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1° Guid dels exercicis de Word

'

" Modificar documents [ Notes al peu |1 finals
| Tipus de lletra I Idioma
' Sagnat | Marcadors

| Format

| Estils

" Quadres | fons
1 Tipus de pagina
! Inserir




Inserir, modificar

Imatges

Taules

Imatges a les taules
Comentaris

Equacions

Arxius

Proteccio d’'un document
Revisio d’'un document
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ldioma

"1 Correcci6 d'un document
— Cal seleccionar el text del document

— A la definicié de 'idioma del document
seleccionar I'idioma adient (cal tenir el
diccionari disponible)

— Realitzar la correccio ortografica i afegir
paraules al diccionari Personal.dic

I Diccionari personal
— Editar el diccionari personal




Modificar documents

1 Obre el documerttoesia 1

"I Guarda’l amb el nom de Rector de
Vallfogona. Utilitza la carpeta personal

_ Aplica-hi els elements de format necessafl§
per obtenir un document com el de la
seguent diapositiva




Plantilles

"1 Utilitzacié

— Crear arxius nous (desArchivo nuevo)
— Seleccionar un tipus d’'arxiu

"1 Creacio

— Guardar un document amb format com a
plantilla

_ Crear un document fent servir la plantilla
Creada
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Document mostra

Francesc Wicent Garcia. Segle ZEVII.

A TMNAL HERMOSAL DAMAL DE CABELL NEGRE QUE
E3 PENTINAVAE EN UN TERRAT AE TUNAL PINTL DE
MARFIL

Ab una pinta de marfil polia

505 cabells de finisima atzabejaJ

a gqui lo=s d'or més £fi tenen envela,
en un terrat, la hella Flora, un dis;

entre lo dolg combat cque gh 2Stremada gracia
aquestos dos contraris mantenien,

que el cor, enamorat, sSe m'alterava,
i, temer¥s d'alguna gran desgracia,
de perdre'ls Lregues ganes me vVenien.
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Documentpreguntes

= ® [1Quants tipus de lletra identifiques?

= . .
| ha un seguit de paraules marcades en
color. A que corresponen?

1 Quines mides de text pots veure?




Tipus de lletra

o [ Aplica al titol el tipus Courier New 14, o u
tipus semblant

' I Aplica-l I'atribut negreta

=#® [ Aplica al segon paragraf Times New
Roman 12

| o 1A lareste del text Arial 12

= ® [ Aplica els formats de negreta i cursiva de
®  manera gue el document tingui I'aspecte
! » resultatl




Resultat

Francesc Vicent Garcia. Segle XVII.

A TUMA AERMONA DANMA DE CABELL NEGERE QUE

ES PENTIMNAVA EWN UM TEREAT AR UMNA PINTA DE
MARFIL

Ab una pinta de marfil polia

so5 cabells de finisima atzabeja,
aqui los d'or més fi tenen enveja,
en un terrat, la bella Flora, un dia;

entre o dolg combat que ab estremada gracia
adquestos dos contraris mantenien,

que el cor, enamorat, se m'alterava,
I, temeros d'alguna gran desgracia,
de perdre'ls tregues ganes me wenien.

=
E
L9
L 9
19
?
9
EY
2
Y
@
2 ®
L ®
L 9




Sanat (1)

| Selecciona tot el document | aplica-li el
sagnat indicat als seguents valors

Parrafo 2] |

Sangria v espacio | Lineas v salkos de pagina |

Alineacion; W Mivel de esquema: IText.;. indep. vI

Sangria

Izquierda: |4,25 i 5‘ Especial: En:
Derecha: IIII crn ﬂ I(ninguna} j I ﬂ

Espariada

Anterior: II:I pto E Interlineado: En:
Posteriar: IEI pko ﬂ ISenciIID j I ﬂ

Vista previa

& Leis HEAWTGs Dmvis 08 CoRQLL MECHE CLE
BS PRHTIAe Y B LG TAAA AT =R LEis. FIHT = 00
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Tabulaciones. .. Acepkar I Cancelar




Sanat (2)

¢ ® (1 Desfés 'acci6 anterior i aplica el sagnat &
) tot el document fent servir la barra d’eine:s

— Cal que moguis els triangles de la barra
superior




3 M Resultat

—
"

Y
= ® [1El resultat final del text cal que sigui com

= ® de laimatge que es mostra a la diapositi
Format




Format

Formato de parrafo

Estilo de parrafo:
Aplicado:

Formato de fuente

Alineado a la izquierda
Sangria: Izquierda 4,25 cm

Estilo de parrafo:
Estilo de carackter

Aplicado:

Fuente: Courier Mew

Fuente: 14 pto, Negrita, Catalan

Formato de parrafo

Estilo de parrafo:
Aplicado:

flineado a la izguierda
Sangria: lzquierda 4,25 cm

Formato de fuente

Estilo de parrafo:
Estilo de caracter:

Aplicado:
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Fuente: Times Mew Roman, 12 pha, Catalan

Fpancesc Vicent Garcia. Segle XVII.

1

A TUMNA HEEMOSA DAMA DE CABELL NEGRE QUE

ES PENTINAWVA EN UM TEREAT AE TMNA PINTA DE
MARFIL,

Ab una pinta de marfil polia

505 cabells de finisima atzabeja
aqui los d'or mes fi tenen enveja,
en un terrat, la bella Flora, un dia;

entre lo dolg combat que ab estremada gracia
aquestos dos contraris mantenien,

que el cor, enamorat, se m'alterava,
I, temeros d'alguna gran desgracia,

de perdre'ls tregues nenac ma venion
Formato de parrafo

Estilo de parrafo: alineado a la izguierda

Aplicado: Sangria: Izquierda 4,25 cm

Formato de fuente

Estilo de parrafo:
Estilo de caracter:

Aplicado: Fuente: Arial, 12 pka, Caktalan
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3 XIQuadres i fons

" Aplica els quadres de manera que el resuliat
sigul semblant a la seglent figura

Francesc Vicent Garcia. Segle XVII.

A TNA HERMOSA DANA DE CABELL NEGEE QUE

Es PENTINAWVA EN UN TEEEAT AE TINA PINTA DE
MARFIL

Ab una pinta de marfil polia

sos cabells de finisima atzabeja,
aqui los d'or mes fi tenen enveja,
en un terrat, la bella Flora, un dig;

entre lo dolg combat que ab estremada gracia
aquestos dos contraris mantenien,

que el cor, enamorat, se m'alterava,
|, temeros d'alguna gran desgracia,
de perdre’ls tregues ganes me venien.

POOOOOOLOOOGOGG



[XtFormat de lgpagina

| Utilitzant Borde depagina arte construeix
una pagina semblant a la seguent

Francesc Yicent GFarcia. Segle XVII.

Ab una pirta de marfil polia

zoz cabels de finisima atzabeja,
aqui loz d'or mes fitenen enveja,
en un terrat, la bella Flara, un disg

entre lo dolg combat gque ab estremada gracia

aguestos doz contrariz martenien,

gue el cor, enamorat, =2 m'alterava,

i, temenos d'alguns gran desdracis,
cle perdre'ls treques ganes me venien .

g
9
*
d
d
-
*
*
-
2
»
°
- @
*
e
>




=ICapcaleres peus

"1 Crea una capcalera i un peu de pagina
semblant als de la seguent figura

L es linies cal fer-les
amb lI'eina de dibuix

esc Vicent Garcia. Segle ZVIT.

&g a pinta de marfil polis
cabellz de Wat abeja,

c:| I d'or mes fi ten '-.-'EJEI,
nterrat, la bella Flora, un dis;

dlt? mbatq a!a&ﬁ&mmg [
estos dos col = manten
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— Mitjancant seleccio
- — Definint-lo
1 » | Modificacio d’estils
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Inserir (1)

| Imatges
| Des d’arxiu
| Predefinida

Atributs de les imatges

— Imatges flotant sobre el text
— Imatges anclades

— Mida de la imatge

— Colors
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Inserir (2)

= ® [ Pagines
= _
) 9 |/ Seccions




Taules (1)

"1 Creacli6 de taules
— Definint-les
— Amb el mouse

Seleccio de files 1 de columnes

"I Modificacio de les files i de les columnes
| Eliminacio de files i de columnes
IInsercio de files 1 de columnes
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Taules (2)

Atributs de les cel- les

Modificacio de les cel-les
Colors
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§ . Taules (3)

= ® [1Operacions a les taules
=2
— Ordenar

— Operacions matematiques
=® [ Combinar cel-les




Taules (4)

_Inserir Iimatges a les cel-les
" Modificar | eliminar imatges de les cel-les
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Comentaris

I lnserir comentaris
Modificar comentaris
| Eliminar comentaris




Equacions

SI no es diposa de |'editor: instal- lar-lo
I Inserir equacions

| Modificar equacions

| Ellminar equacions
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Arxius

"I lnserir arxius
— Amb lligam
— Sense lligam




Proteccid d’'un arxiu

Proteccio de tot I'arxiu
Protecci6 de seccions
Protecci6 de taules
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I3 Revisio d’'un document
’ 9
= ® [ Marcar un document

_E _
| o [/ Revisar documents marcats
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"

i3 Marcadors

P
=® [ Marcar un document

= ® ”
o Utilitzar les marques del document
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