
Exercicis de Word



Guió dels exercicis de Word

✔ Modificar documents

✔ Tipus de lletra

✔ Sagnat

✔ Format

✔ Estils

✔ Quadres i fons

✔ Tipus de pàgina

✔ Inserir

✔ Notes al peu i finals

✔ Idioma

✔ Marcadors



Inserir, modificar

✔Imatges

✔Taules

✔Imatges a les taules

✔Comentaris

✔Equacions

✔Arxius

✔Protecció d’un document

✔Revisió d’un document



Idioma

✔Correcció d’un document
– Cal seleccionar el text del document

– A la definició de l’idioma del document
seleccionar l’idioma adient (cal tenir el
diccionari disponible)

– Realitzar la correcció ortogràfica  i afegir
paraules al diccionari Personal.dic

✔Diccionari personal
– Editar el diccionari personal



�Modificar documents

✔Obre el document Poesia 1

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

✔Aplica-hi els elements de format necessaris
per obtenir un document com el de la
següent diapositiva



Plantilles

✔Utilització
– Crear arxius nous (des d’Archivo nuevo)

– Seleccionar un tipus d’arxiu

✔Creació
– Guardar un document amb format com a

plantilla

✔Crear un document fent servir la plantilla
creada



�Document mostra



�Document preguntes

✔Quants tipus de lletra identifiques?

✔Hi ha un seguit de paraules marcades en
color. A què corresponen?

✔Quines mides de text pots veure?



� Tipus de lletra

✔Aplica al títol el tipus Courier New 14, o un
tipus semblant

✔Aplica-li l’atribut negreta

✔Aplica al segon paràgraf Times New
Roman 12

✔A la reste del text Arial 12

✔Aplica els formats de negreta i cursiva de
manera que el document tingui l’aspecte del
resultat 1



� Resultat



�Sagnat (1)

✔Selecciona tot el document i aplica-li el
sagnat indicat als següents valors



�Sagnat (2)

✔Desfés l’acció anterior i aplica el sagnat a
tot el document fent servir la barra d’eines
– Cal que moguis els triangles de la barra

superior



� Resultat

✔El resultat final del text cal que sigui com el
de la imatge que es mostra a la diapositiva
Format



� Format



�Quadres i fons

✔Aplica els quadres de manera que el resultat
sigui semblant a la següent figura



�Format de la pàgina

✔Utilitzant Borde de página arte construeix
una pàgina semblant a la següent



�Capçaleres i peus

✔Crea una capçalera i un peu de pàgina
semblant als de la següent figura

Les línies cal fer-les
amb l’eina de dibuix



Estils 

✔Utilització d’estils

✔Creació d’estils
– Mitjançant selecció

– Definint-lo

✔Modificació d’estils



Inserir (1)

✔Imatges

✔Des d’arxiu

✔Predefinida

✔Atributs de les imatges
– Imatges flotant sobre el text

– Imatges anclades

– Mida de la imatge

– Colors



Inserir (2)

✔Pàgines

✔Seccions



Taules (1)

✔Creació de taules
– Definint-les

– Amb el mouse

✔Selecció de files i de columnes

✔Modificació de les files i de les columnes

✔Eliminació de files i de columnes

✔Inserció de files i de columnes



Taules (2)

✔Atributs de les cel· les

✔Modificació de les cel· les

✔Colors



Taules (3)

✔Operacions a les taules
– Ordenar

– Operacions matemàtiques

✔Combinar cel· les



Taules (4)

✔Inserir imatges a les cel· les

✔Modificar i eliminar imatges de les cel· les



Comentaris

✔Inserir comentaris

✔Modificar comentaris

✔Eliminar comentaris



Equacions

✔Si no es disposa de l’editor: instal· lar-lo
✔Inserir equacions

✔Modificar equacions

✔Eliminar equacions



Arxius

✔Inserir arxius
– Amb lligam

– Sense lligam



Protecció d’un arxiu

✔Protecció de tot l’arxiu

✔Protecció de seccions

✔Protecció de taules



Revisió d’un document

✔Marcar un document

✔Revisar documents marcats



Marcadors

✔Marcar un document

✔Utilitzar les marques del document
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