminar sigui una cel-la, el
programa ens demanara qué volem que faci amb la resta de les cel-les.

Com hem dit anteriorment, sovint pot succeir que, en introduir les dades en
una taula, ens calguin més files, més columnes o més cel-les de les que pre-
viament hem creat. Vegem com podem solucionar-ho.

Primer de tot, hem de seleccionar una columna o una fila contigua a la
columna o fila que volem crear i, a continuacio, cal dirigir-se a Tabla |
Insertar i seleccionar I'opcié que més ens convingui, tal com mostra la
imatge seglent.

75



En el cas que I'element que volguem inserir sigui una cel-la, novament ens
demanara qué volem fer amb la resta de les cel-les.

Insertar celdas |

™ Desplazar las celdas hacia la derecha
+' Desplazar las celdas hacia abajo

" Insertar una Fila completa

"~ Insertar una columna campleta

Acepkar I Cancelar

Taules

0 Simulacié disponible a la versio
web del material

Canviar mides de files i columnes

Una altra de les situacions que sol passar quan treballem amb taules és que
'amplada preestablerta d’algunes columnes sigui massa petita 0 massa gran.
També ens pot succeir el mateix amb l'altura d’un fila. Si succeeix aix0, tam-
poc cal que ens preocupem, ja que el Word ens permet ajustar aquests para-
metres d’una manera molt senzilla.

Modificar I'amplada d’'una columna
Per a modificar 'amplada d’una columna, en primer lloc, 'hem de seleccionar

situant el punt d’inserci6é en alguna de les seves cel-les. A continuacio, hem
d’anar a Tabla | Propiedades de tabla.

Propietats de taula

Insertar Formato  Herramientas

ssMewRoman » 12 + | N & |2 Dibujartabla

Tabla | Wenktana ¥

i_-}} ‘?ﬂ % -Jﬂ f Insertar 3
Eliminar »
ﬂ-.-l- Sz -3
B : Seleccionar »
=
htll de lletra P r——
Verdana Dividir tabla
(.Jfll'ﬂlllOll(] E; Autoformato de tablas,..
Bradley Hand ITC| o R
French Script MT)
A.l'lﬂl. Convertir 3
Courter New 41 ordenar... B
Formula. ..
Ocultar lineas de division
Propiedades de tabla...

En fer-ho, s’obre el quadre de dialeg Propiedades de tabla, en qué, si ens
dirigim a la fitxa Columna per mitja de la pestanya corresponent, podem es-
tablir 'amplada de la columna introduint el seu valor numéric.

TRACTAMENT DE TEXT - Taules - Canviar mides de files i columnes }6



Propiedades de tabla ._ @lﬂll

Tabla I Fila Celda |

Tamafio
Columna 1

¥ nncho preferida: I3,68 o 5‘ Medir en: ICentl'metros vl

44 Columna ankerior | Columna siguiente H» |

Aceptar I Cancelar

Una altra manera, més rapida i senzilla de variar 'amplada d’'una columna, és
situar-se amb el cursor en una de les linies verticals que la delimiten i, fent clic
amb el cursor, arrossegar la linia fins a la nova posici6. Cal tenir en compte
que, en la visualitzacié Diseno de lectura, aquesta opcio no és factible.

Exstil de lletra Exemple

Verdana Verdana
Garamond Gararmond

Bradley Hand ITC «Evadley Hand 1TC
French Sctipt MT | Feench Seaipt M
Arial Avrial

Courier New Courier New

Finalment, podem fer que les columnes d’una taula s’ajustin, automatica-
ment, al seu contingut. Per a aixd, hem de triar 'opcié Autoajustar en el
menu Tabla i, a continuacid, seleccionar I'opcié Ajustar al contenido (Tabla
| Autoajustar | Ajustar al contenido).

Ajustar al contingut

Tabla | vWentana 7
l’ﬂ’ Dibujar tabla E <€ :E v b7, A v!
Insertar E [SERL w7 ] ,uLectura!

=

Eliminar 3
Seleccionar 3
(=
[EH Dwidi celdas...
Diwidir tabla

#7 autoformato de tablas, .,

| Autoajustar 4 Hﬁ Autoajustar &l contenido
e Autoajustar a la ventana
Caonvertir 3 Ancho de columna Fijo

’il Crdenar, ., Distribuir Filas uniformemente

=

Formula... Distribuir columnas uniformemente

B Mostrar ineas de divisidn

Propiedades de tabla. ..
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Modificar 'altura d’una fila

De forma semblant a com hem modificat 'amplada d’'una columna, podem
modificar I'altura d’'una fila. Per a aixd, ens hem de situar en qualsevol de les
cel-les de la fila que volem modificar i accedir al quadre de dialeg Propie-
dades de la tabla, perod en aquest cas en la pestanya Fila. Una vegada alli,
podrem introduir el valor numeéric de l'altura de la fila.

Propiedades de tabla ) =1 d |
Tabla r | Cglumnal Celda I

Tamario

Fila &:
[ alo especifica: [0 cm — Alka de Fila: IMl’nimo vl
Opciones

v Permitir dividir las filas entre paginas

I~ Repetir como Fila de encabezado en cada pagina

% Fila anterior Fila siquiente ¥

Aceptar I Cancelar |

De forma semblant a com hem vist en el cas de les columnes, també po-
dem variar l'altura de les files arrossegant les linies horitzontals que les
delimiten.

Eztil de lletra Exemple
Verdana Werdana
Garamond ¥ Faramond

Bradley Hand ITC] | Bradley Howd (7
French Script MT | Seowch Seipt TS

Aral Arial
Courier NMew Courier New
Alinear contingut

Alineaci6 horitzontal del text.

Quan situem un text interior d’'una cel-la d’una taula, aquest es pot situar
en la part esquerra de la casella, centrat o en la part dreta. Es el que
s’anomena alineacid horitzontal del text.

Text Text Text

TRACTAMENT DE TEXT - Taules - Alinear contingut ; 5



Alineacio vertical.

Quant a l'altura de la taula, el text es pot situar en la part superior, centrat
o en la part inferior. Es el que s’anomena alineacio vertical.

Text
Text
Text

L'alineacié que ve predeterminada quan creem una nova taula és la superior
esquerra, pero tant I'alineacio vertical com I'horitzontal poden ser establertes
per 'usuari del programa. Vegem-ho.

En primer lloc, cal seleccionar les cel-les en qué volem canviar I'alineacié.

Estil de lletra Exemple

Verdana Verdana

Garamond (

Bradley Hand ITC

. = 4 Cortar
French Script MT eencll 23| coner
Amnal Arials
C:Oll]_'j_el‘ Ne“" Cou 1 Insertar kabla...

Eliminar celdas. ..
T3 combinar celdas
Bordes v sombreado. ..

|lff Direccidn del texta...

|EJ Alineacion de celdas

Aukoajuskar

Propiedades de tabla...

A continuacié, fem clic en el boto dret del ratoli per obrir el menu de context
i seleccionem I'opcié Alineacién de celdas. Ara, només cal seleccionar
qualsevol de les noves possibilitats que s’estableixen de la combinacio de
I’alineacio vertical i de I'alineacié horitzontal.

Alinear taula

Igual que podem establir la situacié horitzontal del text dins d’'una cel-la,
també podem establir I'alineacié de tota una taula respecte als marges
d’'una pagina. Ho podem fer per mitja del quadre de dialeg Propiedades
de tabla.

Recorda que, una vegada hagis seleccionat la taula que volem alinear, pots
accedir al quadre de dialeg Propiedades de tabla per mitja del menu Tabla
| Propiedades de tabla...

També podem accedir al quadre de dialeg Propiedades de tabla per mitja
del menu de context, fent clic damunt d’aquesta amb el botd dret.
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- ] —
Garamond 2 L
Bradley Hand ITC | 1 eeoxr :
French Script MT | = reertartable..

- Eliminar celdas... |
xil'lﬂ].. [ Cividir celdas.., —
(_’ ouner Ne“,' Bordes y sombreado. .. I

=
=

Direccion del kexto...

=| Alineacion de celdas | 3
Aukoajusktar ]
Eropied?\des de tabla... |

= ﬂumeraki\lgn v vifietas...
% Hipervincula...
ﬁi Buscar...
Sindnimas 3

A Traduc

Independentment de la manera d’accedir al quadre de dialeg Propiedades
de tabla, podem variar I'alineacioé respecte als marges de la pagina, i també
la seva relacié amb la resta del text.

Propiedades de tabla n 2x

Tabla | Eila ICqumnaI Celda I

Tamafio
[~ ancho preferida: ID cri 5‘ Medir en:  |Centimetras
Alineacion

Sanqgtia a la izquierda:

Y

[

=

lm

0 cm

Izquierda Centro Derecha

Ajuste del texto

|
Ik

Minguno Alrededor Basician, .. |

Bordes v sombreado, .. | OpCiones. .. |

Acepkar I Cancelar |

Modificar taula

0 Simulacié disponible a la versié
web del material
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Activitats

1. Indica si els seguents enunciats sén vertaders o falsos.

v F
La funcio de les taules és la d’organitzar la informacio per tal

de presentar-la d’'una manera més atractiva visualment i més
entenedora.

El quadre de dialeg Insertar Tabla ens permet definir el numero
de files i de columnes que ha de tenir una taula, peroé també ens
permet establir d’altres parametres de la taula, com 'amplada de
les columnes.

L'opcio Dibujar Tabla ens permet dibuixar una taula utilitzant el
ratoli com si fos un llapis.

El Word ens permet eliminar el contingut de les cel-les d’'una
taula, perd hem eliminar el contingut de les cel-les d’'una en una,
ja que no es pot eliminar el contingut de diverses cel-les alhora.

Un cop hem creat una taula, podem eliminar diferents elements
que l'integren, com les files o les columnes, pero no es pot
eliminar una o més cel-les.

En el cas que vulguem afegir una o més cel-les, files o una
columnes a una taula, hem de situar el punt d’inserci6 en el lloc on
volem incloure els nous elements i adrecar-nos al menu Insertar.

Per modificar 'amplada d’una columna, ho podem fer tant des
del quadre de dialeg Propiedades de tabla com arrossegant
horitzontalment les linies verticals que les delimiten.

L'opcio Ajustar al contenido permet ajustar 'amplada de les
columnes al contingut de la taula de forma automatica.

En una taula podem alinear el contingut de les cel-les
horitzontalment i vertical, pero no la situacio de la taula respecte
als marges de la pagina.

2. Selecciona la paraula correcta que ha d’anar a cada espai.

Una taula esta formada per un conjunt de que es disposen horitzon-
talment i un conjunt de disposades verticalment. La intercessio de

cadascuna de les files amb les columnes és el que es denomina

(opcions: Files, Marges, Espais, Columnes, Columna, Cel-la).

3. Indica el cami adequat per obrir el quadre de dialeg Insertar Tabla.

D Tabla | Insertar | Tabla
D Insertar | Tabla
D Formato | Insertar | Tabla

D Herramientas | Insertar | Tabla
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4. Selecciona 'opcié correcta per cada enunciat:

Quan fem clic damunt del simbol que apareix en el vértex superior de
I’esquerra y situem el ratoli damunt d’una taula, seleccionem el contingut de

Quan situem el punter del ratoli damunt d’una cel-la i fem doble clic amb el boto
de I'esquerra del ratoli, seleccionem el contingut de

Quan situem el punter del ratoli a 'esquerra de la fila i fem clic amb el botd de
I'esquerra del ratoli, seleccionen el contingut de

Quan situem el punter del ratoli a la vora superior de la columna i fem clic amb el
botd de I'esquerra del ratoli i el punter es transforma en una petita fletxa, seleccio-
nem el contingut

(opcions: de tota la columna, de tota la cel-la, tota la fila, de una cel‘la, la
columna, la taula, tota la taula, una cel-la, mitja taula).

5. Ordena les accions que s’han de seguir per a modificar I'alineacié del con-

tingut d’'una o més cel-les.

I:] Triar I'opci6 d'alineacié que desitgem.

Fer clic damunt de les cel-les seleccionades amb el boté dret del ratoli per
obrir el menu de context.

D Seleccionar I'opci6 Alineacion de celdas.

Seleccionar les cel-les de les quals volem modificar la alineacioé del seu
contingut.
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Tractament de text

La possibilitat d’incloure imatges i altres elements grafics en els nostres
documents de text permet que aquests tinguin una aparenca visual molt
més atractiva i, a més, aporten informacié molt important a I’hora de trans-
metre els continguts que volem explicar amb el document de text.

Pero la inclusié d’imatges no és I’inica possibilitat d’incorporar elements
multimédia, ja que, com veurem, el Microsoft Word ens ofereix la possibili-
tat d’incorporar altres tipus d’elements en un document de text.

En aquest tema, tractarem els subtemes segients:

La vinculacié d’imatges.

Com treballar sense visualitzar les imatges.

Les imatges predissenyades de Microsoft.

La barra d’eines Imagenes.

La inserci6 de simbols.

Altres objectes grafics: organigrames i diagrames.

Al final del tema, trobaras una activitat per desenvolupar que et permetra sa-
ber si has assimilat els conceptes que s’hi ha treballat.

Vincular imatges

Una de les possibilitats que ofereix el Word és inserir imatges que tinguem
emmagatzemades en el nostre ordinador en un fitxer d’imatges. D’aquesta
manera, si la imatge original que hem inserit en el document de text és
eliminada o modificada, no afectara el nostre document. Aixo, que pot ser
un avantatge en alguns aspectes, també presenta inconvenients, ja que,
per exemple, fa que el document de Word augmenti molt de mida. A més,
si hi volem incloure una imatge que sovint s’actualitza, com, per exemple
un grafic, les successives actualitzacions no quedaran reflectides en el do-
cument de text, ja que aquest mostrara la imatge tal com era en el moment
en qué la vam inserir.

Una opcid que ofereix el Word per a donar solucions a aquestes problemati-
ques és la vinculacié d’'imatges, de manera que el programa s’encarrega de
carregar la imatge des del seu arxiu original cada vegada que la necessita.

Per a aix0, ens hem de dirigir al quadre de dialeg Insertar Imagen, al qual
podem accedir des d’Insertar | Imagen | Desde archivo.
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Inserir imatge
Insertar | Eormato  Herramientas Tabla  Venkana 2
3 Salka... F A I B % 4 EH 0§ EE
Mimeros de pagina. .. = = = %= i
4 § 'E = = = iz
1 Referencia 3
[N - N
Imagen ] | (8] Imigenes predissfiadas...
Ohjeta. . | Desde archivo. .
¥ @?‘ F\_utnfk&as
Al wordart..,
[ﬂ Grafico
¥

Una vegada seleccionada la imatge que volem inserir, hem de fixar-nos en el des-
plegable que apareix en la part inferior esquerra del quadre de dialeg.

Insertar imagen

I uﬂ Mis imégenes

Buscar ent

j @-32 Q b3 4 3] ~ Herramientas =

21x

Mis documentos
recientes

Escritotio M10
a2
Mis documentos
¥
kg. il G
Mi P cerdanya Dibujo Dibujoz

|

Arnau 13-03-2005

N

Mombre de archivo: |

| Inserkar | i

Mis sitios de red Tipo de archivo:

ITndas las im&genes

Ll Lo

Ara, cal triar 'opcié Insertar y vincular.

La imatge quedara vinculada en el nostre document, i des d’aquest podrem
modificar el valor tal com si ’haguéssim inserit, variant la seva mida per mitja
dels punts de control de la imatge, accedint al quadre de dialeg Formato de

imagen per mitja del menu de context, etc.

Dok

* Cortar
N Ex  Copiar

[ Pegar

Titulo. ..

Mostrar barra de herramientas Imagen

Bordes v sombreado, ..

Formato de imagen. ..

Hipervinculo. ..
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En vincular una imatge a un document de text, si la imatge original canvia, el
Word I'actualitzara cada vegada que la carregui. No obstant aix0, s’ha d’anar
amb compte de no eliminar el fitxer original ni canviar-lo d’ubicacio, perqué, si
succeeix, la imatge ja no podra ser carregada.

Treballar sense visualitzar les imatges

Quan treballem amb un document que conté moltes imatges, ens podem
trobar que la velocitat de treball que mostra el Word sigui molt inferior a la
que és habitual. Per a evitar-ho, podem indicar al programa que no carregui
les imatges. Per a aixd, ens hem de dirigir a Herramientas | Opciones i, en

la pestanya Ver, activar I'opcié Marcadores de imagen.

opciones

Compatibilidad |
General | Edicidn I Irnprimir | Guardar | Sequridad | Ortografia v gramatica

821 x|

Control de cambios | Informacion del usuario | Ubicacion de archivos |

Mostrar

¥ Panel de tareas de inicio
[+ Texto resaltado

[ Marcadares

W Barra de estado

Il Sugerencias

[V Etiguetas inteligentes
[V Texto animado

V' Barra horigontal

[V Barra wertical

I IV =arca_aores EE Imagen I

¥ Wentanas en la barra de tareas
[ Cédigos de campo

Sombreado de campoy

Si esta seleccionado

Marcas de formato
[~ Tabulaciones
[~ Espacios
[ Marcas de parrafo

Opciones de impresion v disefio Web

W Dibujos
[ Delimitadores de ohjeta
[ Limites de texto

[ Tegko ooulka
| Guiones opcionales
[ Todas

¥ Espario en blanco entre paginas (sdlo en la vista Impresidng
[T Colores e imégenes de fonda (slo en la viska Inpresicn)
¥ Redla vertical (sdlo en la vista Impresicn)

Opciones de las vistas Normal v Esquema
[~ Ajustar ala ventana

™ Fuente de borrador

Ancho del &rea de estilo: |0 cm

Maombre: Im

Tamario: [in -

Aceptar I

Cancelar |

D’aquesta manera, es mostraran els marcs de les imatges, perd no aques-

tes.

Bloc T: Imatges

Lo i i sl ST sk e ek e e e
“oupraian vt

i Sl Sk e T, G e e

e sl el masad o kst

Pe b Tanats 1 6 T, oot dncompoat oo ol
g caw oL HEaero ) Wondsis 15357 I Jore it L asorpesazalics
T Dot et

Vinoular imatges
Tow e o donidns a sfons oLl i 3 e sk s

st g 40 nldncmmdp Wl g oy i asis. 2 i, 4
w0l ks St g vt 85 acmulibad, o Jox sl T pAFS, bt

s I ity BLem s Tmmsatqrs b i neerk

opeie g chasiz el Wil por w1k doass sobcion a oy “
mvmc»d wdpm.ugmlmammmm;dpcmathmam
1sLesmfireea arigmuloads v pila 4 b wcesrin
For ot e T Anlgs sl gmie . b [ e o] ol el
nooslindes & Loz | Dsgen] Do e gsfine

2uatp g i
4 apuszsa b et namesgena dlguads Qeluhs

B el Tagos gy v vinem

]

L i izl nlow i
Tha grosri o mazinesTh s il mitivaenas o 3o cowsl b I unti,
P Lale poenas » "
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Imatges predissenyades

Un altre tipus d’imatges que podem incorporar en un document sén les imat-
ges predissenyades que ens ofereix el mateix Word.

Per a inserir una imatge predissenyada en el nostre document de text, ens
hem de dirigir a Insertar | Imagen | Imagenes predisefiadas.

Salka. ..

Mimeros de pagina. ..

Insertar | Eormato  Herramientas Tabla  Veptana 7

3J Referencia r 4 B BT g
b Imagen 2 |||_E| Imégenes predisefiadas... |-
objeto... 4] Desde o
¥ G autoformas
Al wordart..,
[ﬁ Grafico
¥

En fer-ho, apareixera el panell de tasques Imagenes predisefnadas.

Imagenes predisefiadas wRR
Buscar:

| | | Buscar |

Buscar en;

|T0das las colecciones | v|

Los resultados deben ser:

|Todos los tipos de archivas multir| '|

(8] organizar clips. ..
5?‘ Imagenes predisefiadas de Office O

@) Sugerencias para buscar clips

Ara, hem d’introduir una paraula descriptiva de la imatge que estem buscant
i fer clic a Buscar. En fer-ho, en la finestra central ens apareixeran totes les
imatges relacionades amb el terme introduit. En el cas que deixem la casella
Buscar en blanc, ens apareixeran totes les imatges disponibles.
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Buscar:

|inF0rmética | | Buscar |

Buscar en:

|T0das las colecciones | v|

Los resultados deben ser:

|T0dos los tipos de archivas multir| v|

| B
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En situar-nos en una imatge amb el ratoli, apareix un boté a I'esquerra que,
en fer clic, ens porta a un menu a partir del qual, entre altres accions, podem

inserir la imatge en el nostre text.

i’

Insertar

a
Eliminar dz la Galeria multimedia

Copiar a la coleccion. .. vI

B X &

Mower ala coleccidn...

[

Editar palabras clave...

Buscar estila similar

Vista previa o propiedades

Imatges

e Simulacié disponible a la versié
web del material

La barra d’eines Imagenes

Les opcions de modificar una imatge que haguem introduit en un text no
s’acaben amb les opcions del quadre de dialeg Formato de imagen.

Formato de magen x
Colores v lineas |Tamaﬁo I Disefio I Imagen I Cuadro de texko I ieb I
Rellena
Color: lm
Transparencia: LI _’I 0 % =
Linea
Color: Iﬁ Estilo: Iﬁ
Tipa: Iﬁ Grosor: m
Flechas
Estilo jnicial: Iﬁ Estilo final: Iﬁ
Tamario inicial: Iﬁ Tamario final: Iﬁ
Aceptar I Cancelar |

Pots accedir al quadre de dialeg Formato de imagen per mitja del
menu de context de la imatge.
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Un altre element que ens ofereix el Word per a modificar la imatge és la barra
d’eines Imagen que apareix cada vegada que seleccionem una imatge. En
el cas que aixd no sigui aixi, podem activar-la per mitja de Ver | Barra de
herramientas | Imagen.

Ao | Faa=EHEBS ¢ %

La barra d’eines Imagen ens ofereix moltes possibilitats per a modificar dife-
rents aspectes d’'una imatge. Vegem-les:

@ Insertar imagen: Obre el quadre de dialeg Insertar imagen.

Color: Ens porta a un menu mitjangant el qual podem controlar el
color de la imatge.

imagen |
[ ||EE | D DI | 4 &
futornético B

Escala de grises
EBlanco v negro

HH Marca de agua

L'opcié Automatico ens mostra els colors originals de la imatge.
L’escala de grisos ens mostra la imatge amb diferents tons de grisos
des del negre fins al blanc, és el que habitualment coneixem com a
blanc i negre. L'opcié blanc i negre ens mostra la imatge en només
dos colores: el blanc i el negre. Finalment, la marca d’aigua és una
imatge amb diferents tons grisos, molt suaus, que acostumen a
emprar-se com a fons de la pagina.

’ Més contrast i menys contrast: Permet modificar el contrast de la
Bl imat
ge.
. Més brillantor i menys brillantor: Permet modificar la brillantor de la
wl i imat
ge.
.|:" Recortar: Permet retallar la imatge.
de Girar 90° a I'esquerra: Permet girar la imatge.
Estilo de linea: Per a aquelles imatges que estan formades per
linies, com les autoformes, rectangles, el-lipses, etc., permet escollir
I'estil i el gruix de la linia.
I8 | B 1 DLl | a2 =
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Icona Descripcio

Comprimir imagenes: Permet accedir a un quadre de dialeg que
ens permet establir diferents parametres perqué el document pesi
menys. Amb aixd podem aconseguir disminuir el temps que el Word
triga a dur a terme diferents accions amb aquest i que I'arxiu ocupi
menys espai en guardar-lo.

Comprimir imagenes

x|

Aplicar a

Cambiar resolucidn

% Las imagenes seleccionadas

" Tndas las imégenss del documento

" En‘Web o pantalla
% De impresidn

" Sin cambios

Resolucion: 200 ppp

Opciones

¥ Comprimir imagenes

[V Eliminar las &reas recortadas de las imagenes

Aceptar I

Cancelar |

de imagen.

Formato de imagen: Permet accedir al quadre de dialeg Formato

Definir color transparente: Permet crear arees transparents en
una imatge. En seleccionar aquest boto, cal fer clic en el color de la
imatge que volem convertir en transparent.

d’aplicar-li un o més canvis.

Restablecer imagen: Permet restablir la imatge original després

La barra d’imatges

©

Simulacio disponible a la versié
web del material

Insercié de simbols

Quan elaborem un document de text, ens pot passar que necessitem utilitzar
alguns simbols que no apareixen representats en el teclat del nostre ordina-

dor,com ©, £, +, a, Q, A y otros.

Per a poder utilitzar-los, cal dirigir-se al menu Insertar | Simbolo.

Insertar | Formakto  Herramientas

Salto,..

Mimeros de pagina. ..

|

£

U K

3 Simbola. .. =

g‘ REF;?%Ecia 3 | E
Irmagen 3
Cbijeto. ..
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En fer-ho, apareixera el quadre de dialeg Simbolo.

Simbolos I Caracteres especiales |
Fuente: IAriaI Marrow ;I Subconjunto: ILatl’n basico j

T Telslwlal () [=[+].]-].7/ 7
0(1]2(3|4|5|6|7|8 Sl <|IE>]?
@ AB|C|D|E|F|G|H JIKILIM|{N|O
PIQIR|S|T|UIV|W|X ZILMVT M
Simbolos ukiizados recientemente:
zlQlo]=[elefeel¥]@[m]£]2]<]=] ]
LATIN CAPITAL LETTER. I Codigo de caracter: |DD49 de: IUnicode (hex) j
Autocorreccion... | Teclas. .. ITecIas:

Inserkar I Cancelar |

Ara només s’ha de seleccionar el simbol que ens interessi i prémer el boto In-
sertar. Amb aix0, el simbol triat apareixera en el lloc del document on tinguem
situat el punt d’insercio.

Inserir un grafic

Una altra opcié que ens ofereix el Word per a il-lustrar els nostres documents
és inserir-hi grafics senzills. Vegem com es fa.

En primer lloc, ens hem de dirigir a Insertar | Imagen | Grafico.

Insertar | Formato  Herramientas Tabla  Ventana
Salta. .. ) . . %

Mimeros de pagina. .. s

9 Fecha v hora...
i 2 03
Autokexko 3

campa...
Simbaolo. ..

A Comenkatio

Referencia »
9
| Imagen r | [8] Imégenes predisefiadas. ..
2% Diagrama.., [ Desde archiva. ..
24 Cuadro de texto &9 Desde escéner o cimara...
archiva,.. 43 Huevo dibujo
Ohjeto... Wk Autoformas
Marcadar, .. Al wordart...
% Hiperwincula,.,  Al+HCErl+HK s+ Organigrama
|[ﬁ gréﬁio |
by

En fer-ho, ens apareix una doble finestra. Una d’aquestes ens mostra una
taula en qué haurem d’introduir les nostres dades. En l'altra finestra apareix
una representacié de com quedara el grafic.
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100
80
60 O Este
40 | Ceste
20 O Norte
0 o
ler 2do  3er 4to

Documents and Settings",... - Hoja de datos

A B C 1] B
ler trim. [2do trim. |[3er trim. |[4to trim.
1_af|Este 204 274 90 20.4
2 afl|Qeste 306 386 346 31,6
3 _afNorte 45,9 16,9 45 439
4 -
|

[ | Ld |7

Una vegada haguem introduit les nostres dades en la taula, podem inserir
el grafic en el document fent clic en qualsevol part del document, fora de la
superficie del grafic. En qualsevol moment, podem tornar a accedir a la taula
de valors fent doble clic en el grafic.

Per defecte, el Word ens mostra un diagrama de barres, perd podem triar
diferents tipus de grafics per al nostre document. Per a aixd, hem de seleccio-
nar el grafic i dirigir-nos al menu Gréfico | Tipo de gréfico.

Per mitja del quadre de dialeg Tipo de grafico que apareix, podem triar el
tipus de grafic que més ens convingui, i també altres caracteristiques del
grafic.

Tipo de grafico 35 x|
Tipos estandar | Tipos personalizados I
Tipa d
Y] ol
E Barras
et Lineas
3 Circular
o ¥ (Dispersian)
‘ reas
Q@ Anillos
@ Radial
@ Supetficie
o Burbujas

Subtipo de grafico:

il

rOpCione: Columna agrupada con efecto 30,

I~ aplicar ala seleccion
[~ Formata predeterminada

Presionar para ver mugskra |

Establecer cono predeterminada Acepkar I Cancelar |

Altres objectes

Imatges, grafics i simbols no sén els unics objectes que podem incloure en
un document de text, ja que les possibilitats que ofereix el Word per a inserir
imatges sén molt amplies.
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Inserir un organigrama

Podem inserir un organigrama per mitja d’Insertar | Imagen | Organi-
grama.

Haga clic para agregar texto

Haga clic para agregar texto Haga clic para agregar texto Haga clic para agregar texto

Podem canviar el disseny i les seves caracteristiques per mitja de la barra de
herramientas.

Organigrama

e Ao g A
& Insertar forma - Disefio * | Seleccionar + | il e 145% -

Inserir un diagrama
Ho podem fer des d’Insertar | Diagrama.
En fer-ho, apareix el quadre de dialeg Galeria de diagramas, per mitja del

qual podem triar el tipus de grafic que desitgem introduir en el nostre docu-
ment.

Galeria de diagramas al x|

Seleccione un tipo de diagrama:

=l 0.9 o
ada ||| || 56
tOJ o i

A & O

CFganigrarma
IUsado para mostrar relaciones jerarquicas

Acepkar Zancelar
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Diagrama circular

Haga clic Haga clic
para agregar para agregar
texto texto
Haga clic
para agregar
texta

Podem variar les caracteristiques del diagrama per mitja de la barra d’eines:
Diagrama.

Diagrama
@ Insertar Forma | +_{:]| +0+ ¥, | Disefio = | f:j | Cambiar a~ |

Grafics

0 Simulacié disponible a la versié
web del material
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Activitats

1. Indica si els seguents enunciats sén vertaders o falsos.

v F
Si vinculem una imatge a un document de text podem eliminar el fitxer
de la imatge tranquil-lament, ja que aix6 no afecta al document de text.

Si vinculem una imatge a un document de text no podem modificar ni la
mida ni cap altre element del format de la imatge.

Quan treballem amb un document que conté moltes imatges pot passar
que la velocitat de treball del programa disminueixi.

Quan activem 'opcié Marcadores de imagen del quadre de dialeg
Opciones, no es mostren les imatges, pero si la seva mida i la seva
ubicacio.

La barra d’eines Formato de imagen ens permet modificar diferents
parametres d’'una imatge com ara el color, la brillantor i el contrast.

El quadre de dialeg Comprimir imagenes ens permet modificar la
resoluci6 de les imatges de manera que el document pesi menys i que,
per tant, sigui més facil treballar amb ell.

Els unics simbols que podem incloure en un document de text son els
que podem introduir mitjancant el teclat.

Un cop haguem introduit un grafic en un document de text ja no podem
modificar ni les dades del grafic ni el tipus de grafic.

2. Ordena les accions que s’han de dur a terme per inserir una imatge prede-
terminada en un document del Word.

D Fer clic al bot6 Buscar.

I:] Obrir el panell de tasques “Imagenes predisefiades” mitjangant Insertar |
Imagen | Imdgenes predisefnadas...

D Introduir una paraula descriptiva de la imatge que cerquem a la casella
Buscar.

D Seleccionar I'opcio Insertar del mend de la imatge.

D Situar el ratoli damunt de la imatge que vulguem utilitzar.

3. Ordena les accions que s’han de dur a terme per inserir grafics de linies en
un document del Word.

I:] Situar el punt d’inserci6 en el lloc on volem inserir el grafic.

D Seleccionar el tipus de grafic adequat (grafic de linies).

D Fer clic al boté Aceptar per tancar el quadre de dialeg Tipo de grafico.
I:] Introduir les dades del grafic a la taula de valors.

D Accedir a Insertar | Imagen | Grafic per crear un nou grafic.

D Accedir al menu Grafico i seleccionar I'opcié Tipo de grafico
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4. Emplena I'espai en blanc amb I'opcié correcta.

Per inserir una imatge en el Word hem de seleccionar I'opcié Imagen del menu

. No obstant, per evitar 'augment de pes del document podem triar
I'opcid . Una altra opcié per augmentar la velocitat de treball del
programa és treballar sense imatges. Ho podem fer obrint el quadre de dialeg

Opciones a través del menu

(opcions: Ventana, Tabla, Pegar, Vincular, Insertar, Herramientas, Formato).
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Tractament de text

Una de les opcions que ens ofereix Microsoft Word és la combinacié de co-
rreu. En un determinat moment podem trobar-nos amb la necessitat d’enviar
una carta amb el mateix contingut a diverses persones. En aquest cas caldra
incloure les dades personals de cada una de les persones destinataries de
la carta en el document. Si aquestes sén poques, ho podem fer manualment,
ara bé, si la carta ha d’arribar a un nombre important de persones, el treball
pot ser excessivament pesat, especialment si préviament ja tenim les dades
dels destinataris recollides en algun document electronic.

Per sort, el Microsoft Word també ens pot ajudar en aquesta tasca, ja que
incorpora una funcié que permet combinar el text de la carta amb les dades
personals dels seus destinataris, sempre que estiguin guardades en un altre
document. D’aquesta manera, podrem obtenir copies d’'un document amb les
dades personals de diferents persones.

Per tant, per a poder fer una combinacio de correu, haurem de partir de dos
documents:

El document principal és el document de Word que conté el text fix que
s’haura d’anar repetint en totes les cartes. A més, ha de contenir una série
de camps variables en qué s’introduiran les dades per a personalitzar els
documents.

El document amb les dades que volem incloure en el document princi-
pal. Per a efectuar una combinacié de correu, és necessari que les dades
estiguen emmagatzemades en algun lloc. El format d’aquest document
pot ser molt variat, ja que les dades poden estar recollides en una taula
d’Acces o d’Excel, en un document de Word o en una llista d’adreces
d’Outlook.

En el cas que vulguem utilitzar un document de Word perqué contingui les da-
des per a personalitzar el document principal, aquest ha de tenir una estructura
molt concreta. Hi haurem de construir una taula en qué cada fila correspongui a
un registre (una persona) i cada columna correspongui als diferents camps dels
registres (per exemple nom, cognom, adrega, etc.).

Nom Trcognom | 2ncognom A drega Poblacis
Foger | Aimat Segud A del carrilet, 1023 58 2a | Arbicies
Berta Pons Estadells C. Valencia, 974, Jo 2a Iladrid
Margal | Saladrigues [ Foure Cr. delPi 1278 Ja Santpedor
Lanra [ &hella Lirman Cr. del 531108, Bys, Gamignles

En aquest tema tractarem els subtemes seguents:

Com combinar correspondéncia.
Les opcions de la barra d’eines.
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Al final del tema, trobaras una activitat per desenvolupar que et permetra sa-
ber si has assimilat els conceptes que s’hi ha treballat.

La combinacio de correu

Per a fer una combinacié de correu, en primer lloc hem d’elaborar el docu-
ment principal, és a dir el document que contindra el text comu per a totes les
persones destinataries.

Per a aixd, hem de dirigir-nos a 'opci6 Cartas y correspondencia | Combi-
nar correspondencia.

Herramientas | Tabla WYentama 2

?’ Ortografia v gramatica. .. F7

o

g e - @ ,uLectura!

ﬁ Referencia. .. Ale+Clic = i= .37 . A v!
shefifer gl maliniae Gh Craeg)

Idiaria 3
T N T T

-

Corregir caracteres erroneos. ..

Contar palabras. .,

T

Autorresurnen. ..

frea de trabajo compartida, .

_14} Control de cambios CerlHMayiis+E
Comparar v combinar documentos.. .
Proteger documento..,

Colaboracion en linea »

Cartas y correspondencia ’ || Combinar carrespondencia. .

Macra 3 Mostrar barralﬁé herramientas Combinar correspondencia

Plankillas v complementos. .. =1 Sobres v etiguetas...

s«

Opciones de Autocorreccidn. .. Asistente para cartas...

Personalizar. ..

Opriones...

En fer-ho, apareix el panell de tasques Combinar correspondencia. En
aquest, per mitja de sis passos, un auxiliar ens ajudara a completar la com-
binacié de correu.

: Combinar correspondencia * X

@ @ A

Seleccione el tipo de documento

£EM gué tipo de documento esta
trabajando?

) Carkas

2 Mensajes de carreo
electronico

i Sobres
 Etiquetas
7 Lista de direcciones

Cartas

Envie una carta a un grupo de
personas, Puede personalizar la
carka para cada destinatario,

Haga clic en Siguiente para continuar .

Paso 1 de b

% Siguiente; Inicie el documento
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Pas 1

El primer pas consisteix a indicar al programa el tipus de document que volem
crear. Per exemple, fem clic en Cartes i després seleccionem Inicie el docu-
mento, per passar al pas seguent de l'auxiliar.

Seleccione el tipo de documento

£En gué tipo de documento esta trabajando?

® Cartas

} Mensajes de correo electrdnico
i Sobres

} Etiquetas

0 Liska de direcciones

Pas 2

Ara hem de triar quin sera el document principal.

Combinar correspondencia *
@ [ =2 |

Seleccione el documento inicial

éCamo desea configurar |as cartas?
@ Utilizar el documenta actual

 Empezar a partir de una plantilla
_ Empezar a parkir de un documento exiskente

Utilice el documento actual

Empiece a partir del documento agui mostrado
v utilice el Asistente para combinar
correspondencia para agregar |a informacion
del destinatario.

Paso 2 de b

% Siguiente; Seleccione los destinatarios

A Ankerior: Seleccions el kipo de documenta

Tenim tres opcions:
Triar el document actual com a document principal.
Crear un nou document per mitja de les plantilles de Word.
Utilitzar com a document principal un document que tinguem emmagatze-
mat en el nostre ordinador.

Una vegada triada I'opcié desitjada, podem passar al pas seguent: Seleccio-
ne los destinatarios.

Pas 3

Ara haurem d’indicar al programa on es troben les dades que volem combi-
nar.
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: Combinar correspondencia

@[ 1

Seleccione los destinatarios

i Lklizar una lista existente

i Seleccionar de los contactas de CQutlaak

 Escribir una liska nuesva

Utilice una lista existente

Ltilice normbres v direcciones de un archivo o
una base de datos.

[# Examinar...

B Editar lista de destinatarios. ..

Paso 3 de b

% Siguiente: Escriba la carta

4@ Ankerior: Inicie el docurnento

Per a aix0, se’ns obren diferents opcions:

Examinar.
Seleccionant 'opcié Examinar, podem utilitzar un document de Word,

Access o Excel.

Seleccione los destinatarios

® |tilizar una liska existente

2 Seleccionar de los contackos de Outloak

i Escribir una lista nueva

Utilice una lista existente

Itilice nombres v direcciones de un archivo o una
base de datos,

i Examinar...

B Editar lista de destinatarios. ..

Triar la carpeta contactos.
Podem utilitzar una llista d’adreces d’MS Outlook, accedint-hi des de

'opcié Elegir la carpeta de contactos.

Seleccione los destinatarios

i Utilizar una lista existente

i Seleccionar de los contactos de Cutlook
i Escribir una lista nuewva

Seleccione de los contactos de ODutlook

Seleccione nombres v direcciones de la carpeta
Contactos de Outlook,

& Elegir la carpeta de contackos
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Escriure una llista nova i crear.

Podem introduir les dades en una llista nova, seleccionant 'opci6é Escri-
bir una lista nueva y Crear

Seleccione los destinatarios

i Utilizar una lista existente
i Seleccionar de los contackos de Cuklook

® Escribir una liska nueva

Escriba una lista nueva

Escriba el naombre v la direccidn de los
destinatarios,

] Crear...

En el nostre exemple triem la primera opcid: Utilizar una lista existente i fem
clic a Examinar.

Seleccione los destinatarios

i |tilizar una lista existente
> Seleccionar de los contackos de Outloak

 Escribir una lista nueva

Utilice una lista existente

Itilice nombres v direcciones de un archiva o una
base de datos,

5 Examinar,..

En fer-ho, apareix un quadre de dialeg per mitja del qual podem seleccionar
el document que conté les dades d’origen:

Seleccionar archivos de origen de datos

Blscar en: IB Mis documentos j @ -4 Q ¥ 4 3 ~ Herramientas -
@Lista de nombres

2=

@;.

Mis docurmentos
recientes

Escritorio

Mis docurmentas

@

=
e
(5l

-

Mombre de archivo: I =] T — | abrir

Mis sitios de red

Tipo de archivo: ITodos Ios origenes de datos ﬂ Cancelar

Ara cal accedir a la carpeta que conté el document amb les dades d’origen,
seleccionar-lo i fer clic a Abrir. Amb aix0, apareix un nou quadre de dialeg
que ens mostra les dades en forma de taula.
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Destinatarios de combinar correspondencia x|
Para ordenar la lista, haga clic en el encabezado de columna apropiado, Para reducir el ndmera de
destinatarios mostrados mediante un criterio especifico, como ciudad, haga clic en la flecha situada
junto al encabezado de columna, Use las casillas de verificacion o los botones para agregar o quitar
destinatarios de combinacion de correspondencia,

Lista de destinatarios:
[ = .= ™ ir cogrom | *| M 2n cogrom | *| Adreca | *| Poblacié |
Roger  Amat Sequi Av. delca... Arbdcies
Berka Paons Estadella . Valendi... | Madrid
Marcal | Saladriques Roure Cr. del Pi,...  Santpedor
Laura abela Arnad Cr, del So.,.  Garrigoles
Seleccionar todo | Borrar todo | Actualizar |
Buscar... | Modificar. .. | Yalidar |
.

Hi podem ordenar les dades, modificar-les, esborrar registres, etc. Una ve-
gada ens hem assegurat que les dades s’ajusten a les nostres necessitat,
podem fer clic a Aceptar. L'auxiliar ens informa que les dades han sigut se-
leccionades i ens ofereix la possibilitat d’editar-les, o bé seleccionar una llista
diferent.

Utilitzar una llista ja existent

Utilice una lista existente

Actualmente, los destinatarios se han seleccionado de:

[:\Documents and SettingsiMis documentosiLista de nombres.do] en “Lista de nombr,.."

E é & Seleccionar una lista diferente. ..

j{’ Editar lista de destinatarios. ..

Ara ja podem fer clic en Escriba la carta per accedir a la fase seguent que
ens mostra 'auxiliar.

Continuar
Paso 3 de b
EE & Siguiente; Escriba la carta
@ Ankerior: Inicie el documenta
Pas 4

En fer-ho, en el panell de tasques apareixen les instruccions per a escriure la
carta i afegir-hi els camps per a combinar les dades.
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: Combinar correspondencia A 4

Escriba la carta

Si aln no lo ha hecho, escribala ahora,

Para agreqgar |a informacidn del
destinatario a la carta, haga clic enuna
ubicacion del documento v, después,
seleccione uno de |os siguientes
elementos.

2] Blogue de direcciones. ..
] Llinea de saludo. ..

+ P
=1 Franqueo electronico. ..
=] Méas elementas. ..

Cuando haya escrito |a catta, haga clic en
Siguiente, CObtendra una vista previa de la
carta de cada destinatario v podra
personalizarla.

Paso 4 de b

@ Siguiente: Yista previa de las cartas

4 Anterior: Seleccione los destinatarios

Ara ja podem comencar a redactar el text del document principal.

Srfa eMoms «M_Ir_cognoms «2n cognonm
wtdrecay «Poblacids

Benvolgut/da Sr/a «M_1r cognor:

I adreco a wosté per tal de comunicar-li la gran satisfaccid que ens causa el fet que
s'hagi donat d’alta en la nostre associacid

Cada vegada que el document hagi d’'incloure les dades d’un dels camps dels
registres dels destinataris, hem de seleccionar-lo per mitja de I'opcié Mas
elementos de l'auxiliar. En fer-ho, apareix un quadre de dialeg en qué podem
triar el camp que ens interessi incloure.

Insertar campo de cumhinacic'n"i___ |

Inserkar:
" Campos de direccion (% Campos de base de datos

Campos:

M_1r_cognom
M_2n_cognaom
Adreca
Poblacia

-
&signarcampas...l Inserkar I Cancelar |
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Cada vegada que introduim un camp combinat, el nom del camp apareixera
entre els simbols <<y>>. Aquest camp sera substituit per un valor provinent
de l'arxiu amb les dades del destinatari quan fem la combinacié dels dos
documents.

Des del panell de tasques, també podem dir-li al programa que ens intro-
dueixi un bloc d’adreces, una féormula de salutacio, etc., tal com veurem
més endavant.

Una vegada haguem escrit el contingut del document principal, ja podem se-

leccionar 'opcié Vista previa de las cartas en el panell de tasques per pas-
sar al pas seguent del procés.

Pas 5
En fer-ho, ens apareix un nou panell de tasques.
Combinar correspondencia b 4

¥ista previa de las cartas

‘ista previa de una de las cartas
combinadas. Para obkener una wviska
previa de otra carta, haga clic en:

Destinatario: 1

_}' Buscar un destinatario...

Realice cambios

Ademas, puede cambiar la lista de
destinatarios:

j’ Editar lista de destinatarios. ..

Excluir al destinatario

Cuando haya obtenido una vista previa
de las cartas, haga clic en Siguiente,
Prodra imprimir |as cartas combinadas o
editarlas para agregar comentarios
personales,

Paso 5de 6

% Siguiente: Complete la combinacidn

4 Anterior: Escriba la carta

En I'area de treball de Word ens apareix la visualitzacio prévia de la carta amb
les dades del primer destinatari.

5tfa Roger Amat Segud
Av. del carrilet, 1023 5& 2a Arbiicies
Benvolgut/da Srfa Armat

Wadreco a wosté per tal de comurdcar-i la gran satizfaccid que ens cavsa el fet que
s'hagi donat d'alta en la nostre associacid

Es peraixd gque wvolem convidar-1o a la propera assemblea en la qual discutirem temes
de gran importancia per al futur del"associacid

Properatnent e farern arribar tota la informacid d’aquesta assermblea aisf com 1 ordre
del dia.

Esperem poder commptar amb 1a seva assisténcia.

Balutacions
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A partir del panell de tasques podem:

Veure la visualitzacio prévia amb les dades dels diferents documents.
Buscar un usuari concret per mitja de I'opcié Buscar un destinatario...
Aquesta opciod és especialment util quan la llista de destinataris és prou
extensa.

Buscar campos en uso x|

Buscar:

_ampos en uso:
Ir'-.lu:um - |

Euszat prmeto Cerrar |

Editar la llista de destinataris per corregir algun possible error.
Excloure un destinatari determinat.

Quan estiguem segurs que tot és correcte, podem passar a I'tltim pas de
l'auxiliar fent clic en Completa la combinacién.

Pas 6

: Combinar correspondencia *

|

Complete la combinacion

Combinar correspondencia eska lisko para
generar las cartas.,

Para personalizarlas, haga clic en "Editar
cartas individuales", Se abrird un nueva
documento con las cartas combinadas,
Para realizar cambios en todas ellas,
wiuelva al documento original.

Combinar

L2 Imprimir...

w Editar cartas individuales. ..

Paso b de &

4 Anterior: Wista previa de las cartas

Ara ja hem arribat al final del procés, les cartes estan preparades i a partir
d’aqui podem:

Imprimir-les

Podem imprimir una carta individual, totes les cartes o les cartes d’un
determinat nombre de destinataris.
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Combinar al imprimir N x|

Imprimir registros

% Todos
" Registro actual

" Desde: I Haska: I

frcepkar Cancelar |

Editar les cartes
Podem editar el document principal amb les dades dels registres que es-

tablim. Aixd ens permet guardar-les en I'ordinador. Cal tenir present que
les cartes s’'emmagatzemen com a documents de text, amb les dades
dels registres incloses com a text i no com a camps combinats. Nova-
ment, el programa ens ofereix la possibilitat de crear una carta individual,
crear totes les cartes o crear les cartes d’'un determinat nombre de des-

tinataris.

Correspondéncia

e Simulacié disponible a la versié
web del material

La barra d’eines Combinar correspondencia

Fins ara hem vist com podem redactar cartes i altres documents a partir de
les dades guardades en un altre arxiu, per mitja de l'auxiliar Combinar co-
rrespondencia. Una altra manera de fer-ho és per mitja de la barra de he-
rramientas. Combinar correspondencia.

Combinar correspondencia

| B B B |Insertarcampodeword~ |52 B T B | H 4 > ME| B |Gn B B B3

Podem accedir a la barra d’eines de dues maneres:

Per mitja del menu Ver | Barras de herramientas | Combinar corres-
pondencia.
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Disefio de lectura

Esquemna

Yer | Insertar  Formato  Herramientas Tabla  Weptana 7
=l Harmal f|-¢;|-f_u-|$_dlj,j§l§§[
Disefio Web & s | = 1§ 4 %_E
Disefio de impresicn
1 4 + 1 B

Panel de tareas

Chrl+F1

Eatras de herramientas

]

EI Estandar

Regla

Formata

Mapa del documento

Yiskas en miniatura

Autatexto

Base de datos

Motas al pie

Marcas

Encabezado v pie de pagina

Combinar,\correspondencia

Conkar pgrsbras

Corren electronico

Pantalla completa

Zoom...

Cuadro de controles

Dibujo

Esquema

A partir del menu Herramientas | Carta y correspondencia | Mostrar
barra de herramientas Combinar correspondencia.

Herramientas | Tabla Veptana 7

? Ortografia v graméatica. .. F7

G Referendia... Alk+Clic

Idioma

Correqir caracteres errdneos. ..
Contar palabras...

Autorresurnen. ..

.hﬁ q 1e8%

- @ W ectura!

A!

Area de trabajo compartida...
Control de cambios Chrl+HMayis+E
Comparar v combinar documentos, .,
Proteger documento, ..

Colaboracidn en linea

Cartas v correspondencia

Combinar correspondencia. ..

Macra

Plantillas v complementos., .,

s

Opeiones de Autocorreccian,.,
Personalizar. ..

Opciones...

Mostrar barra de herramientas Combinar correspondencia

=1 Sobres y etiguetas...

Asistente para cartas. ..

Veurem les funcions dels difere

nts botons de la barra d’eines:

Configuracién
document princi

del documento principal. Permet definir el tipus de
ipal que utilitzarem.

Tipo de docume

Tipo de documento:
- Cartas
" Mensajes de correo eleckrdnica
" Faxes
" Sobres
- Ekiquetas
" Directario
*' Documenta normal de word

Acepkar I

x|

Zancelar
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Icona Descripcio

Abrir origen de datos: Permet accedir al quadre de dialeg
Seleccionar archivos de origen de datos que ja hem vist

anteriorment i que ens permet incloure el fitxer que conté les dades
que s’han de combinar.

Destinatarios de combinar correspondencia: Permet accedir al
quadre de control que ens mostra les dades que conté el document
d’origen de les dades. Aquest botd, com la resta del que veurem a

continuacié, només esta actiu si ja hem establert quin és el document
origen de les dades.

[Destinatarios de combinar correspondencia

X

Para ordenr I lists, haga clc en el encabezsdo de clunna sproplado. Para recuce ol ncmero d
destinotarios mostrados medionte un citerio especFico, coma cusad, haga ci e flecha stuada
ko o encabezado de columna. Use b casllss de verficacin o o bokones pers agreger o qukar
destinetarios de combinacién de correspondencs
ists de dastinaterios:

=/ n.[ =/ m_ircognom [ =/ m_2n_cognom [ =/ Adwega | v Poblsci |
Roger  Amet Soa Av-delca... Arbiies
Berta Estadela C. Valencl.. Madrid
Margal  Saladrigues Roure Cr. dolPi..  Sentpedr
lara  Abela Amau Cr. delb... Garrgoles
Seecconartodn | Boartodn | acudizar |

Buscer.. | wodficar.. | vaidw |

2|

Insertar bloque de direcciones: Permet introduir un blog d’adreces
per mitja d’'un quadre de dialeg.

Insertar blogue de direcciones.

X
Especfique los slementas de la direccion
[V Insertar el nombre del destinatario en este formato:
[Javier -
1avier Saavedra hijo
1avier Garcia Saavedra hijo |

Sr. Javi Saavedra hijo
- )

[V Insertar la direccién postal:
Mo incluir nunca el pais ni la regisn enla direccién
{ Ineluir siempre el pais o a region en la dieccion

@ Sélg incl la regién o el pais si s distinta de:

[Espafia =
[¥ Dar formato a a direccién en funcién del pais o regién de destin
vista previa

Sr, Javier Saavedra hijo
Lineas Aéreas Cielo Azul
Ir. Carabaya 442

Lima 1

Perd

]

peoptar || Concelar |

Insertar linea de saludo: Permet introduir una férmula de salutacié
per mitja d’'un quadre de dialeg.

Lineadesaludo £
Formato de la linea de saludo:

|Est\mat ;I ISr‘ Saavedra j I. ;I
Linea de saludo para nombres de destinatarios no walidos:

|Dear Sir or Madar, j
Vista previa

Estimat Sr. Saavedra, |

Asignar campos. ..

Insertar campos combinados: Ens permet inserir camps combinats

amb dades del document que conté les dades, tal com hem vist amb
I'auxiliar.

Insertar campo de Word

Permet inserir camps especials del Word.

Tnsertar campo ds Word +
Brequntar...
Rellenar...

Si.. Entonces. . Sinou..,
Combinar registra n®

Combinar secuencia n®

Préxirmo registra

Préximo registra si, ..

Asignar marcador. .,

Saltar registrosi...
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Icona Descripcio

Lo
AEC

Ver datos combinados: Permet veure el document principal mostrant
les dades del document combinat.

Resaltar campos de combinaciéon: Ressalta les dades
corresponents als camps combinats, de manera que és facil
identificar-los en el text.

Sr. Berta Pons Estadella
. Valencia, 974, To Za
Tladrid

Apreciadn Srfa. Pons

o
[ +

Asignar campos: Com ja hem vist, el Word ens ofereix 'oportunitat
d’inserir automaticament un blog d’adreces o una linia de salutacio.
Per a poder-lo fer, el programa té una série de camps que incorpora en
aquest blog d’adreces o en la salutacié. Cal indicar-li quin camp de la
nostra taula de registres correspon a cada un dels camps préviament
definits pel Word. Des d’aqui, ho podem fer.

%

Combinar correspondencia tene caracteristicas especiles para Faciltar el trabajo con
direceiones. Utiice la lista desplegable para seleccionar el campa correcto de |a base de
datos para cada companente de campo de direcciones.

Informacién requerida =]
apelidos 5
Nombre {o concide) -
Tratamierta de cortesia fo condide) -
Grganizacién (o condde) <] _|
Direceidn 1 (o conide) -
Ciudad (o concide) -
Provincia o sstado no coincide) =
Cédiga postal o corcide)«
Nombre del cényuge o concide) -

Informacién opcional
Segundo nombre (o coincide) <

p Ir——— 1~

Use las listas desplegables para elegir &l campo de la base de datos que carrespondaala
informacién de direccian que espara Combinar correspandencia (a la izquierda).

Cancelr

Aixi, en la imatge anterior, li estem indicant que el camp Apellidos
ha d’incloure la informacié que en el nostre document de dades esta
emmagatzemada en el camp M_1r_cognom.

Distribuir etiquetas: Aquesta opcié només esta activa quan el
document principal és una plantilla per a la impressié d’etiquetes i
permet distribuir les dades dels diferents registres per les diferents
etiquetes.

Berta Pons Estadella
C. Valencia, 974, 7o 22
Tiladrid

Margal Saladrigues Roure
Cr.delPL 12622
Santpedor

Lanra Abella Amau
Cr.del 501106, Bxs
Garignles

Botones de desplazamiento de los registros: Permet mostrar el
document principal amb les dades dels diferents $$$.

Buscar entrada: Permet buscar el document combinat corresponent a
un destinatari concret.

Buscar campos en u X|
Buscar:

Campos en uso:
[riom El

Buscar primera: Cerrar I
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Icona Descripcio

Revisar errores: Permet revisar si s’han produit errors en la
combinacié de dades i indicar al programa que ens informi d’aquests
errors.

Combinar en un nuevo documento: Permet crear un document per
guardar en el disc dur amb les dades d’'un o més registres, tal com
vam veure que es podia fer amb l'auxiliar.

Combinar al imprimir: Permet imprimir el document principal amb les
dades d’'un o més registres, tal com vam veure que es podia fer amb
l"auxiliar.

£l

Combinar en correo electrénico: Permet enviar als destinataris el
resultat de la combinacié del document principal i del document amb
les dades dels registres.

x
Opriones de mensajes
Para: I j
Asunto: |
Formato de correo: IHTML j

Envviar registros
* Todos
" Reqistro ackual

" Desde: I ﬂasta:l
Aceptar I Cancelar |

£
LT

Combinar en fax: Permet enviar el resultat de la combinacio del
document principal amb les dades dels registres per fax. Aquesta
opcié només esta disponible si tenim instal-lada en el nostre ordinador
I'aplicacio per a enviar faxos.

Barra d’eines

Simulacié disponible a la versié
web del material
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Activitats

1. Indica si els seguents enunciats sén vertaders o falsos.

v F
La Combinacié de correu permet crear documents de text,

com ara cartes, que incloguin de forma automatica dades
emmagatzemades en una altre document digital.

Per poder fer una combinacié de correu hem de tenir dos
documents: un amb el text del document i I'altra amb les dades
que volem incloure en el primer document.

Per poder fer una combinacié de correu, les dades ha combinar
han d’estar en un document de Word , ja que si estan en d’altres
tipus de fitxers el Word no les reconeix.

El document de Word que contingui les dades a incloure en el
document principal ha de contenir una taula on les columnes es
corresponguin amb els diferents registres i les files als diferents
camps de dades.

La unica manera de fer una combinacié de correu és mitjancant
el panell de tasques Combinar correspondencia.

Com a document principal d’'una combinacié de correu podem
utilitzar tant un document de nova creacié com un document que
tinguem desat al nostre ordinador.

En el cas que no tinguem les dades dels destinataris desades en
cap document, en el procés de combinar correspondencia podem
introduir les dades en una llista nova.

Un cop I'assistent per a combinar correspondéncia localitza les
dades dels destinataris, aquestes ja no es poden modificar.

Podem accedir a la barra d’eines Combinar correspondencia tant
des de 'opcio Barra de herramientas del menu Ver, com de I'opcio
Carta y correspondencia del menu Herramientas.

Les opcions Insertar bloque de direcciones i Insertat linea
de saludo de la barra d’eines Combinar correspondencia
permeten incloure un bloc d’adreces i una férmula de salutacié
en el document principal, de forma automatica.

2. Ordena les accions que s’han de seguir per fer una combinacié de correu.

Indicar al programa on es troben les dades que volem combinar.
Seleccionar el tipus de document que volem crear.
Comprovar mitjangant la vista préevia que la combinacié de correu és correcte.

Redactar el document principal i introduir els camps per a combinar les da-
des.

Imprimir o desar els documents combinats que s’han creat.

O OO

Triar el document principal.
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3. Emplena els espais amb 'opci6 correcta:

Quant elaborem un per a combinar correspon-
déencia, cada vegada que volem incloure les dades d’un hem
d’incloure . En activar la vista prévia del docu-

ment cada un dels camps combinats es mostrara la informacié provinent del

(opcions: Fitxer amb les dades dels destinataris, Camp combinat, Docu-
ment, Registre, Carta, Taula, Document principal).
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Tractament de text

A aquestes algades del curs ja coneixem com podem donar un determinat for-
mat a diversos elements de Microsoft Word: com els caracters, els paragrafs,
les pagines, etc.

Aixi, quan vulguem elaborar un document amb apartats i subapartats, i els
seus corresponents titols, i que contingui cites, referéncies a altres docu-
ments, etc., si volem fer-ho amb una presentacié molt cuidada, haurem d’anar
donant el format adequat a cada un d’aquests elements. Es evident que aixo
es pot fer manualment, perd també és evident que, d’aquesta manera, es
malgasta molt de temps.

En aquest context aniria molt bé que el mateix programa s’encarregués de
fer el treball rutinari per a nosaltres. Doncs bé, aixd és possible gracies als
estils.

Un estil és un conjunt d’elements del format, tant dels caracters
(tipus de lletra, mida, color, estil de text, etc.) com dels paragrafs
(tabulacions, vores, ombrejat, etc.) que podem aplicar a un frag-
ment o fragments de text que ens interessi.

D’aquesta manera, en aplicar un estil a un text determinat, aquest prendra el
format que defineix I'estil emprat.

En aquest tema, tractarem els subtemes seglents:

Com aplicar un estil.

Queé fer per a aplicar un estil.

Afegir, modificar i eliminar estils.

Queé soén i com funcionen els temes de Word.
La galeria d’estils.

Al final del tema, trobaras una activitat per desenvolupar que et permetra sa-
ber si has assimilat els conceptes que s’hi han treballat.

Aplicar un estil

A T’hora d’aplicar un estil, el Word ens ofereix tant la possibilitat d’aplicar una
serie d’estils predeterminats que conté el programa com la possibilitat de
crear estils nous que satisfacin les nostres necessitats. Més avant veurem
com crear un nou estil. Perd ara ens centrarem a veure com podem aplicar
un estil a un fragment de text.
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Per a fer-ho, abans que res hem de seleccionar el fragment o els fragments
de text als quals volem aplicar un determinat estil. En el cas que no tinguem
seleccionat cap fragment de text a I'hora de definir un estil, aquest s’aplicara
al text que introduim des d’aquell moment.

Hi ha diferents métodes per a aplicar un estil, vegem-ho.

Aplicar un estil per mitja del panell de tasques Estilos y formato

Una de les maneres d’aplicar un estil a un text és per mitja del panell de tas-
ques Estilos y formato.

Podem accedir-hi des de Formato | Estilos y formato.

Formato | Herramientas Tabla  Weptana

4 A Fuerte...

=N Pérrafo..,

L 1| e

L - .
1 := Mumeracion y vinetas. ..

Bordes v sombreado. ..

Columnas. ..

Tabulaciones. ..

Cambiar maysculas v mindsculas, ..
Fondo »

& Tema...

Marcos ]

'/:a Autoformato, .,

|-4‘1 Estilospzformato...
Pc; Mostral?%ormato... Mayds+F1

En fer-ho, se’ns obrira el panell de tasques Estilos y formato.

Estilos ¥ formato - x
[©19] 0]

Formato del texto seleccionado

Negrita, Cursiva ‘

| Seleccionar todo | ‘ Muevo estilo,, |

Elija el formato que desea aplicar

Borrar formato B
Centrade
Negrita, Cursiva
Negrita, Cursiva, Centrudo
Normal 1
Titulo 1 1
Titulo 2 1
Titulo 3 1
E
Mastrar: |Fnrm. disponibles |v|
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Barra d’eines

@NormaHNegri - Times New Roman - 12 = s E

També podem accedir al panell fent clic en el boté Estilos y
formato de la barra d’eines Formato.

vEP?-Av!

Il
11
i

En el panell de tasques trobem I'apartat Elija el formato que desea apli-
car, en el qual es mostren els diferents estils disponibles. En situar el pun-
ter del ratoli damunt de qualsevol dels estils que apareixen en el progra-
ma, ens mostra un requadre amb els parametres de format per a diversos
elements que caracteritzen I'estil seleccionat, tal com mostra la imatge

segulent.
Titulo 1 ENR

Titulo 1 5 Marmal + Fuente; (Predeterminada) Arial,

Tftufﬂ' 16 pt, Negrita, Espacio ajustado en 16 pk, Espacio
Antes: 12 pko, Después: 3 pto, Conservar con el
siguiente, Mivel 1

Per a aplicar un estil al text, n’hi ha prou amb fer clic damunt de I'estil que
volem aplicar en la llista del panell de tasques Estilos y formato. En fer-ho,
I'estil s’aplicara al text préviament seleccionat.

Podem ampliar la informacié sobre el format d’un determinat estil per mitja del
triangle que apareix en la barra de titol del panell Estilos y formato i selec-
cionant 'opcié Mostrar formato.

Estilos y formato ~lx
Panel de tareas Inicio l—.-
Avuda |
Resultados de la bisquada

Imagenes predisefiadas :|
Referencia
Portapapeles

Muevo documento

=TT

Area de trabajo compartida
Actualizaciones de documentos
Proteger documento

Estilos v Farmata

| Mastrar Farmato |

Combinar correspondencia

Estruckura =ML

| 2

En fer-ho, ens apareix el panell Mostrar formato, en qué es detallen les carac-
teristiques de format de I'estil seleccionat.

Aplicar un estil per mitja de la barra d’eines Formato

Una altra manera d’aplicar un estil determinat a un fragment de text és per
mitja de la barra d’eines Formato.
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Seleccié d’estil

: Mostrar formata

@ =[G

Texto selecdonado

Texto de ejemplo

[] Comparar con otra seleccidn

Formato del texto seleccionado

E Fuente
Fuernite:

12 pt
Idioma:
Catalan

EParrafo

Alineacidn:
Izquierda

Sangria:
Izquierda: 0cm
Derecha: Ocm

Seccion

Opciones

({Predeterminado) Times kew Roman

B

[] Distinguir origen de estilo

"] Mostrar marcas de formato



El=-ZEE-PA-

Times Mew Roman » 12 = | N & 8 |—

| 73%  + | 4dLectura

Borrar formato | % Ba @ |9 -0 - @ [ F
ETNRE-EU RSN RUET FURE RN IR FRNIC IR RS DRI O (-5 F

="

(0

CF o 1

I Titulo 1 1
Titulo 2 1

% ||| Tituto 3 1

'E‘ M4z,

Per a aix0, una vegada seleccionat el text a qué volem aplicar I'estil, hem de
seleccionar quin estil volem aplicar en el desplegable que trobem en la barra
d’eines.

En fer-ho, I'estil s’aplicara al text.

L'opcié Mas... que es troba en la part inferior del desplegable ens permet
accedir al panell Estilos y formato.

Crear un estil

A banda dels estils que el Word té definits, de manera predeterminada, no-
saltres podem crear nous estils, tal com hem comentat anteriorment. Vegem
com fer-ho.

En el panell de tasques Estilos y formatos s’ha de fer clic en el boté Nuevo
estilo... Amb aix06 apareixera el quadre de dialeg Nuevo.

Propiedades
Mombre: IEstiI-:l
Tipo de estilo: IPérraFo j
Estilo basado en: I 11 Mormal j
Estilo del parrafo siguiente: I 11 Estilo1 j
Formata
|Times Mew Roman A |12 Ad | N & & | A~
— = = = e == = i=
=E s = = | T | W= A= | = =
Eux el pruell de trsques Extilos yfovmeos 5 ' Jofov olic gl Bowd Wuevo entilo...
Mormal + Fuente: Megrita, Cursiva
[ ngregar ala plantilla [ Actualizar sukomaticamente
Formako = | Acepkar I Cancelar
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A partir d’ara hem d’establir una série de parametres per a definir el nou
estil:

Nudmero.
Permet assignar un nom que identifiqui I'estil nou.

Mombre: Estilal

Tipo de estilo.

Ara cal definir quin tipus d’estil volem establir. Un tipus d’estil de paragrafs
permetra establir el format de tot el paragraf, el tipus d’estil de caracter
permet establir el format dels caracters, i aixi successivament.

Tipo de estilo:

Caréctr k
Tabla
Lista

Formato.

En la part central del quadre de dialeg Nuevo, podem establir diferents
opcions de format per a l'estil que estem creant. En fer-ho, podem veure
els efectes en el quadre de visualitzacio prévia i una descripcio en la seva
part inferior.

Farmata

Yerdana - |14 -
E El
= |

1]
it
I
N
]
Il

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de
ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de

ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo

Marmal + Fuente: Verdana, 14 pt, Megrita, Sangria: Izquierda: 1,25 cm, Centrada,
Interlineado: 1,5 lineas, Espacio Antes: & pto, Después: & pto

Boto Formato.
Formato - |

El boté Formato permet accedir a un desplegable des del qual es poden
obrir els quadres de dialeg de diversos elements per ampliar les possibili-
tats de format de I'estil que estem creant.

Fuente...

Parrafa...

| Iabulhaciones. .
B_u:urdlé’% .

Idioma. ..

[Marca...
Mureracian, . .

Método abreviado...

Formato ™ i
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Una altra manera de crear un nou estil és a partir dels canvis de format que
apliquem a un determinat paragraf del text. Es a dir, primer donem el format al
text i després creem un estil amb el conjunt de formats dels diversos elements
que conté el text. D’aquesta manera podem anar provant diferents opcions
de format directament sobre el document fins que trobem el que més ens
interessi.

Una vegada hem modificat el format d’'un fragment de text i volem crear un
estil a partir d’aquest, cal obrir el desplegable de la casella d’estils de la barra
d’eines Formato, tal com es mostra a continuacio.

[ Cees tortack] [ verdana -1 -|N X § sSEEEOFY-A-
[£] | Borrer formato FROY
Wormal

m
1
i

1
Titulo 1 L
Titulo 2 L
~ J|| Titulo 3 1 "
, partir
- [Verdana, 14 pt, Justificado, Izquierda: 1 cm, Derecha: 1 cm... minat

o | | paragraf del text.

Hem d’assegurar-nos que I'estil que hem creat és el que esta
seleccionat i llavors hem d’escriure el nom del nou estil. En
prémer Intro, es creara un estil nou amb el nom que li hem
indicat.

Afegir un estil a la plantilla

Cal tenir en compte que quan creem un estil, aquest només estara disponible
per al document per al qual ’hem creat, de manera que si obrim un document
nou no podrem utilitzar aquest estil llevat que el tornem a crear. Aixd es pot
solucionar si, en el moment de crear un estil, activem la pantalla Agregar a
la plantilla.

Propiedades

Mombre: IEstiIol
Tipo de estila: IPérraFo j
Estilo basado en: I 1 Mormal j
Estilo del parrafo siguiente: I 1] Estilal -
Formata
Times New Roman - |12 - | N X
— = = = Y rE ¥=
= = = = = = =
=== - -

Cal temdr en compte que qUAN Teem 1 estil, aquest nomeés estari dispondble pel
doomerit pel qual 1hem qeat, de maera que £1 obrimmne doomert ko podrem
atilitwr aquest estil ann ser que el tomem a crear, Afod ho podem sobacionar si e el
momsrt

Mormal +

[~ actualizar autométicamente

Aceptar I Cancelar |

En fer-ho, I'estil creat estara disponible per a tots els documents que es crein
amb la mateixa plantilla que hem creat el document actual.
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Modificar un estil

Una altra opcié que ens oferix el Word és modificar un estil que ja estigui
creat. Vegem com fer-ho.

Per a modificar un estil a partir del panell Estilos y formatos, ens hem de si-
tuar damunt de I'estil que volem modificar i fer-hi clic amb el boté dret del ratoli
per accedir al menu de context, o bé fer clic amb el bot6é esquerre damunt del
desplegable que apareix a la dreta del nom de l'estil.

| Cita textual E|

Seleccionar las 1 weces que aparece

‘ Modificar... |

Eliminar. ..

Ackualizar para gue coincida con la seleccion
T

En fer-ho, se’ns obre el quadre de dialeg Modificar estilo, molt semblant
al quadre de dialeg Nuevo que hem vist amb detall anteriorment. Per mitja
d’aquest podem modificar el format de I'estil seleccionat.

Modificar el estilo ] x|
Propiedades
Mombre: ICita textual
Tipo de estilo: IPérraFo j
Estilo basado en: I 1 Mormal j
Estilo del parrafo siguiente: I 1) Cita textual j
Formato
Yerdana A |14 hd | N & S | I
==HBEBEB=-=|:=2 =|= ~-

Una altra manera de crear un nou estil és a partir
dels canvis de format que apliguen a un
determinat pardgraf del text.

Mormal + Fuente: Werdana, 14 pt, Sangria: Izquierda: 1 cm, Derecha: 1 cm,
Justificado, Borde: Cuadro: (Sencilla, Aukomatico, 0,5 pto Ancho de linea), Disefio:
Claro {Canela)

[ Agregar a la plantilla [™ Actualizar autométicamente
Formato = | Aceptar I Cancelar I

Una altra forma més senzilla de modificar un estil és efectuant els canvis di-
rectament sobre el document havent seleccionat préviament I'estil que volem
modificar. Una vegada fet aixo, cal dirigir-se al panell Estilos y formato i se-
leccionar I'opcié Actualizar para que coincida la seleccién del desplegable
corresponent a I'estil que tenim seleccionat.

Motes E

Seleccionar las 1 veces que aparece

Maodificar. ..

Eliminar...

Actualizar parg-que coincida con la seleccian
T
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Eliminar un estil

Per a eliminar un estil, novament hem d’accedir al desplegable de I'estil del
panell de tasques i seleccionar 'opcié Eliminar.

| Cita textual 2 E|

Seleccionar las 1 veces que aparece

Madificar. ..

| Eliminar. .. |

Actualizar para que coincida con la seleccion

Titulo 3 1

Has de tenir en compte que quan eliminem un estil de la llista d’estil, també
s’eliminara el format dels paragrafs del document als quals hem aplicat I'estil
eliminat.

Estils

0 Simulacié disponible a la versié
web del material

Els temes del Word

Un document de Word presenta una combinacié de diversos elements, com
el color de fons del document, I'estil del text, els titols, les llistes, els colors i
I'estil i les vores de les taules, etc.

Quan creem un document nou amb una plantilla, fins i tot quan
creem un document en blanc, el document presenta un tema
predeterminat.

Cal tenir en compte que, quan creem un document en blanc, en realitat també
estem utilitzant una plantilla, anomenada Nuevo.

Es evident que podem anar canviant tots els parametres que configuren la
presentacié d’un document de format manual i d’un en un. Tanmateix, po-
dem canviar tots aquests elements d’una vegada canviant el tema.

Per a utilitzar un tema determinat, hem d’accedir a Formato | Tema.
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Tema

Formato | Herramientas Tabla !

Fuente. .. b
Parrafa...
Mumeracion v wifietas. .. =

Bordes v sombreado, ..

Colurinas. ..

Tabulaciores. ..

Tema...

e
4_4 Estilos v formata. ..
W obieto...

<«

Amb aixd accedirem al quadre de dialeg Tema.

El quadre de dialeg ens mostra una llista de temes i, quan els seleccionem
fent-hi clic al damunt, obtenim una visié general del seu aspecte.

B
Elija un tema: Muestra del tema Desenfadada:
Balance A
EBarras
Bebida de liman
Binatio . I T’ I 1
Bl Estilo Titulo
Blogues
Boletin o
Borde ¥ Vifieta 1
Eordes rectos + Vifeta 2
Brisa
Burbujas = \Vifeta 3
Zapas
Capsulas
Cascada . -
Clorés Linea herizontal:
Clasico - -
Cohalto
Codigo de barras
Comercio mundial 3 z
Corparstivo Estilo Titulo 2
Cuadrante
Ejemplo de texto normal
Dibwios T4 =] | EIemp 5
Hipervineulo normal
I" Colores igtensos Hipervinculo visitado
W Graficos activos
¥ 1magen de Fondo
Predeterminado: | Galeria de estilos... | Aceptar I Cancelar I

Una vegada decidit el tema que volem aplicar al nostre document, només cal
fer clic en el botdé Aceptar perqué el programa faci els canvis oportuns.

Bloc 8: Els estils

& aquestes algades del s ja conize i com podem donar un detersint format a
diferents elemends del Mizosoft Word: els carictens, els parigred, ks pigims, e

i, e el & b apartats | subapwitats i ek s
coresponests titals, cites, Tefirineies o d'altzes cocements, ebe. 1vibguess for-ho ash
e presenbacid forpa acerada, hauseen d'spar donent el forat adeguat & caduseun
d'squeats slements. Es wvidend oo aish bo podem fer eanis ment, path tahe ée
evident que fie-ho i exa pot e wmprar molt terps en domar format ala difernts
eleenents del text

En aquest context asdrin mol bé que el mateix prograna s encarveguds de fex | feime
rutindria per nosaltes, Doncs bé, amd és possible memmés els estils. Unestilésun
conjet Al ! el card ipies de letrs, mids, eolo, esiil de
text, el ) com del parigraf (tabelcioms, vomes, ombrejs, el ) g podém aplicar al
fragrmend o fragments de text qus ens infepessi

D' nequesst oaiees, on apbonr un estil o un fext determinat, aquest prendei ol format que
defineix | estil seleccionat,

Aplicar un estil

A 'hora d'splicar un estil Word ens ofsis tant hp::shlmld' licay n sepait
dlestile \nemisats qos conté el programe, com ls possiilital de crear estils nows
s gatisfiocin Je hostres necessitals. hiés endsvant veurem com crear um now estil. A,
[T, #8 CHBAERTYIO &0 Vere o podemm aplicar un estil a un fragment de text. Per By
Bo, primes de tot hem de selecciomr el frgment o frageents de teat o qualvoles
aplicar un determminat estil.

Ex el oss que 20 tinguem seleccionat cap fragment de feat & Ihara de definir un estil,
aqust " plicarh em el ted e indroduim des d'agaell moment

4 patird'soui i b difersnts mitodss per apbeas un egtil

Modificacié de tema
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Bloc 8: Els estils

A aquestes algadss del curs ja consixem cam padem donar un determinat
farmat a diferents elements del Microsoft Ward: els caricters, els
pardgraf, les pagines. etc.

A, quan vulguem elaborar un document amb cpartats | subasertats i els
seus P titols, cites, ref adaltres d ts, ete. i
wlguem fer-ho amb un pressntacié forga ocurada, haurem dinar donant el
format adequat a codascun dlaquests clements, B2 evident que aixd ha
padem fer marualment, perd tanké &2 evidant que fer-ho aisd ens pat fer
emprar malt temps en donar farmat als difererts elements del text.

En aquest comtext aniria molt b que ol mateix programa s'mcarneguis de
far la feina rutindria per nosaltres. boncs bé, aixd és possible mercés als
extilz. Un estil &5 un conjunt delements del format tant dels cardcters
{tipus de lletra, mida, calar, estil de text, ete) com del paragraf
(tebulacions, vares, ombrejat, ete) que podem aplicar d frogment o
fragments de bext que ens interessi,

D'aquesta manera, en aplicar un estil aun text determingt, aquest prendri.
el format que defineix Festil seleccionat

Aplicar un estil

A hara doplicar un estil Wrd ens sfareix tant la passibilitat d'aplicar un
seguit destils predaterminats que conté el programa. com la possibilitat de
erear estilsnous que satisfacin les nostres necessitats. Més endovant
weurem com crear un now estil. Ara, perd, ens centrarem en veure com
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La galeria d’estils

Qualsevol tipus de document de Word té una série d’estils predefinits, co-
rresponents als diferents nivells de titols, al text, a les llistes, etc.

El Word presenta multitud d’estils d’aquests elements agrupats segons el
tipus de document que volem escriure. Aixi, si volem crear un document
amb uns estils determinats per als diversos elements que formen part del
text (titols, text, cites, noms, hipervincles, etc.), podem crear-los tal com
hem vist anteriorment, o bé triar un conjunt d’estils predeterminats que el
Word ens ofereix.

Per a accedir a la galeria d’estils, hem de fer clic en el boté Galeria de
estilos... del quadre de dialeg Tema que hem vist en 'apartat anterior. En
fer-ho, se’ns obrira el quadre de dialeg Galeria de estilos.

Galeria de estilos A x|

Plantilla: ‘Wiska previa de:  Informe moderno

IInForme mioderno

Fax profesional d
Follgto

IInForme eIeEante
Eloo 8: Boecllc

InfForme profesional ol bl
Lista elegante de direcciones combinadas
Lista moderna de direcciones combinadas
Lista profesional de direcciones combinadas
Manual

MARCATGSE_FDUGEM

Memorando elegante

Memorando moderno

Memorando profesional

armal N

ScripboriumCRODIT_EDUGEN
ScriptoriumUMITAT_EDUGEN

Tesis il
Yiska prewia

* Documento

Apliear un s

" Ejemplo
Apcanunes [ ml largalel paed | de bz ques S yTamab

" Modelos fomene

st | Ll ¢

Aceptar I Cancelar

El quadre ens mostra una llista de documents que contenen una série
d’estils predefinits. En seleccionar un document de mostra, el quadre de
visualitzacié prévia ens mostra com quedaria el nostre document aplicant-li
els nous estils.

Temes

° Simulacio disponible a la versié
web del material
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Activitats

1. Indica si els seguents enunciats sén vertaders o falsos.

v F
Un estil és un conjunt d’elements del format, tant dels caracters

com del paragrafs, que podem aplicar a un determinat fragment o
fragments de text.

Si volem aplicar un estil a un document de text, inicament podem
utilitzar els estils que el Word ens ofereix de forma predeterminada,
ja que aquest programa no permet crear nous estils.

L’unica manera que ens ofereix el Word per aplicar un estil a un
document de text és mitjancant el panell de tasques “Estilos y
formatos”.

Per tal d’aplicar un estil a un determinat fragment d’un text cal que
haguem seleccionat aquest fragment préviament.

Quan utilitzem una plantilla per crear un document i creem un

nou estil en aquest document, podem determinar que el nou estil
s’incorpori a la plantilla i que, per tant, estigui disponible en tots els
documents que es crein amb aquella plantilla.

El panell de tasques Estilos y formato ens permet crear nous estils
i eliminar els que ens interessa, perd no permet modificar els estils
un cop creats.

Quan eliminem un estil, aquest desapareix de la llista d’estils del
document, pero els fragments de text als quals s’havia aplicat I'estil
mantenen el format de I'estil.

El tema d’un document és una combinacié de diferents elements
com el color de fons del document, I'estil del text, dels titols, de les
llistes, etc.

Quan creem un document en blanc amb el Word, aquest es crea a
partir de la plantilla Nuevo.

2. Emplena els espais en blanc amb I'opcié corresponent.

Per aplicar un de text a un hem d’accedir al pa-

nell de tasques , al qual podem accedir a través del menu

(opciones: Herramientas, Edicion, Formato, Nuevo documento, Mostrar
formato, Estilos y formatos, Titulo, Archivo, Document, Caracter, Formato,
Estil).
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3. Ordena les accions que s’han de seguir per crear un nou estil i aplicar-lo a
un fragment de text.

I:l Fer clic al bot6 Nuevo estilo...
|:| Accedir al panell de tasques Estilos y formato.

I:l Establir els parametres que volem assignar al nou estil: nom, tipus de lletra,
format, etc..

I:l Aplicar el nou format a un fragment de text previament seleccionar.

I:l Fer clic al bot6 Aceptar del quadre de dialeg Nuevo.

4. Ordena les accions que s’han de seguir per aplicar un estil de la galeria
d’estils a un document de Word.

I:l Fer clic al boto Galeria de estilos...

|:| Tancar al quadre de dialeg Tema fent clic al botdé Aceptar.

I:l Obrir el quadre de dialeg Tema a través de Formato | Tema.

I:l Tancar el quadre de dialeg Galeria de estilos fem clic al boté Acceptar.

I:l Seleccionar la plantilla que contingut I'estil que ens interessi utilitzar.
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Tractament de text

Fins ara hem vist la possibilitat de modificar tant els caracters del text com
dels paragrafs i de les pagines. No obstant aix0, encara hi ha un grapat de
funcions relacionades amb el format del document que ens permeten acon-
seguir una presentaciéo més detallada o, sencillamente, simplificar una série
d’accions que si haguéssim de fer-les manualment ens portarien massa temps
o, simplemente, deixariem de fer-les per no poder dedicar-nos-hi.

Entre les opcions que ens ajuden a modificar el format, podem trobar la que
ens permet controlar 'amplaria i la separacio dels diferents caracters o algu-
nes opcions relacionades amb el control de les linies del text, com sén les li-
nies de paragrafs que apareixen soles al principi o al final d’'una pagina (linies
vidues i linies orfenes).

D’altra banda, també hi ha un grapat de funcions del Microsoft Word que,
sense aportar nous elements de format, ens ajuden a fer una série de tasques
que, d’una altra manera, ens costarien molt de temps efectuar. Entre aques-
tes funcions, podem trobar la que ens permet copiar un determinat format
d’'una part del text a una altra, la que ens permet canviar un text de majuscu-
les a minuscules, o el panell de tasques Mostrar formato que ens detalla el
format concret d’'una part del text i que ens permet canviar diversos elements
d’aquest format d’'una manera rapida i senzilla.

D’altra banda, els marcadors i les referéncies encreuades ens permeten pas-
sar d’una part a una altra d’'un document d’'una manera senzilla i rapida.

Al final del tema, trobaras una activitat per desenvolupar que et permetra sa-
ber si has assimilat els conceptes que s’hi han treballat.

El format predeterminat de caracters

Un dels aspectes del format d’'un document que vam veure que podiem modi-
ficar era el format dels caracters. El tipus de lletra, la mida, el color, etc. vénen
predeterminats d’acord amb el tipus de plantilla que utilitzem per a crear el do-
cument. Aixi, si utilitzem I'opcié de Documento en blanco per a crear un nou
document, s’empra la plantilla anomenada Normal, que, per omissio, té un tipus
de lletra Times New Roman de 12 pt.

En un moment determinat, pero, ens pot interessar canviar aquest format de
manera que els documents nous que creem tinguiun, per defecte, un tipus de
lletra Garamond d’11 pt, per exemple.

Aixd és possible gracies a una de les funcions que oferix el Windows. Ve-
gem-ho.

Per a aix0 és necessari que accedim al quadre de dialeg Fuente i que establim
el format dels caracters que ens interessi en la fitxa Fuente.
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Fuente =TRAES

Fuenke | Espartio entre caracteres I Efectos de texta I

Fuente: Estilo de Fuente: Tamafio:
Garamond| IREgu\ar |1 1

=) -
a
10
Medrita Cursiva
BN =
Color de Fuenke: Estilo de subravado: Color de subrayado:
I Automatica j I(ninguno) j I Automatica j
Efectos
™ Tachado ™ Sombra I~ Versales
[™ Doble tachado ™ Contorno ™ Mayisculas
I~ superindice I Relieve [~ oculto
I subindice I Grabado
VYista previa

Garamond

Fuente TrueType, Se usard la misma fuente en la pantalla o en la impresora,

| e | e

A continuacio cal prémer el boté Predeterminar... i confirmar el canvi.

Microsoft Office Word X

. iDesea cambiar la opcidn predeterminada de fuente a {Predeterminado) Garamond, 11 pt?
9

Este cambio afectara a los documentos nuevos basados en la plantilla Mormalz,

Si | Mo |

Ara, cada vegada que utilitzem la plantilla en qué hem efectuat els canvis, el

tipus de lletra que apareixera per defecte sera el que hem determinat per a
la plantilla.

Espai dels caracters

Un altre element que podem modificar dels caracters és tant la separacié que
hi ha entre els diferents caracters com I'amplaria que ocupen. Podem fer-ho

des del quadre de dialeg Fuente, en este cas des de la fitxa Espacio entre
caracteres. Vegem-ho.

Fuente  Espacio entre caracteres | Efectos de texto I

Escala: IIDD% - l
Espagio: INormaI j De: I ﬂ
Pasicidn: INormaI j De: I ﬂ

™ Interletraje para fuentes: I 5‘ puntos o mas

Vista previa

Tines HMew Eoman

Fuente TrueType, Se usard la misma fuente en la pantalla v en la impresora,

Predeterminar. .. | Aceptar I Cancelar
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Escala.
L'escala permet establir 'amplaria dels caracters, expressada en percen-
tatge respecte a 'amplaria predeterminada.

Escala:

La imatge seguent mostra una escala de caracters del 100% i del 200%,
respectivament.

L’excala permet establir I’amplada dels caracters,
expressat en percentatge respecte a I'amplada
predetermmada

I . "escala permet establir
1’amplada dels caracters,
expressat en percentatgse
respecte a 1" amplada
predeterminada

Espacio.
L'espai determina la separacié entre els caracters, podent-se triar entre
normal, expandit i comprimit. També podem triar el grau de comprensio i

expansio.
Comprmudo
Normal
Expandido
Posicién.

La posicié permet triar entre elevat, que permet establir superindex, i
disminuit, que permet establir un subinde.

superindex de 10pt
Normal
subindex de 10pt

Copiar format

Imaginem que establim, per a un determinat paragraf, un determinat for-
mat, variant manualment algun dels parametres originals. Imaginem que
volem aplicar el mateix format a un o més paragrafs. Evidentment, po-
driem establir de forma manual les caracteristiques del format en la resta
de paragrafs que desitgem, pero, si poguéssim copiar el format, aixo seria
molt més senzill.

Doncs bé, el Word ens ofereix la possibilitat de fer-ho. Vegem com.
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En primer lloc, cal seleccionar el text que conté el format que volem copiar i,
a continuacion, cal fer clic en el botd Copiar formato de la barra d’eines For-
mato. En el cas que vulguem aplicar el format a més d’un bloc de text, caldra
fer doble clic en el boté Copiar formato.

DEHRIGRIVE s a9 -c-AFEREGIT s -0

En qualsevol dels dos casos, veurem que el punter del ratoli es transforma
en una mena de brotxa. Ara només cal dirigir-se al text a qual volem aplicar
el format i seleccionar-lo. El nou format s’aplica a aquest fragment de text.
En el cas que vulguem desactivar aquesta funcid i tornar el punter a la forma
habitual, podem prémer la tecla ESC.

Cal tenir en compte que I'eina copiar format copia tant el format dels caracters
com el format del paragraf.

Linies i salts de pagina

Quan introduim text i altres elements en un document de text, el mateix pro-
grama controla, de forma automatica, la creacié de noves linies i de noves
pagines cada vegada que és necessari.

No obstant aix0, nosaltres podem forgar de forma manual un salt de linia fent
clic en el boto Intro, de manera que es creara un nou paragraf.

Recorda que deiem que un paragraf era tot aquell text que es
trobava entre dos salts manuals de linia

Per a indicar els salts de pagina i altres elements del document, el Word
utilitza una série de simbols que generalment queden ocults, perd que po-
dem fer visibles per mitja del boté6 Mostrar u ocultar § de la barra d’eines
estandard.

NEHRSSQAIVERI I RBAI I-0-100HEEK

Aixi, en fer-hi clic al damunt, podrem veure les marques de paragraf (f)) i al-
tres elements del text.

" Salts-de'paginaq|
Quanintrodviny-text-1- d'altres- elements- en'un: document- de-text, el mateix-pro grama
controla-la-creacié- de-noves-linies 1 de-noves-pagines, de-forma- automatica, cada-vegada-
que-és'necessart. |
|l
No-obstant,* de- forma manual-nosaltres podem- forgar-un-salt- de-linia- fent- clic-al- bots-
Intro-de-manera- que-es-creara-un nou-paragraf.-Recorda que-déiem que-un-paragraf era:
tot-aquell text que-es-trobava-entre- dos-salts-manuals-de- linia. - Per-indicar-els-salts- de-
pagina- 1 d’altes: elements: del- document, el Word-utilitza-una-série- de-simbols- que.-
generalment-romanen ocults, perd: que podem- fer-visibles-mitjangant- el boté- mostraru-
ocatltar] de-1a-barra- A’ eines- estandardf]

Salko de pagin.
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Aixi, un paragraf conté tots aquells caracters que es troben entre dos mar-
ques de paragraf.

Recorda que, igual que podem inserir salts de linies manuals, també podem
incloure salts de pagines manuals per a forcar, per exemple, que cada apartat
o capitol d’'un document comenci en una pagina nova. Aixo es pot fer des del
quadre de dialeg Salto, a qual podem accedir des d’Inserir | Salto...

salto 2| x|

Tipos de saltos

{* Salto de pagina

" Salto de columna

™ Salta de ajuste de texta
Tipos de saltos de seccidn

£~ Pagina siguiente

- Continuo

" Pagina par

"~ Pagina impar

Aceptar I Cancelar

De totes maneres, quan el Word introdueix un salt de pagina de manera au-
tomatica, habitualment succeeix que un paragraf queda separat en pagines
separades. Aix0, en principi, no resulta cap problema, perd és possible que
en alguns paragrafs especials, amb un format especial, no ens interessi que
succeeixi. Vegem com podem evitar-ho.

Per a aixd hem d’accedir al quadre de dialeg Pdrrafo per mitja del menu For-
mato | Parrafo... i situar-nos en la fitxa Lineas y saltos de pagina fent clic en
la pestanya corresponent.

Parrafo el 1 x|
Sangria v espacion Lineas v saltos de pagina |
Paginacion
[v Control de lineas viudas v huérfanas [" Conservar con el siguiente
| v iConservar Ineas juntas; | I Sglto d pagin arterior

[ Suptimir ndmeros de linea

[~ Mo dividir con guiones

Wiska previa

Tt de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Tado de ejemplo Tedo de
ejempdo Texbo de ejemplo Teto de ejemplo Teto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto
de ejemplo Texto de ajemplo Texbo de ejemplo

Tabulaciones. .. | fceptar I Cancelar
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A continuacion, cal activar I'opcié Conservar lineas juntas.

En aquesta mateixa fitxa podem establir altres parametres en relacié al con-
trol de linies. Vegem-ho.

Control de lineas viudas y huérfanas.

En activar-lo, impedeix que l'Ultima linia d’'un paragraf quedi al principi
d’'una pagina (linia vidua) i que la primera linia d’un paragraf quedi sola al
final d’'una pagina (linia orfena).

Conservar con el siguiente.
En activar aquesta opci6 s'impedix que un paragraf i el seglent quedin
separats per un salt de pagina..

Salto de pagina anterior.
Insereix un salt de pagina davant del paragraf anterior, de manera que
forcarem que el paragraf aparegui sempre al principi d’'un pagina.

Suprimir nimeros de linea.
Evita que es mostrin els niumeros de linia en el cas que aquesta opcid
estigui activada.

No dividir con guiones.
Evita que les paraules de final de linia del paragraf seleccionat es divi-
deixin amb guions, en el cas que aquesta opcié estigui activada.

Canviar majuscules i minuscules

L'opcié de canviar majuscules i minuscules ens permet canviar un text escrit
de minuscules a majuscules i al revés, perd no solament aix0, ja que presenta
altres accions. Vegem com es fa.

En primer lloc, hem de seleccionar el text que volem modificar i, a continua-
cion, accedir a Formato | Cambiar mayusculas y mindsculas.

Cambiar mayidsculas - x|

i~ Tipo oracidn,
" mintisculas
= mavlscuLAS
™ Tipa Titulo
™ HIPO MYERSC

Arceptar I Cancelar

A partir d’aqui tenim diferents opcions:

Tipo oracién.
Estableix la primera lletra d’'una frase en majuscula i la resta en mindscula.

Minuscula.
Posa totes les lletres en minuscules.

Mayuscula.
Posa totes les lletres en majuscules.
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Tipo titulo.
Posa totes les lletres en mindscula, perod la primera lletra de cada paraula
en majuscula.

Tipo inverso.
Posa totes les lletres en majuscula, perd la primera lletra de cada paraula
en minuscula.

El panell Mostrar formato

El panell mostrar formato ens déna informacié detallada del lloc on tenim
el punt d’insercid, tant pel que fa al format dels caracters com al format
del paragraf. Podem accedir al panell Mostrar formato de diverses ma-
neres:

Mitjangant Formato | Mostrar formato.
Per mitja de la combinacio de tecles Majus + F1.

: Mostrar formato v %
(@Y

Texto seleccionado

Texto de efempio

[ Comparar con otra seleccion

Formato del texto seleccionado

[HFuente =
Fuente:

(Predeterminado) Times Mew Roman

12 pt

Cursiva
Idiormat

Cataldn

Elréarrafo

Alineacion:
Izquierda

Sangria
Izguierda: Ocm
Derecha: 0cm

[ Seccidn

Opciones
[] Distinguir origen de estilo

[] Maostrar marcas de formato

El panell Mostrar formato ens indica amb tota mena de detalls el format
del text seleccionat. Tanmateix, a més de mostrar-nos els diferents formats,
també ens permet modificar diversos elements. Per a aix0, n’hi ha prou amb
fer clic a sobre dels diversos elements que hi apareixen en blau, amb la qual
cosa accedirem al quadre de didleg corresponent.

Format

° Simulacio disponible a la versié
web del material
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Els marcadors

Sovint quan redactem un document, especialment si aquest és forca extens,
fem referéncies a altres parts del document, ja sigui per conceptes introduits
en el text o per les imatges, grafics, taules o altres elements que hi haguem
introduit. En aquests casos podria ser interessant establir algun tipus d’enllag
de manera que, en activar-lo, el mateix programa ens porti a aquella part del

document a qué fem referéncia.

Doncs bé, el Word també ens hi pot ajudar, ja que ens permet incloure una
seérie de marcadors en diferents llocs del document, de manera que hi podem
accedir rapidament quan ens interessi. Vegem-ho.

Per a inserir uns marcadors en algun punt del document, cal:

1. Seleccionar el text o I'objecte en qué volem crear un marcador.
2. Accedir al menu Insertar | Marcador.

1I
Mombre del marcador:
=l
<]
Ordenar por: is MNombre - Posician
[ Marcadores acultos
Agreqar I Eliminar | It a |

3. Introduir el nom del marcador.

Una vegada hem introduit un o més marcadors, si accedim novament al qua-

dre de dialeg Marcador, podem:

Ordenar els marcadors per nom o per posicio.

Eliminar un marcador.

Anar directament al punt on hem inserit un marcador.

Marcador )

Mombre del marcador:

x|

rmarcadars_i_referencies_creuades

format _predeterminat

Mostrar_formato

Ordenar por: * Mombre

[~ Marcadores ocultos

Agregar I Elirinar

rnarcadors | referencies creuades

=

" posicion

| Ira

Cancelar |
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Una altra manera d’accedir directament al lloc on hem introduit un marcador
és per mitja de la fitxa Ir a del quadre de didleg Buscar y reemplazar.

ouscary reemplazar ol2/x]

Buscar I Reemplazar Ira |

Ir a: Mombre del marcador:

Format_predeterminat
marcadaors_i_referencies_creuades
Mostrar_formato

Podem accedir a aquest quadre de dialeg mitjancant Edicién | Ir a o amb la
combinacio de tecles Ctrl + .

Sovint, no obstant, ens pot interessar tenir localitzats els marcadors en
el text, llavors podem indicar al Word que ens els mostri. Per a aixd hem
d’accedir a la fitxa Ver del quadre de dialeg Opciones i activar la case-
lla Marcadores. Podem accedir al quadre de dialeg Opciones a través
d’Herramientas | Opciones...

2%
Control de cambios | Informacion del usuario | Compatibilidad | Ubicacion de archivos
Ver I General I Edicion I Imprirnir | Guardar I Sequridad | Ortografia v gramatica
Mostrar
¥ Panel de tareas de inicio IV Etiguetas inteligentes [V Vertanas en la barra de tareas
v Texko resaltads [v Texto animado [~ Cédigos de campo

| |V Marcaaores I ¥ Barra horizantal Sombreado de campo;

do I¥ Barra vertical ISi eska seleccionade vl

v Sugerencias [~ Marcadores de imagen
Marcas de formato
I Tabulaciones [ Texto oculko
I | Esparios | | Guiones opcionales
™ Marcas de parrafo [~ Todas
COpciones de impresion v disefio Web
¥ Dibujos [V Espacio en blanco entre paginas (sélo en la viska Impresidn)
™ Delimitadores de objsto [~ Colores e imagenes de fondo (sdlo en la vista Impresidn)
[ Limites de texto |v Regla vertical (sélo en la vista Impresidn)

Opciones de las vistas Mormal ¥ Esgquema
™ Ajustar ala ventana ancho del drea de estilo: |0 cm

I Fuente de borradaor Mambre: ICourier T vi Tamafio: [10 >,
Aceptar I Cancelar |

En fer-ho, apareixeran unes marques de color gris en el text que ens indiquen
la posicié dels marcadors.

El format

Marcadors
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Referéncies creuades

Una altra opcié que ofereix el Word, lligada als marcadors, és establir una
referéncia creuada. Les referéncies creuades ens permeten, d’'una manera
rapida i senzilla, accedir al punt on hem establert un marcador. D’aquesta
manera, si en un comunicat del document fem referéncia a un altre apartat,
una imatge, un grafic, una taula o qualsevol altre element, s’hi podra accedir
rapidament sense necessitat d’anar buscant-lo a dalt i a baix del document i
sense saber el nom del marcador que s’ha introduit.

Vegem com podem introduir una referéncia creuada.

En primer lloc ens hem de dirigir a Insertar | Referencia | Referencia cruza-
da, amb la qual cosa se’ns obrira el quadre de dialeg seguent.

Referenciacruzada TR

Tipo: Referencia a:

j INL’lmerD de parrafo j

v Insertar coma hipervincula

™ Separar ndmeros con I

Para qué elemento numeradao:

Elem, de numeracion

[ Incluir més adelante o més atrés

=l

Inserkar Cancelar |

En primer lloc, és necessari que en el desplegable de la casella Tipo selec-
cionem l'opcié Marcadores.

En la casella Referencia a podem establir el text que s’inserira en el do-
cument quan establim la referéncia creuada. L'opcié text del marcador
insereix el text o I'element que conté el marcador al qual es refereix la
referéncia creuada, encara que després podem canviar-lo.

Referencia a:

Tewxtko del marcadar

i del marca
Mimera de pagina
Mimero de parrafo

Mumero de parrafo (sin conkexto)
Mimera de parrafo (en conkextn)

Mas adelante o mas atras i

Ara ja podem seleccionar el marcador, al qual s’accedira per mitja de la re-
feréncia creuada.
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Tipo

Referencia cruzada

Tipo:

Elem, de numeracian -

Elem, de numeracian -
Titulo

Marcador
Mota al pie
Moka al Final
Equarid

1l lustracia
Taula




Para qué marcador:

farmat_predeterminat i
imarcadars i referencies creua
Mastrar_Formato

Una vegada creada la referéncia creuada, en situar-nos sobre el text que la
conté, apareix un requadre que ens indica la seva preséncia. Fent clic amb el
ratoli, mentre mantenim premuda la tecla Control, podrem accedir al punt on
es troba el marcador.

marcadors_i_referencies_creuades
CTRL +clic para seguir vinculo

Tal com varem explicar a ’apartat Marcadors 1 referéncies creuades

Les referéncies creuades permeten accedir a marcadors que préviament
haguem introduit en el text, perd també a altres elements del text, tal com
mostra el desplegable de la casella Tipo del quadre de dialeg Referencia
cruzada.

marcadors_i_referencies_creuades
CTRL +clic para seguir vinculo

Tal com varem explicar a I’apartat Marcadors i[geferéncies creuades

En seleccionar un d’aquests elements, en la casella inferior se’ns mostraran
els elements del tipus seleccionat que contingui el nostre document.

Fara qué kitulo;

pcions avancades de Farmak, Marcadors i re
EI Furmat predeterminat dels cardckers
Espai dels cardcters
Copiar el format
Linies i salts de pagina
Canviar majuscules i mindscules
En panell maostrar Format
Marcadors i referéncies creuades

Ara només cal seleccionar i decidir el text que apareixera en el document en
establir la referéncia creuada.

Referencia a:
Te:-:tn:u del I:’tuln:u

Mumero de titulo

Murmero de kitulo (sin conkbexta)

Murmero de titulo (en conkexka)

Mas adelante o mas atras i
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Marcadors

0 Simulacié disponible a la versié
web del material

Activitats

1. Indica si els seguents enunciats sén vertaders o falsos.

v F
Al canviar el tipus de font predeterminada d’un plantilla, els nous

documents creats amb aquella plantilla inclouran la nova font com a
font predeterminada.

L'opcié Copia el formato de la barra d’eines Formato permet copiar
el format dels caracters d’un paragraf, perd no el format del paragrafs.

Si inserim un salt de pagina manual els elements que introduim a
continuacio del salt de pagina es situaran a l'inici d’'una nova pagina.

El panell Mostrar formato ens dona informacié detallada del lloc
on tenim el punter, perd no permet modificar cap aspecte del format
mostrat.

Els marcadors sén una série de punts que podem establir en un
document de text, als quals es pot accedir d'una manera rapida i
senzilla.

El quadre de dialeg Marcador permet crear nous marcadors i eliminar
els que ja estan creats i accedir al punt del document on hem inserit
un document.

Podem accedir a un marcador des del quadre de dialeg Marcadores i
des de la pestanya Ir a del quadre de dialeg Buscar y reemplazar.

Les referéncies creuades ens permeten accedir al punt on hem
estables un marcador.

Les referencies creuades només permeten establir enllagos a
marcadors que haguem introduit previament, perd no a d’altres
elements del text.

Per tal d’accedir al punt del document enllagat amb una determinada
referencia creuada cal prémer la tecla Ctrl i fer clic amb el ratoli
damunt del text o element que contingui la referéncia creuada.

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

Per copiar el format d’'un fragment de text a un altre ho podem fer a través de la
barra d’eines

Podem establir salts de pagina manuals a través del menu

Per visualitzar els marcadors en un document de text, hem d’accedir al quadre de
dialeg Opciones a partir del menu

(opcions: Formato, Estandar, Autotexto, Insertar, Tabla, Herramientas).
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3. Emplena 'espai en blanc amb I'opcié correcta.

Elquadre de dialeg permet modificar diferents aspectes dels caracters
que introduim en un document de text. Aixi, a la fitxa

podem modificar I'amplada dels caracters mitjangant la casella ;la
separacio entre les caracters, mitjangant la casella i la posicio dels

superindex i dels subindex mitjancant la casella

(opcions: Fuente, Parrafo, Autoformato, Espacio entre caracteres, Efectos
de texto, Escala, Espacio, Posicion).

4. Relaciona cadascuna de les opcions del quadre de dialeg Parrafo amb les
seves accions.

Control de linies vidues i orfes

Conservar amb el seglient

Salt de pagina anterior

Suprimir numeros de linia

No dividir amb guions

opcions:

— Evita que es mostrin els numeros de linia en cas que aquesta opcio estigui acti-
vada.

— Impedeix que la darrera linea d’un paragraf resti al final d’una pagina i que la
primera linea d’un paragraf resti sola al final de la pagina.

— Evita que les paraules de final de linea es divideixen amb guions en el cas que
aquesta opcio estigui activada.

— Insertar un salt de pagina davant del paragraf anterior, de manera que el paragraf
apareix sempre al principi d’una pagina.

— Impedeix que un paragraf i el segiient restin separats per un sal de pagina.

5. Ordena les accions que s’han de seguir per establir un marcador i una re-
feréncia creuada que porti a ell.

Seleccionar el lloc on volem introduir la referéncia creuada.
Seleccionar el text o element en el qual volem crear un marcador.
Introduir el nom del marcador i agregar-lo a la llista de marcadors.
Tancar el quadre de dialeg Marcador.

Tancar el quadre de dialeg Referencia cruzada fent clic al boto Insertar.

oo

Accedir al quadres de dialeg Referencia cruzada a través d’Insertar | Refe-
rencia | Referencia cruzada.

[]

Accedir al quadre de dialeg Marcador a través de Insertar | Marcador.
I:] Seleccionar el marcador al qual volem que ens adreci la referencia creuada.

D Seleccionar Marcadors a la casella Tipo de Referencia.
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Tractament de text

A continuacio, et presentem els conceptes més importants tractats a cadas-
cun dels temes d’aquest modul:

Visualitzacio

Generalment, quan ens iniciem en el funcionament del Microsoft Word no
ens preocupem massa de com es visualitza el document en la pantalla de
I'ordinador. De fet, és molt possible que moltes persones que comencen a tre-
ballar amb el Word ni tan sols imaginin que un document es pugui visualitzar
de maneres diferents.

A mesura que ens anem familiaritzant amb I'entorn de treball i amb les dife-
rents eines que ens ofereix el programa, és bo conéixer que hi ha diferents
maneres de presentar un text per pantalla, saber com accedir i quina és la
millor opcio de visualitzacié en a cada moment.

En aquest tema tractarem els seglents subtemes:

Les vistes dels documents.

Els botons que permeten efectuar el canvi de vistes.
La visualitzacié en pantalla sencera.

El zoom.

Com visualitzar diferents parts dels documents.

La vista preliminar.

Plantilles

La finalitat dels programes denominats processadors de textos, com el Mi-
crosoft Word, és la creacié i edicié de textos. Ara bé, la varietat de textos que
podem generar amb aquest tipus de programes és molt diversa: faxos, curri-
culum vitae, informes, cartes de diferents tipus, etc.

Cadascun d’aquest tipus de documents té un format determinat i caracte-
ristic. Es evident que les eines de format que ens ofereix el programa sén
més que suficients per donar als nostres documents el disseny i el format
que desitgem. Aixi mateix, és veritat que si podem disposar d’'una seérie de
models preestablerts, podrem estalviar molt temps a formatejar els diferents
documents.

Doncs bé, alguns programes, com el Word, presenten una série de docu-
ments amb un disseny preestablert que podem utilitzar com a model per fer
els nostres documents. Es el que anomenem plantilles.

En aquest tema tractarem els seglents subtemes:

Com crear un document a partir d’'una plantilla.
Buscar plantilles en Internet.

Modificar una plantilla.

Crear una nova plantilla des d’'un document.

El format dels documents.
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Cerca

Sovint, quan treballem amb un document de text, ens pot interessar loca-
litzar una determinada paraula o accedir a un determinat lloc del document
on recordem que hem escrit una paraula concreta. Evidentment, és poc
operatiu haver de llegir tot el document fins a localitzar el fragment de text
o la paraula que volem localitzar, especialment si es tracta d’'un document
extens.

Afortunadament, els processadors de textos, com el Word, ens ofereixen una
eina que ens permet fer aixo i moltes més coses, d’una forma molt senzilla.

Es tracta d’'una eina molt interessant que s’utilitza molt més del que a priori es
podria pensar, per tant val la pena conéixer-la a fons.

En aquest tema tractarem els seglents subtemes:

La recerca de paraules.
Altres opcions de recerca.
La recerca d’altres elements.
L'opcio de reemplacgar.
L'opcié d’Anar a ...

Format

Quan ens posem a elaborar un document de text amb programes com el Mi-
crosoft Word, sovint ens pot interessar fer una distribucio del text en diferents
punts de la pagina.

Si no es coneixen a fons les possibilitats d’'un processador de text com el
Word, la tendéncia és fer aquesta distribucié espacial del text amb I'ajuda de
la barra espaciadora.

Aix0, no obstant, no és gens recomanable, ja que, quan introduim canvis en
el text, pot variar totalment la distribucié dels diferents elements.

Aixo obeeix al fet que les lletres i, fins i tot, els espais en blanc no ocupen el
mateix espai en un text. En canviar el tipus de lletra o en substituir algunes
lletres per altres (per exemple la “m” ocupa més espai que la “i”) se’ns des-
configura tota la distribucié de text que haguem fet.

Aquests temes de configuracié sén importants si volem elaborar documents
de qualitat. Hi ha més elements relacionats amb el format del document que
influeixen en el seu aspecte final.

En aquest tema tractarem els seglients subtemes:

L'Us de tabuladors.

El disseny del document.
Les seccions.

Les columnes periodistiques.
Els salts de pagina.
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Correccio

Sovint, quan introduim un text en un document de Word a través el teclat,
cometem errors de mecanografia i/o d’ortografia. Afortunadament, alguns
d’aquests errors poden ser localitzats i corregits amb el corrector orto-
grafic i gramatical. No obstant, ens portara un cert temps, que sera més o
menys llarg, en funcié de la longitud del document i de la nostra habilitat
en escriure el text.

Algunes d’aquestes imprecisions, a I’hora d’introduir el text en un document,
poden ser detectades i corregides pel mateix programa, ja que el Word incor-
pora una eina que ho facilita: I'autocorreccio.

En aquest tema, tractarem els seglents subtemes:

L’autocorreccio.

L’autoformat.

L’autotext.

La revisi6 ortografica i gramatical mentre s’escriu.
El diccionari de sindnims.

Taules

Una de les opcions que presenta Microsoft Word és inserir taules en un docu-
ment de text. Les taules ens ajuden a organitzar la informaci6 i presentar-la
d’'una manera molt més atractiva i comprensible visualment.

Una taula esta formada per un conjunt de files, que es disposen horitzontal-
ment, i un conjunt de columnes, disposades verticalment. La intercessio de
cadascuna de les files amb les columnes és el que es denomina cel-la, i és el
lloc on es situa la informacié.

En aquest tema, tractarem els seglents subtemes:

Inserir una taula.

Eliminar elements d’'una taula.
Afegir files i/o columnes a una taula.
Canviar l'algcada d’una fila.

Canviar 'ample d’'una columna.
Alinear el contingut de la taula.
Alinear la taula respecte al text.

Imatges i grafics

La possibilitat d’incloure imatges i altres elements grafics en els nostres
documents de text permet que aquests tinguin una aparenca visual molt
més atractiva i, a més, aporten informacié molt important a I’hora de trans-
metre els continguts que volem comptar amb el document de text.

Pero la insercio d'imatges no és la Unica possibilitat d’incorporar elements
multimédia, ja que, com veurem, Microsoft Word ens ofereix la possibilitat

d’incorporar altres tipus d’elements en un document de text.

En aquest tema tractarem els segients subtemes:
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La vinculacié d'imatges.

Com treballar sense visualitzar les imatges.

Les imatges predissenyades de Microsoft.

La barra d’eines imatges.

La inserci6é de simbols.

Altres objectes grafics: organigrames i diagrames.

Combinar correu

Una de les opcions que ens ofereix Microsoft Word és la combinacio de
correu. En un determinat moment podem trobar-nos amb la necessitat
d’enviar una carta amb el mateix contingut a diverses persones. En aquest
cas, haurem d’incloure les dades personals de cadascuna de les persones
destinataries de la carta en el document. Si en sén poques, llavors ho po-
dem fer manualment. Ara bé, si la carta ha d’arribar a un nimero important
de persones, el treball pot ser excessivament pesat, especialment si pre-
viament ja tenim les dades dels destinataris recollides en un documento
electronic.

En aquest tema tractarem els temes seguents:

Com combinar la correspondéncia.
Les opcions de la barra d’eines.

Estils i temes

Quan vulguem elaborar un document amb apartats, subapartats i els seus co-
rresponents titols; que contingui cites, referéncies a altres documents, etc...
amb una presentacié molt cuidada, haurem de donar el format adequat a ca-
dascun d’aquests elements. Es evident que aixd es pot fer manualment, perd
també és evident que, d’aquesta manera, es malgasti molt temps.

En aquest context aniria molt bé que el mateix programa s’encarregui de fer el
treball rutinari per a nosaltres. Doncs bé, aixd és possible gracies als estils.

D’aquesta manera, en aplicar un estil a un text determinat, aquest pren el
format que defineix I'estil emprat.

En aquest tema tractarem els seglients subtemes:

Com aplicar un estil.

Que fer per aplicar un estil.

Agregar, modificar i eliminar estils.

Que sén i com funcionen els temes de Word?
La galeria d’estils.

Altres funcions

En funcions relacionades amb el format del document, hi ha funcions que ens
permeten aconseguir una presentacio més detallada o senzillament simplifi-
car una série d’accions que si tinguéssim que fer manualment ens portaria
molt de temps o simplement deixariem de fer-ho perqué no ens hi podriem
dedicar.
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Entre les opcions que ens ajuden a modificar el format podem trobar la que
ens permet controlar 'amplaria i la separacio dels diferents caracters o al-
gunes opcions relacionades amb el control de les linees del text, com sén
les linees de paragrafs que apareixen soles al principi o al final d’'una pagina
(linees viudes i linees orfes).

També hi ha funcions de Microsoft Word que, sense aportar nous elements
de format, ens ajuden a realitzar una série de tasques que d’una altra manera
ens costaria molt temps efectuar. Entre aquestes funcions podem trobar la
que ens permet copiar un determinat format d’'una part del text a una altra, la
que ens permet canviar un text de majuscules a minuscules, o el panell de
tasques Mostrar, format que ens detalla el format concret d’una part del text
i que ens permet canviar diferents elements d’aquest format d’'una manera
rapida i senzilla.

Per acabar, els marcadors i les referéncies creuades ens permeten passar
d’una part a una altra d’'un document, d’'una manera senzilla i rapida.
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Tractament de text

®

Com a practica final hauras de crear un parell de documents de Word, segons
el seguent:

1. Elaborar un informe sobre algun lloc que hagis visitat o que t'agradaria
visitar. Per a fer-ho, hauras de buscar informacio en Internet o en algun
llibre, revista, etc. Les tasques que hauras d’efetuar sén:

a.

b.

e.

f.

Crear un document i introduir els diversos elements que haura
d’incloure: text, imatges, grafics, taules, etc.

Donar el format adequat als diversos elements del document, in-
cloent diferents seccions, tabulacions, espai per a 'enquadernacio,
encapgalament i peu de pagina, columnes periodistiques, estils i te-
mes, etc.

. Donar el format adequat a les taules, imatges i grafics per mostrar la

informacié d’'una manera més entenedora.

. Incloure marcadors en els conceptes més significatius del document

i inserir referéncies creuades en els llocs on es faci referéncia a
aquests conceptes.

Crear una plantilla que recolli el format que hem donat al document,
per poder-lo utilitzar per a crear nous documents.

Utilitzar la visualitzacioé prévia per a comprovar I'aspecte del docu-
ment, una vegada I'imprimim.

2. Elaborar una carta que inclogui dades d’un altre document per mitja de
les possibilitats de combinacié de correu que ofereix el Word.
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Tractament de text

Visualitzacio

1

v F
Podem canviar la vista d’'un document des del menu Ver. X
El botons de canvi de vista també ens permeten seleccionar el tipus de vista que volem utilitzar. X
La vista disefio web ens mostra el text distribuit en pagines, tal com es mostrara quan I'imprimim. X
En la vista Disefio de lectura el text esta distribuit en pagines, perd aquesta distribucié no té per X
qué correspondre a la distribucié real del document.
En la vista Disefio de impresién el text esta distribuit en pagines, perd aquesta distribucio no té per X
qué correspondre a la distribucié real del document.
Quan utilitzem I'opcié Pantalla completa podem accedir a la barra de menu situant el punter del X
ratoli a la vora superior de la pantalla del monitor.
Si augmentem o disminuim un document mitjangant el zoom, en imprimir el document aquest tindra X
la lletra més gran o més petita, respectivament.
Podem veure dues parts del mateix document, per molt allunyades que estiguin entre elles, X
mitjangant I'opcio Dividir.
L'opcio Vista preliminar ens permet modificar un document de forma facil i senzilla, ja que ens X
mostra com quedaran les modificacions que hi introduim a I'imprimir el document
Mitjangant la vista preliminar podem visualitzar una pagina sencera d’un document, una part d’ela, X
diverses pagines, 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

La vista que utilitzen per introduir el text i que no ens mostra ni els marges, ni les capgaleres ni els peus de pagina
s’anomena Vista Normal.

La vista que ens mostra el document optimitzat per a ser vist per la pantalla d’'un ordinador, tal com si fos una pagina
web, s’Tanomena Vista Disefio web.

La vista que presenta el document tal i com el veurem un cop I’haguem impres s’anomena Vista disefio de impre-
sién.

La vista més adequada per llegir un document a la pantalla del nostre ordinador s’lanomena Vista Disefo de lectura.
La vista que aplica diferents nivells de sagnia als titols segons el seu nivell jerarquic s’anomena Vista Esquema.

Feedback totes les respostes correctes: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback alguna o totes les respostes incorrectes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

El zoom ens permet augmentar i disminuir la mida en que veiem per pantalla un document de manera que en
augmentar el porcentaje del zoom veurem una part més petita del document, perd veurem el seu contingut més
gran.

Feedback totes les respostes correctes: Molt bé. Has entes de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback alguna o totes les respostes incorrectes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.
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L'opcié del Zoom que ens mostra el programa per defecte és 100%.
L'opcid del Zoom que permet veure tota 'amplada de la pagina d’'un document és Ancho de pagina.

L'opcié del Zoom que permet que el text d’'un document ocupi tota I'amplada de la pantalla del monitor és Ancho de
texto.

L'opcid del Zoom que permet veure tota una pagina sencera per pantalla s'anomena Toda la pagina.
L'opcié del Zoom que permet introduir un percentatge de visualitzacié de forma manual és Porcentaje.
L’opcié del Zoom que permet veure dues o més pagines alhora és Varias paginas.

Feedback totes les respostes correctes: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback alguna o totes les respostes incorrectes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

Plantilles
1
v | F

Les plantilles permeten crear nous documents aprofitant el seu disseny i el format de X

diferents elements que contenen.

El Word ens permet utilitzar tant plantilles que conté el mateix programa, com d’altres que X

podem descarregar d’Internet.

Al crear un document nou mitjangant una plantilla, aquesta plantilla resta tal com era X

originalment de manera que podem utilitzar-la per crear nous documents.

Per tal de crear una nova plantilla, unicament ho podem fer a través d’'un document nou, X

ja que no es poden crear noves plantilles d’altres plantilles.

Per crear una nova plantilla, ja sigui a partir d’'un document de text, com d’un altra
plantilla, ens hem d’assegurar que desem el fitxer amb I'opcio Plantilla de documento X
seleccionada en casella Guardar como tipo del quadre de dialeg Guardar como.

Perqué una plantilla que haguem creat aparegui en el quadre de dialeg Plantilla no és
necessari que la desem a la carpeta plantilles.

Un document de text creat amb un determinat programa només pot ser vist i modificat pel
programa amb el qual ha estat creat.

Podem desar un document de text amb el Word en diferents formats mitjancant la casella
Guardar como tipo del quadre de dialeg Guardar como.

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.

. Accedeix al panell de tasques Nuevo documento a través de I'opcié Nuevo del menu Archivo.
. Selecciona 'opcié En mi PC... de I'apartat Plantillas del panell de tasques.

. Tria la fitxa on es troba la plantilla que vols utilitzar i selecciona-la.

. Obre la plantilla.

. Accedeix al quadre de dialeg Guardar como...

. Tria la carpeta on vols desar el document i déna-li un nom adequat.

. Desa el document.

NOoO abh ON=

Feedback totes les respostes correctes: Molt bé. Has entes de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback alguna o totes les respostes incorrectes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.
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El format dels documents de text de 'MS Word es representa per les lletres .doc.
El format de les plantilles del 'MS Word es representa per les lletres .dot.
El format de text enriquit es representa per les lletres .rtf.

El format dels documents del programa Writter de I'OpenOffice.org es representa per les lletres .odt.

Feedback totes les respostes correctes: Molt bé. Has entes de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback alguna o totes les respostes incorrectes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

Quan desem un document de text en un fitxer el programa utilitzat transforma el document en un conjunt de zeros i
uns. La manera com es fa aquesta transformacio és el que s’anomena format del fitxer. Un mateix format pot ser llegit
per més d’'un processador de textos.

Feedback totes les respostes correctes: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback alguna o totes les respostes incorrectes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

Cerca
1
v F
El quadre de dialeg « Buscar y Reemplazar » permet localitzar paraules i d’altres elements inclosos X
en un document de text.
Quan una paraula esta repetida una o més vegades en un document el Word permet localitzar X

aquestes paraules una a una, pero no totes alhora.

Si en fer una cerca de la paraula “Memo” activem I'opcié “Coincidir mayusculas y mintisculas”
el programa localitzara paraules com “Memoritzar” o “Memorial”, perd no ens mostrara paraules com X
“Memoria” o “memorandum”.

Si en fer una cerca de la paraula “caga” activem 'opcié “Sélo palabras completas” el programa

n o«

localitzara paraules com “caga”, “cagador” o “cagatalents”.

L'eina de cerca del Word ens permet localitzar cadenes de caracters, determinats formats dels
elements del document i caracters especials com un salt de pagina o un salt de linea manual.

El quadre de dialeg que ens permet reemplagar una paraula per una altra és el mateix que ens
permet cercar diferents elements del document.

L'opcié Reemplazar ens permet canviar d’'una sola vegada una paraula per una altra, encara que la
paraula que haguem de substituit es trobi dues 0 més vegades en el text.

L'opcid Ir a... ens permet desplagar-nos des del punt d’'insercié cap endavant, perd no cap
endarrere.

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

Mitjangant el quadre de dialeg Buscar y Reemplazar podem trobar paraules i d’altres elements d’'un document de text
i reemplagar-les per d’altres paraules. Podem accedir a 'opcié Buscar, seleccionant Buscar al menu Edicién o bé
mitjangant la combinacié de tecles Ctri+B. Per accedir a I'opcié Reemplazar hem de seleccionar Reemplazar al menu
Edicion, o bé, a través de la combinacié de tecles Ctri+L.

Feedback totes les respostes correctes: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback alguna o totes les respostes incorrectes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.
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La paraula “cine” sera localitzada pel cercador del Word quan introduim el criteri de cerca c*e.

La paraula “col” sera localitzada pel cercador del Word quan introduim el criteri de cerca c*I.

La paraula “cast” sera localitzada pel cercador del Word quan introduim el criteri de cerca c??t.
La paraula “cava” sera localitzada pel cercador del Word quan introduim el criteri de cercat c?v?.

Feedback totes les respostes correctes: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback alguna o totes les respostes incorrectes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

4

1. Accedir a Edicién / Buscar o prémer Ctrl + B.
2. Fer clic al bot6 “Mas”.

3. Fer clic al boté “Especial”.

4. Seleccionar I'opci6 “Salto de linea Manual”.
5. Fer clic al bot6 “Buscar siguiente”.

Feedback totes les respostes correctes: Molt bé. Has entes de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback alguna o totes les respostes incorrectes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

5

1. Accedir a la pestanya “Reemplazar” del quadre de dialeg “Buscar y Reemplazar” mitjancant Edicién / Reemplazar o
amb la combinacio de tecles Ctrl + L.

2. Introduir la paraula que volem reemplagar a la casella “Buscar”.

3. Fer clic al boté “Buscar siguiente” tantes vegades com calgui fins a localitzar la paraula que volem reemplazar.

4. Fer clic a Reemplazar.

Feedback totes les respostes correctes: Molt bé. Has entes de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback alguna o totes les respostes incorrectes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

Les tabulacions son unes determinades posicions que permeten distribuir el text horitzontalment. X

Per defecte,el Word situa les tabulacions cada 1,25 cm i aquesta distancia no es pot modificar. X

Les propietats de les tabulacions es poden modificar tan des del quadre de dialeg Tabulaciones
com des del regle.

Podem accedir al quadre de dialeg Configurar pagina a través del menu Formato. X

El quadre de dialeg Configurar pagina ens permet establir diferents parametres com un espai per
'enquadernacié d’'un document, el format de I'encapgalament i el peu de pagina o I'alineacio vertical X
del text.

En un document de text totes les pagines han de tenir el mateix encapgalament. X

Si volem que la portada d’un document no presenti I'encapgalament i el peu de pagina I'inica opcié
és establir diferents seccions en el document.

L’'alineacio vertical del text permet determinar la distancia entre les linies d’'un paragraf. X

Les seccions ens permeten que en un sol document puguem establir diferents formats de pagina. X

La unica manera d’establir columnes periodistiques en document de text és mitjangant el quadre de
dialeg Columnas.

Quan treballem amb columnes periodistiques poden establir un salt de columna mitjangant el
quadre de dialeg Salto.

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.
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Quan volem situar el text des d’una la tabulacié cap a la dreta, hem d'utilitzar la tabulaci6 esquerra.
Quan volem situar el text des d’una la tabulacié cap a I'esquerra, hem d’utilitzar la tabulacié dreta.
Quan volem situar el text centrat respecte a una tabulacié, hem d’utilitzar la tabulacié centrada.

Quan volem treballar amb nimeros decimals de manera que la part sencera quedi a I'esquerra de la tabulacio i els
decimals a la seva dreta, hem d’utilitzar la tabulacié decimal.

Quan volem situar una barra horitzontal en el punt on es troba la tabulacié, hem d’utilitzar I'opcié barra.

Feedback totes les respostes correctes: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback alguna o totes les respostes incorrectes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perque no tens clars alguns conceptes.

3

Per accedir al quadre de dialeg Tabulaciones ens hem d’adrecgar al menu Formato i seleccionar 'opcié Tabulaciones.
Pel contrari, per accedir al quadre de dialeg Configurar pagina hem de seleccionar el menu Archivo i triar I'opcié
Configurar pagina. Per introduir un salt de pagina hem d’accedir al quadre de dialeg Salto, al qual podem accedir
mitjangant el menu Insertar seleccionant 'opcié Salto.

Feedback totes les respostes correctes: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback alguna o totes les respostes incorrectes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

4

1. Accedir al quadre de dialeg Configurar pagina a través d’Archivo / Configurar pagina.
2. Situar-se en la fitxa Margenes.

3. Indicar I'espai que volen deixar a la casella Encuadernacion.

4. Seleccionar I'opcié Margenes simétricos a la casella Varias paginas.

5. Fer clic al botoé Aceptar per establir els nous parametres i tancar el quadre de dialeg.

Feedback totes les respostes correctes: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback alguna o totes les respostes incorrectes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

Correccid

1
.| v _F

La funcio d’autocorreccié que ens ofereix el Word permet que el programa substitueixi una paraula X

escrita incorrectament per la seva forma correcte.

El Word no ens permet modificar les opcions de Autocorreccion ni afegir ni eliminar paraules X

d’aquesta opcio.

Entre les opcions que ens ofereix I'opcié Autocorreccion trobem la correccié de dues majuscules

seguides a l'inici d’'una paraula, la possibilitat de posar en majuscula la primera lletra d’'una frase, X

posar en majuscula la primer lletra en el text d’'una cel-la d’'una taula, etc.

El quadre de dialeg Autocorreccion ens ofereix la possibilitat d’introduir noves opcions de canvi, X

aixi com eliminar les opcions que no ens interessin.

Si introduim llistes numerades o llistes amb pics, I'autoformat mentre s’escriu aplica el pic o la X

numeracio corresponent al saltar de linia o al canviar la sagnia d’un element de la llista.

Quant el Word ens mostra una opcié d’autotext, per introduir el text suggerit hem de fer clic al X

damunt seu amb el ratoli.

El quadre de dialeg Autocorreccion permet afegir noves opcions d’autotext. X

La revisio ortografica i gramatical mentre s’escriu del Word ens indica amb un subratllat verd les

paraules que tenen una errada gramatical i amb un subratllat vermell les que tenen alguna errada X

gramatical.

El diccionari de sindnims del Word ens permet localitzar paraules amb un significat similar al de la X

paraula que indiquem.

La combinacié de tecles Ctrl + F7 permet accedir al panell de tasques Referencia. X

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.
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L'opcié que ofereix el Word de substituir una paraula equivocada per la seva forma correcta s'anomena autocorrec-
cion. L'opcié que permet donar el format correcte al text o caracters que introduim en el documents s’anomena auto-
formato mientras se escribe. Finalment, 'opcié que ens ofereix la possibilitat d’inserir tot el text, a partir de I'analisi
de la paraula que estem introduint s’anomena autotext.

Feedback totes les respostes correctes: Molt bé. Has entes de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback alguna o totes les respostes incorrectes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

1. Seleccionar la paraula que volem substituir.

2. Accedir al panell de tasques Referéncia a través d’Herramientas / Idioma / Sinénimos.
3. Fer clic damunt de la paraula que volem utilitzar per substituir la paraula seleccionada.
4. Fer clic a I'opcié Insertar.

Feedback totes les respostes correctes: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback alguna o totes les respostes incorrectes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

Taules

La funcio de les taules és la d’organitzar la informacioé per tal de presentar-la d’'una manera més
atractiva visualment i més entenedora.

El quadre de dialeg Insertar Tabla ens permet definir el nUmero de files i de columnes que ha de
tenir una taula, pero també ens permet establir d’altres parametres de la taula, com 'amplada de les X
columnes.

L'opcié Dibujar Tabla ens permet dibuixar una taula utilitzant el ratoli com si fos un llapis. X

El Word ens permet eliminar el contingut de les cel-les d’una taula, perd hem eliminar el contingut
de les cel-les d’'una en una, ja que no es pot eliminar el contingut de diverses cel-les alhora.

Un cop hem creat una taula, podem eliminar diferents elements que I'integren, com les files o les
columnes, perd no es pot eliminar una o més cel-les.

En el cas que vulguem afegir una o més cel-les, files o una columnes a una taula, hem de situar el
punt d’'insercio en el lloc on volem incloure els nous elements i adrecar-nos al menu Insertar.

Per modificar 'amplada d’una columna, ho podem fer tant des del quadre de dialeg Propiedades de
tabla com arrossegant horitzontalment les linies verticals que les delimiten.

L'opcié Ajustar al contenido permet ajustar 'amplada de les columnes al contingut de la taula de
forma automatica.

En una taula podem alinear el contingut de les cel-les horitzontalment i vertical, perd no la situacio
de la taula respecte als marges de la pagina.

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.

Una taula esta formada per un conjunt de files que es disposen horitzontalment i un conjunt de columnes disposades
verticalment. La intercessié de cadascuna de les files amb les columnes és el que es denomina cel-la.

Feedback totes les respostes correctes: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback alguna o totes les respostes incorrectes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.
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Tabla | Insertar | Tabla
Insertar | Tabla

Formato | Insertar | Tabla
Herramientas | Insertar | Tabla

Feedback totes les respostes correctes: Molt bé. Has entes de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback alguna o totes les respostes incorrectes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perque no tens clars alguns conceptes.

4

Quan fem clic damunt del simbol que apareix en el vértex superior de I'esquerra y situem el ratoli damunt d’'una taula,
seleccionem el contingut de tota la taula.

Quan situem el punter del ratoli damunt d’una cel-la i fem doble clic amb el boté de I'esquerra del ratoli, seleccionem
el contingut de la cel-la.

Quan situem el punter del ratoli a I'esquerra de la fila i fem clic amb el boté de I'esquerra del ratoli, seleccionen el
contingut de tota la fila.

Quan situem el punter del ratoli a la vora superior de la columna i fem clic amb el boté de I'esquerra del ratoli i el punter
es transforma en una petita fletxa, seleccionem el contingut de tota la columna.

Feedback totes les respostes correctes: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback alguna o totes les respostes incorrectes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

5

1. Seleccionar les cel-les de les quals volem modificar la alineacié del seu contingut.

2. Fer clic damunt de les cel-les seleccionades amb el boto dret del ratoli per obrir el menu de context.
3. Seleccionar I'opcié Alineacién de celdas.

4. Triar 'opcid d’alineacio que desitgem.

Feedback totes les respostes correctes: Molt bé. Has entes de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback alguna o totes les respostes incorrectes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

Imatges i grafics

1

Si vinculem una imatge a un document de text podem eliminar el fitxer de la imatge tranquil-lament,
ja que aixo no afecta al document de text.

Si vinculem una imatge a un document de text no podem modificar ni la mida ni cap altre element
del format de la imatge.

Quan treballem amb un document que conté moltes imatges pot passar que la velocitat de treball
del programa disminueixi.

Quan activem I'opcié Marcadores de imagen del quadre de dialeg Opciones, no es mostren les
imatges, pero si la seva mida i la seva ubicacio.

La barra d’eines Formato de imagen ens permet modificar diferents parametres d’una imatge com
ara el color, la brillantor i el contrast.

El quadre de dialeg Comprimir imagenes ens permet modificar la resolucio de les imatges de
manera que el document pesi menys i que, per tant, sigui més facil treballar amb ell.

Els unics simbols que podem incloure en un document de text son els que podem introduir
mitjangant el teclat.

Un cop haguem introduit un grafic en un document de text ja no podem modificar ni les dades del
grafic ni el tipus de grafic.

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.
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1. Obrir el panell de tasques “Imagenes predisefiades” mitjancant Insertar | Imagen | Imdgenes predisefadas.
2. Introduir una paraula descriptiva de la imatge que cerquem a la casella Buscar.

3. Fer clic al boté Buscar.

4. Situar el ratoli damunt de la imatge que vulguem utilitzar.

5. Seleccionar I'opcié Insertar del menu de la imatge.

Feedback totes les respostes correctes: Molt bé. Has entes de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback alguna o totes les respostes incorrectes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

3

1. Situar el punt d’insercio en el lloc on volem inserir el grafic.

2. Accedir a Insertar | Imagen | Grafic per crear un nou grafic.

3. Introduir les dades del grafic a la taula de valors.

4. Accedir al menu Grafico i seleccionar 'opcio Tipo de grafico.

5. Seleccionar el tipus de grafic adequat (grafic de linies).

6. Fer clic al boté Aceptar per tancar el quadre de dialeg Tipo de grafico.

Feedback totes les respostes correctes: Molt bé. Has entes de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback alguna o totes les respostes incorrectes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

4

Per inserir una imatge en el Word hem de seleccionar I'opcié Imagen del menu Insertar. No obstant, per evitar
'augment de pes del document podem triar I'opcié vincular. Una altra opcié per augmentar la velocitat de treball del
programa és treballar sense imatges. Ho podem fer obrint el quadre de dialeg Opciones a través del menu Herra-
mientas.

Feedback totes les respostes correctes: Molt bé. Has entes de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback alguna o totes les respostes incorrectes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

Combinar correu

| v | F_|

La Combinacié de correu permet crear documents de text, com ara cartes, que incloguin de forma X
automatica dades emmagatzemades en una altre document digital.

Per poder fer una combinacié de correu hem de tenir dos documents: un amb el text del document i

, . . X
I'altra amb les dades que volem incloure en el primer document.

Per poder fer una combinacio de correu, les dades ha combinar han d’estar en un document de Word ,
ja que si estan en d'altres tipus de fitxers el Word no les reconeix.

El document de Word que contingui les dades a incloure en el document principal ha de contenir una
taula on les columnes es corresponguin amb els diferents registres i les files als diferents camps de X
dades.

La unica manera de fer una combinacié de correu és mitjangant el panell de tasques Combinar
correspondencia.

Com a document principal d’'una combinacié de correu podem utilitzar tant un document de nova
creacié com un document que tinguem desat al nostre ordinador.

En el cas que no tinguem les dades dels destinataris desades en cap document, en el procés de combinar
correspondencia podem introduir les dades en una llista nova.

Un cop l'assistent per a combinar correspondéncia localitza les dades dels destinataris, aquestes ja no
es poden modificar.

Podem accedir a la barra d’eines Combinar correspondencia tant des de 'opci6é Barra de
herramientas del menu Ver, com de I'opcié Carta y correspondencia del ment Herramientas.

Les opcions Insertar bloque de direcciones i Insertat linea de saludo de la barra d’eines Combinar
correspondencia permeten incloure un bloc d’adreces i una formula de salutacié en el document X
principal, de forma automatica.

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.
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1. Seleccionar el tipus de document que volem crear.

2. Triar el document principal.

3. Indicar al programa on es troben les dades que volem combinar.

4. Redactar el document principal i introduir els camps per a combinar les dades.
5. Comprovar mitjangant la vista prévia que la combinacié de correu és correcte.
6. Imprimir o desar els documents combinats que s’han creat.

Feedback totes les respostes correctes: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback alguna o totes les respostes incorrectes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

3

Quant elaborem un document principal per a combinar correspondéncia, cada vegada que volem incloure les dades
d’un registre hem d’incloure un camp combinat. En activar la vista prévia del document cada un dels camps combi-
nats es mostrara la informacioé provinent del fitxer amb les dades dels destinataris.

Feedback totes les respostes correctes: Molt bé. Has entes de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback alguna o totes les respostes incorrectes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perque no tens clars alguns conceptes.

Estils i temes

1

Un estil és un conjunt d’elements del format, tant dels caracters com del paragrafs, que podem
aplicar a un determinat fragment o fragments de text.

Si volem aplicar un estil a un document de text, unicament podem utilitzar els estils que el Word
ens ofereix de forma predeterminada, ja que aquest programa no permet crear nous estils.

L’tnica manera que ens ofereix el Word per aplicar un estil a un document de text és mitjangant el
panell de tasques “Estilos y formatos”.

Per tal d’aplicar un estil a un determinat fragment d’un text cal que haguem seleccionat aquest
fragment préviament.

Quan utilitzem una plantilla per crear un document i creem un nou estil en aquest document,
podem determinar que el nou estil s’'incorpori a la plantilla i que, per tant, estigui disponible en tots X
els documents que es crein amb aquella plantilla.

El panell de tasques Estilos y formato ens permet crear nous estils i eliminar els que ens
interessa, pero no permet modificar els estils un cop creats.

Quan eliminem un estil, aquest desapareix de la llista d’estils del document, perd els fragments de
text als quals s’havia aplicat I'estil mantenen el format de I'estil.

El tema d’'un document és una combinacié de diferents elements com el color de fons del
document, l'estil del text, dels titols, de les llistes, etc.

Quan creem un document en blanc amb el Word, aquest es crea a partir de la plantilla Nuevo. 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.

Per aplicar un estil de text a un document hem d’accedir al panell de tasques Estilos y formatos, al qual podem
accedir a través del menu Formato.

Feedback totes les respostes correctes: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback alguna o totes les respostes incorrectes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.
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1. Accedir al panell de tasques Estilos y formato.

2. Fer clic al boté Nuevo estilo.

3. Establir els parametres que volem assignar al nou estil: nom, tipus de lletra, format, etc.
4. Fer clic al boté Aceptar del quadre de dialeg Nuevo.

5. Aplicar el nou format a un fragment de text préviament seleccionar.

Feedback totes les respostes correctes: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback alguna o totes les respostes incorrectes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

4

1. Obrir el quadre de dialeg Tema a través de Formato | Tema.

2. Fer clic al boté Galeria de estilos.

3. Seleccionar la plantilla que contingut I'estil que ens interessi utilitzar.

4. Tancar el quadre de dialeg Galeria de estilos fem clic al boté Acceptar.
5. Tancar al quadre de dialeg Tema fent clic al boté Aceptar.

Feedback totes les respostes correctes: Molt bé. Has entes de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback alguna o totes les respostes incorrectes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

1

Altres funcions

| v | F_|

Al canviar el tipus de font predeterminada d’un plantilla, els nous documents creats amb aquella plantilla
inclouran la nova font com a font predeterminada.

X

L'opcié Copia el formato de la barra d’eines Formato permet copiar el format dels caracters d’'un
paragraf, pero no el format del paragrafs.

Si inserim un salt de pagina manual els elements que introduim a continuacié del salt de pagina es
situaran a l'inici d’'una nova pagina.

El panell Mostrar formato ens dona informacié detallada del lloc on tenim el punter, perd no permet
modificar cap aspecte del format mostrat.

Els marcadors sén una série de punts que podem establir en un document de text, als quals es pot
accedir d’'una manera rapida i senzilla.

El quadre de dialeg Marcador permet crear nous marcadors i eliminar els que ja estan creats i accedir al
punt del document on hem inserit un document.

Podem accedir a un marcador des del quadre de dialeg Marcadores i des de la pestanya Ir a del quadre
de dialeg Buscar y reemplazar.

Les referencies creuades ens permeten accedir al punt on hem estables un marcador. X

Les referéncies creuades només permeten establir enllacos a marcadors que haguem introduit
préviament, pero no a d’'altres elements del text.

Per tal d’accedir al punt del document enllagat amb una determinada referéencia creuada cal prémer la
tecla Ctrl i fer clic amb el ratoli damunt del text o element que contingui la referencia creuada.

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

Per copiar el format d’'un fragment de text a un altre ho podem fer a través de la barra d’eines Formato.
Podem establir salts de pagina manuals a través del menu Insertar.

Per visualitzar els marcadors en un document de text, hem d’accedir al quadre de dialeg Opciones a partir del menu
Herramientas.

Feedback totes les respostes correctes: Molt bé. Has entes de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback alguna o totes les respostes incorrectes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perque no tens clars alguns conceptes.
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El quadre de dialeg Fuente permet modificar diferents aspectes dels caracters que introduim en un document de text.
Aixi, a la fitxa Espacio entre caracteres podem modificar 'amplada dels caracters mitjangant la casella Escala; la
separacio entre les caracters, mitjangant la casella Espacio i la posicié dels superindex i dels subindex mitjancant la

casella Posicion.

Feedback totes les respostes correctes: Molt bé. Has entes de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback alguna o totes les respostes incorrectes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

4

Control de linies vidues i orfes

Impedeix que la darrera linea d’'un paragraf resti al final d’'una pagina i que la
primera linea d’'un paragraf resti sola al final de la pagina.

Conservar amb el seguient

Impedeix que un paragraf i el seglient restin separats per un sal de pagina.

Salt de pagina anterior

Insertar un salt de pagina davant del paragraf anterior, de manera que el para-
graf apareix sempre al principi d’'una pagina.

Suprimir numeros de linia

Evita que es mostrin els nUmeros de linia en cas que aquesta opcié estigui
activada.

No dividir amb guions

Evita que les paraules de final de linea es divideixen amb guions en el cas que
aquesta opcid estigui activada.

Feedback totes les respostes correctes: Molt bé. Has entes de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback alguna o totes les respostes incorrectes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.
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. Seleccionar el text o element en el qual volem crear un marcador.

. Accedir al quadre de dialeg Marcador a través de Insertar | Marcador.

. Introduir el nom del marcador i agregar-lo a la llista de marcadors.

. Tancar el quadre de dialeg Marcador.

. Seleccionar el lloc on volem introduir la referéncia creuada.

. Accedir al quadres de dialeg Referencia cruzada a través d’Insertar | Referencia | Referencia cruzada.
. Seleccionar Marcadors a la casella Tipo de Referencia.

. Seleccionar el marcador al qual volem que ens adreci la referéncia creuada.

. Tancar el quadre de dialeg Referencia cruzada fent clic al boté Insertar.

Feedback totes les respostes correctes: Molt bé. Has entes de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback alguna o totes les respostes incorrectes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.
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Tractament de text

Access
Aplicacié que forma part del paquet informatic Microsoft Office que permet
crear i treballar amb bases de dades.

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.

Barra de desplagament

Elements que se situen, generalment, en la part dreta i inferior de les finestres
del Windows i que permeten controlar quina part del contingut de la carpeta
podem visualitzar quan aquest és més gran que la superficie que podem
visualitzar.

Columnes d’estil periodistic

Disseny del text on aquest se situa en columnes estretes de manera que es
poden situar dos o més columnes lateralment, entre els marges d’'un docu-
ment.

Combinaci6 de correu

Eina que presenten alguns processadors de text que permet inserir en un
document (cartes, etiquetes, etc.) dades emmagatzemades en un altre docu-
ment electronic.

Comodi
Caracter grafic que permet substituir un altre caracter o conjunt de caracters
quan estem fent una cerca.

Diagrama
Representacié grafica que mostra I'estructura d’alguna cosa.

Encapcgalament

Espai que es pot establir en la part superior de les pagines d’un document de
text, en el qual es poden introduir diversos elements, com text, imatges, etc.,
i que es va repetint en totes les pagines que I'usuari estableixi.

Estil
Combinacié del format de diversos elements (caracters, paragrafs, pagines,
etc.) que es pot aplicar a un document.

Excel
Aplicacié que forma part del paquet informatic Microsoft Office i que permet
crear i treballar amb fulls de calculs.

Format d’un document

Disposicié del text i d’altres elements que s’estableixen en alguns documents
destinats a ser impresos o mostrats per pantalla.
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Format d’un fitxer

Codi en el qual les dades electroniques poden ser emmagatzemats i 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, etc.; fitxers d’imatge: jpg, gif, tif, etc. format de so: mp3, wav, etc.).

Linia orfena
Primera linia d’un paragraf que queda sola al final d’'una pagina.

ITinia vidua
Ultima linia d’un paragraf que queda sola a l'inici d’'una pagina.

Marcador
Lloc del document o un fragment de text al qual es pot assignar un nom per
poder accedir-hi posteriorment.

Marques de paragraf

Sén una mena de marques de format que ens indiquen linici i el final d’'un
paragraf. En general, les marques de format ens indiquen la preséncia de di-
versos elements d’'un document que habitualment no podem visualitzar, com
els salts de pagina, els salts de linia, els espais en blanc, etc.

Organigrama

Representacié grafica de I'estructura d’'una organitzacié o d’'una empresa en
la qual els diversos elements que la componen hi estableixen una série de
relacions jerarquiques.

Outlook

Aplicacié que forma part del paquet informatic Microsoft Office i que permet
gestionar un compte de correu electronic: rebre i enviar correus electronics,
eliminar-los, organitzar-los, etc.

Peu de pagina

Espai que es pot establir en la part inferior de les pagines d’un document de
text en el qual es poden introduir diversos elements, com text, imatges, etc., i
que es va repetint en totes les pagines que I'usuari estableixi.

Pic
Element grafic que permet identificar els diversos elements d’una llista.

Plantilla

Document de text, amb un format determinat dels diversos elements (pagi-
nes, paragrafs, caracters, etc.), que permet crear altres documents de text
que incorporen aquest format. Aixi, podem trobar plantilles per a crear dife-
rents tipus de documents: faxos, curriculum vitae, informes, etc.

Referéncia creuada

Element que es pot introduir en un document de text i que fa referéncia a un
altre element del document, com els titols, els marcadors, les notes al peu
de pagina, etc. En activar la referéncia creuada, el programa ens porta a
'element a qué fa referéncia.

Sagnat

Espai en blanc que se situa entre els caracters que formen una linia i els
marges del document.
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Salt de linia
Instruccié que forga que els caracters o elements que vénen a continuacio
comencin en una nova linia.

Salt de pagina
Instruccié que forga que els caracters o elements que vénen a continuacio
comencin en una nova pagina.

Seccié

Cada una de les parts en qué es divideix un document i que pot tenir un
format de pagina (marges, orientacié del paper, encapgalament i peus de
pagina, etc.) propi i diferent de la resta de seccions.

Tabulacions

Posicions situades en diferents llocs d’'una linia que permeten distribuir el text
segons la nostra conveniéncia. La situacio de les tabulacions es pot observar
en el regla horitzontal on estan representades per mitja d’'una séerie de mar-
ques.

Tema

Combinacié de dissenys de diversos elements d’'un document, com el color
de fons, I'estil dels caracters, dels titols, de les taules, etc. que es pot aplicar
a un document.

Visualitzacio

Cada una de les formes que ens ofereix el Word de veure un document, a
fi que adaptem la forma de visualitzar el document en el treball que estem
efextuant.

Visualitzacioé prévia

Visualitzaci6 que ens permet veure com quedara un document quan
Pimprimim.

Zoom

Eina que oferixen alguns programes informatics que permet ampliar o dismi-
nuir el document que estem visualitzant.
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