Exercicis de Microsoft Office 9
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Tipus d’exercicli

] Exercicis comuns a les aplicacions

] Exercicis especifics de cada aplicacio
| Exemples

| Dades per realitzar exercicis




Exerciclis comuns

Configuracio [1Menu Edicid
Opcions

Veure

Crear arxius

Obrir

Guardar

1 Gestionar
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= Opcions (1)

"1 Activa:

— Herramientas
= Opciones

1 Crea una carpet:
amb el teU nom a Les fitxes de les aplicacions son:
Mis Documentos A Word Ubicacién de archivos

A Excel General

| Escull-la com a A PowerPointAvanzadas
UbicaCié dels teus A AccessGeneral

arxius [«][I<][>]

nskrar
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= Opcions (2)

"1 Activa:

— Herramientas = Opciones=>» General
| EscullGeneral a Excel, i a PowerPoint

— Indica el teu nom a
"I Escullinformacion ¢

es aplicacions anteriors
el Usuario

— Indica-hi les teves o

ades




— Activa les diferents opcions d’elements a
veure

S




Fiﬁ Opcions (4)

i3
¥
s ® 1A Word s'activaran les caselles necessar
) perMostrar / Ocultar:

— Elements a mostrar

— Caracters no imprimibles

— Elements de la finestra




§ . &= Opcions (5)
_F
= ® [ A Excel i PowerPoint:
— Elements de la finestra

— Elements de la visualitzacio
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aa Configuracio

A Word, Excel i PowerPoint es poden escollir
les Opcions de Configuracio a traves de:

Herramientas = Personalizar
A Access cal activar:

Ver Barras de Herramientas Personalizar
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aa Configuracio (1)

Barres
d’eines Comandes| Opcions

§ 1 1

Personalizar |

Barras de herramientas | Comandaos | Cpciones |

Barras de herramientas:
PEarra de menus de |a hoja
[~ EBarra de mend Grafico

W Estindar .
¥ Formato Cambiar nombre, ..

™ Tabla dindmica

Muesva...

Eliminar

™ Formularios

||: aGrabar macro
Dakos externos :

™ auditoria adiuntar...

™ Pantalla completa

™ Referencia circular

[ visual Basic

™ web

Restablecer. ..

Cetrar
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s Configuracio (2)

"I Barres d’eines

— Activa tres barres d’eines a diferents
aplicacions des del menu @enfiguracio
» Desactiva les tres barres des de 'esmentat men

* Repeteix el procés i desactiva-les fent servir el
botd de tancal

* Fes el mateix procés utilitzaver =» Barras de
Herramientas
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aa Configuracio (3)

' Comandes, amb el quadre de comandes
obert:

— Arrossega diferents icones que
corresponguin les comandes que coneguis |
porta-les a la barra d’eines

— Arrossega icones de la barra d’eines a l'area
de comandes

— Restitueix les opcions originals




=9

= Configuracio (4)

= ® [1Opcions
" — Prova de mostrar diferents mides de les
IcOnes
— Escull animacions del menu

— Activa les mostres del metode abreujat dels
suggeriments




Jtilitzant la iconeaa crea un arxiu en blancie
es diferents aplicacions

Jtilitzant Archivo = Nuevocrea un

=® document en blanc a les diferents
aplicacions (Nota que a Access cal
guardar-lo)
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= Obrir un arxiu (1)

£ ® [IActivantlaiconag selecciona:

— La carpeta on es troba l'arxiu
— Seleccionall
— Obre’l




= ODbrir un arxiu (2)

" Des del men#\brir Archivo , activant la
icona de gestid d’arxius, amb el boto dret,
realitza les seglents operacions:

Abrir como de zdlo lectura
Abrir como copia

— Obre un arxiu com nomeés de lectura
— Obre’n una copia
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B Guardar (1)

Guardar:

Preferits

Nivell anterior | | Eifll Crear carpeta

1 » | Localitza la carpeta personal amb la
- icona de canvi de nivell
2 ®

) » [/ Afegeix a Preferits |la carpeta personal

=#® | Crea una carpeta espe(«|idEppuardar
2 9




B Guardar (2)

1 Crea un arxiu 1 escull el format 1 el nom

Mombre de archivo: |2

iauardar coma Lipo: IF‘resentaciu:'un ¥, ppt] j

— Escriu el nom de I'arxiu que guardes
— Escull entre els possibles formats

— Cerca a I'ajuda el significat dels diferents
formats




B Guardar (3)

=® [1Amb un arxiu obert realitza les
s operacions:

— Guarda’l amb Control-G

— Guarda’l utilitzant el disque=

— Activa Archivo = Guardar como | escriu
un nom nou. Que ha succeit?

— Guarda I'arxiu amb el nom d’'un arxiu que
existeixi a la carpeta on el deses.

— Atenci6 !l < 14]>]
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[2 AGuardar (4)

Propiedades de exercicis_ppt [ 7] |

D I nfo Mmac | c,) SO b F@ [  Gerel Resumen Esadisioss | Conterido | Personaiizar |

Creado: migrcoles 3 de Febrero de 1999 18:13:02

arxiu e e o
— Activa Propiedades

omple les fibes | S £7
— Quines fitxes no es

noden omplir? s

Pérrafos;
Palabras:

D OtS u ti I itz ar E?%aigzsiitivas oculkas:
Personalizar per I
afegir-hi [homa | oo |

Informacio? KiKi=

Impreso;
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B Gestido d'arxius

1 Despres d’activafrchivo abrir activa la
icona & | per poder accedir als
comandaments R
— Utilitza les diferents f‘h

possibilitats segons:
- L’equip que tinguis ——

A iEar afEhies pon carpeba

°® La SltuaCK:,) en quant Eunectaraunif:llad de r.ed..:
Agregar o modificar ubicaciones FTP.
a xarxa, Internet...

Blizquedas guardadas




vYMenu Edicid (1), desfer

o ACCESS eSté. mOIt ) Deshacer Autorrellenar  Chrl4+-Z
Ilmltat en IeS () Repetir Autorrellenar Chel+y

possibilitats de — () Rehacer
desfer les accions anul-la I'accio de

— Word és el Deshacer
programa amb més — Realitza
possibilitats de operacions |
desfer accions desfes-les

En lloc de fer servir Repetir — A Word anul-la

utilitza la tecla F4 'accio ][]
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vMenu Edicio (2)

= ® [ Selecciona text

— Activa Edicion = Copiar. Activa una part
diferent del document

— Activa Edicion =» Pegar




v Menu Edicio (3)

"1 Actua com a l'exercicl anterior. Pero acti
Edicion =
Pegadoespecil @

P @ad O Crigen:  PowerPaink

E:Llibre OFficelExercicisiexercicis. ppk! 280 | &ceptar I

E Sp e Cl al & pegar: T — Cancelar |

= Pegar winculo:

I Comenta ST

~| T Mostrar como icono
el resultat =

Insettar el conkenido del Portapapeles como un dibujo de CFfice
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vMenu Edicio (4)

= ® [ Tallar

s — Selecciona text
— Activa Edicion = Cortar
— Situa el cursor a un lloc diferent
— Activa Edicion = Pegar




vYMenu Edicio (5)

" Realitza les operacions anteriors, pero e
lloc de seleccionar text selecciona imatge

"
~Seleccion <= =

diferents e
¥ Pegar: -Chieto
CO m O egar winculo: gﬁ?gte.;.nde dibuja de M5 Office

Imagen (metarchivo mejorado)

¥ Flakar sobre el texta

_D t. j r Mostrar como icono
e S aC I Va esultado

F I Otar Lllseeg;aszlrﬁgéﬁgggudﬁlszﬁgt;papeles en el documento para que
sobre
el texto
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vYMenu Edicio (6)

= ® [ Tallar

s — Selecciona text
— Activa Edicion = Cortar
— Situa el cursor a un lloc diferent
— Activa Edicion = Pegar




vMenu Edicio (7)

Selecciona text a Word
Activa Edicion =» Copiar
Activa Excel

Activa Edicion = Pegar

Activa Edicion = Pegado epecial
— Quina diferencia hi ha?




vYMenu Edicio (8)

origen podras realitzar:
— Pegar como hipervinculo
— En que consisteix?




vYMenu Edicio (9)

"I Cercar | moure’s

— A un document relativament extens realitza
I'operacio de cercar text, per fer-ho activa
Edicion = Buscari escriu el text

— A Excel i Access caldra que indiquis la direcagi€
de la cerca

— A Word | Excel pots activar a, d’aquesta
manera es pot anar a una part del document




vMenu Edicio (10)

s ® [ Substituir
s — Escull un document amb text
— Activa Edicion =»*Reemplazar
— Escriu la paraula a reemplacar
— Escriu per quina paraula es vol reemplacar

— Cal escollir entr&kemplazar (una) o
Remplazar todas




vMenu Edicio (11)

"I Seleccionar tot
— A un document senzill activMadicion =

Seleccionar todo |
— Pot esborrar, tallar.. E-l!
— A Access, des d’una taula

es pot activabeleccionar  Cas d’Excel
registro(s)
— A Excel cal fer un clic a la icona que mostra |

Imatge <[]
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