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Edició de textos amb Word 97 Cicle Superior

Activitats amb l'editor de textos i de navegació per Internet

· Arranjar i donar format a un text
· Capturar una notícia a Internet
· Donar format a la notícia
· Fem un repàs
· Arranjar un text
· Correcció de textos(1)
· Correcció de textos (2)
· Creació d'una taula (1)
· Creació d'una taula (2)
· Recerca d'informació a internet
· Afegir un bloc de text a un document
· Crear un document amb text i imatge
· Recerca d'informació a internet 2
· Creació d'una taula (3)
· Creació d'una taula (4)
· Ordenar una taula segons diferents criteris
· ARRANJAR I DONAR FORMAT A UN TEXT(pràctica1)
	Objectius
	Continguts

	· Entendre textos escrits. 

· Llegir, entendre el significat i identificar les parts d'un text desordenat.

· Familiaritzar-s'hi i conèixer l'existència i la funció dels editors de textos.

· Aproximar-se a l'enteniment de l'estructura de directoris d'una unitat informàtica. 

· Recuperar un text des d'un arxiu informàtic.

· Modificar textos escrits, movent o copiant algunes de les seves parts.

· Modificar textos escrits, aplicant diferents formats relatius a alineació, estils de lletra i grandària i tipus de lletra.

· Enregistrar el text en un fitxer amb nom diferent de l'original.

· Sortir de l'editor de textos.

· Adonar-se del caràcter provisional i d'esborrany de treball del text amb les eines informàtiques. 

· Adquirir la predisposició a millorar i polir el text. 

· Sistematitzar les funcions treballades en l'editor de textos. 

· Analitzar les implicacions, en el procés d'escriptura, de les eines informàtiques
	· Comprensió d'un text.

· Reconeixement de les parts d'un text narratiu.

· Reconstrucció d'un text desordenat.

· Obertura d'un editor de textos.

· Aproximació a l'estructura de directoris d'una unitat informàtica.

· Recuperació d'un text des d'un arxiu informàtic.

· Reconstrucció d'un text desordenat fent servir les funcions de l'editor de textos: trasllat i còpia de blocs de text.

· Modificació d'un text aplicant diferents formats relatius a l'alineació del text.

· Modificació d'un text aplicant diferents formats relatius als estils de lletra: negreta, cursiva i subratllat.

· Modificació d'un text aplicant diferents formats relatius a la grandària i al tipus de lletra.

· Enregistrament d'un arxiu amb un nom diferent de l'original.

· Sortida de l'editor de textos.

· Sistematització de les funcions de l'editor de textos treballades.

· Presa de consciència del caràcter d'esborrany del treball amb un editor de textos.




· Arranjar i donar format a un text -practica núm:1________

Observeu aquest text:

[image: image1.png]



Sempre tan pobre que només els va deixar una miserable herència. Però Roger de seguida va 

Això passava en una vila allunyada de Barcelona, fa molt temps, sense

Saber espavilar-se i es va casar amb una dona rica, de manera que després de quatre dies s'havia

Ali Baba

Convertit en un dels veïns més rics del poble

Presses. Roger i Ali Baba eren dos germans que acabaven de perdre el pare. El vell havia estat

Està desordenat. Heu d'aconseguir que quedi ben endreçat i ben presentat. Per fer-ho haureu de seguir els següents passos.

· Obrir l'editor de textos

Per entrar a l'editor de textos fareu servir aquesta ruta:

Inici / Programes / Microsoft Word

O clicar l'icona de l'escriptori

· Recuperar o obrir un document

Per obrir un document ja existent podeu fer, per començar, dues coses:

desplegar el menú Archivo / Abrir...; o bé
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INCLUDEPICTURE  \d "Bullet7.gif"

clicar sobre la icona  

Apareixerà un quadre de diàleg com ara aquest:

[image: image7.png]



· Obriu ara la finestra Buscar en i seleccioneu A:. Hi veureu un document que es diu text1.doc. 

Seleccioneu-lo clicant una vegada sobre el nom amb el ratolí i quan estigui seleccionat feu-hi un doble clic.

Si heu fet tot bé, tindreu a la pantalla de l'editor de textos el document ja obert.

· Fer modificacions al text: ordenar-lo

Ara que ja el teniu, heu de fer les modificacions necessàries per ordenar-lo; així, doncs, haureu de canviar de lloc i situar correctament cada una de les línies del text. Primer haureu de decidir quin és el títol del conte; tot seguit esbrineu l'ordre de la resta de les línies. 

[image: image8.png]



Un cop seleccionada una línia, cliqueu al botó (Cortar            ) 

[image: image9.png]


Ara, feu un clic al lloc on vulgueu portar la línia i un cop tingueu allà el cursor, premeu el botó (Pegar          ). Ara ja la tindreu al lloc on volíeu.
Repetiu aquesta operació tantes vegades con calgui fins a tenir tot el text

ordenat. 

· Fer modificacions al text: donar-li format.

Ara que teniu endreçat el text, fareu que algunes paraules o frases siguin una mica diferents per tal de ressaltar-les de les altres. Concretament, el que fareu serà: 
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A. Centrar el títol 
Situeu el cursor en la línia on es troba la paraula i cliqueu al botó que centra el text .

[image: image11.bmp]
B. Posar en negreta el títol

 Seleccioneu la paraula i cliqueu al botó 
[image: image12.bmp]C. Augmentar la grandària del títol a 18 i canviar el tipus de lletra a Comic Sans 
Aprofitant la selecció anterior,                                                   cliqueu en els triangles invertits i canvieu al tipus de lletra Comic Sans i a la mida 18.

[image: image13.bmp]D. Subratllar els noms propis 

Seleccioneu cada un dels noms i cliqueu al botó 
[image: image14.bmp]E. Posar en cursiva els noms propis

Seleccioneu cada un dels noms i cliqueu al botó  
· Desar el document canviant el nom

Un cop fetes les modificacions, cal desar el document, no sigui que es perdi la feina que heu fet. Per diferenciar el treball del de la resta dels companys, canviareu el nom del document. 

Per fer-ho, obriu el menú Archivo / Guardar como; sortirà un quadre de diàleg semblant al que heu vist per obrir el document. A Guardar en busqueu la unitat A: i seleccioneu-la. 

On diu Nombre de archivo, escriviu el nou nom de l'arxiu segons la següent pauta: el nom seguit del nombre 1. Per exemple, si et dius Daniel hauràs de desar el document amb el nom daniel1. Després de posar el nou nom a l'arxiu, només falta clicar al botó de la dreta que diu Guardar. 

Sortir de l'editor de textos

Un cop acabada la feina, cal abandonar l'editor de textos que heu utilitzat. És molt senzill i es pot fer de dues maneres:

1. Menú Archivo / Salir. 

2. [image: image15.bmp]O bé clicant sobre la icona que trobareu a l'angle superior dret de la pantalla. 
· CAPTURAR UNA NOTÍCIA A INTERNET (pràctica2)
	Objectius
	Continguts

	· Fer una primera aproximació a Internet.

· Conèixer i familiaritzar-se amb un navegador.

· Conèixer i utilitzar alguna de les rutines bàsiques d'un navegador.

· Aproximar-se a la comprensió de què és una pàgina web. 

· Conèixer i utilitzar alguna de les rutines bàsiques de les pàgines web.

· Navegar per Internet a través de les pàgines de diferents diaris electrònics.

· Triar una notícia d'alguna de les pàgines dels diaris

· Copiar el text de la notícia.

· Enganxar la notícia copiada en l'editor de textos.

· Sortir del navegador.

· Enregistrar el document amb el text de la notícia capturada.

· Sortir de l'editor de textos.

· Adonar-se del valor d'Internet com a font d'informació.

· Sistematitzar les funcions treballades amb el navegador i amb l'editor de textos. 

· Analitzar les implicacions, en el procés d'escriptura, de les eines informàtiques.
	· Primera aproximació a Internet.

· Comprensió de què és Internet i què és una pàgina web.

· Coneixement de la utilitat d'un navegador.

· Navegació per diverses pàgines web.

· Tria d'una notícia d'un diari electrònic.

· Selecció i còpia del text de la notícia triada.

· Obertura de l'editor de textos.

· Realització de la rutina necessària per tal d'enganxar el text de la notícia en l'editor de textos.

· Enregistrament del document creat a l'editor de textos amb el text de la notícia.

· Tancament del navegador.

· Sortida de l'editor de textos.

· Sistematització de les funcions treballades amb el navegador i amb l'editor de textos.

· Presa de consciència del caràcter de font d'informació d'Internet.


capturar una notícia a internet -pràctica núm:2__ ________

· Obrir el navegador d’Internet
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Ruta que es determini

· Entrar a un diari

Ruta que es determini

· Navegar per la web del diari i triar una notícia

Navegació lliure.

Per canviar de secció o de notícia: clicar quan aparegui [image: image27.bmp].

Per tornar endarrere: [image: image2.png]<

Anterior



 .

Triar una notícia (no massa llarga).

· Capturar la notícia

· Situar el cursor on es vol començar a capturar el text.

· Seleccionar el text: botó esquerre del ratolí i arrossegar.

· Menú Edició / Copiar del navegador.

· Obrir l’editor de textos. 

· Enganxar-hi el que s’ha copiat clicant sobre [image: image3.png]


 .
· Desar el document

· Menú Archivo / Guardar como.

· Guardar en

· Unitat A:  
· Nombre de archivo.

· Nomalumne2
· Guardar.

· Sortir de l’editor de textos

· Menú Archivo / Salir.

· clicant sobre [image: image4.bmp].
· Sortir del navegador

· Menú Fitxer / Surt (Archivo / Salir).

· DONAR FORMAT A LA NOTÍCIA CAPTURADA A INTERNET(pràctica3)
	Objectius
	Continguts

	· Conèixer la tipologia i els elements característics de la notícia periodística.

· Recuperar un text des d'un arxiu informàtic.

· Justificar textos escrits.

· Modificar la llargària de les línies de textos escrits.

· Modificar textos escrits, aplicant diferents formats relatius a alineació, estils de lletra i grandària i tipus de lletra.

· Enregistrar les modificacions sense canviar el nom original d'un document.

· Imprimir un document.

· Sortir de l'editor de textos.

· Adonar-se del caràcter provisional i d'esborrany de treball del text amb les eines informàtiques. 

· Adquirir la predisposició a millorar i polir el text. 

· Sistematitzar les funcions treballades en l'editor de textos. 

· Analitzar les implicacions, en el procés d'escriptura, de les eines informàtiques. 
	· Coneixement de la tipologia de la notícia periodística.

· Distinció dels elements bàsics d'una notícia: titular, entrada i cos.

· Obertura d'un editor de textos.

· Recuperació d'un text des d'un arxiu informàtic.

· Modificació de la llargària de les línies d'un text.

· Modificació d'un text aplicant diferents formats relatius a l'alineació del text.

· Modificació d'un text aplicant diferents formats relatius als estils de lletra: negreta, cursiva i subratllat.

· Modificació d'un text aplicant diferents formats relatius a la grandària i al tipus de lletra.

· Enregistrament de les modificacions sense canviar el nom original d'un document.

· Impressió d'un document.

· Sortida de l'editor de textos.

· Sistematització de les funcions de l'editor de textos treballades.

· Presa de consciència del caràcter d'esborrany del treball amb un editor de textos.

· Predisposició a millorar i polir els treballs.


donar format a la notícia capturada -pràctica núm:3______
· [image: image17.png]Microsoft Word

Aceptar
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Recuperar o obrir el document

Menú Archivo / Abrir...; o icona .
Quadre de diàleg Abrir. 

Buscar en. 

A: nomalumne2.doc. 

Seleccionar el document i doble clic. 

· Recomposar les línies

Situar-se al final de cada línia i Supr.

Si cal, prémer la barra espaiadora per tal que no quedin paraules enganxades.

Aquesta operació no s'ha de fer si al final de la línia hi ha un punt i a part. 

· Justificar el text
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Seleccionar el text.


Prémer .

· El titular de la notícia

[image: image20.bmp]Seleccionar.

Engrandir la lletra fins a 18. 

[image: image21.bmp][image: image22.bmp]Estil negreta i subratllat. 

Centrar. 

· L'entrada de la notícia

[image: image23.png]Times New Roman ¥ 12 .



Seleccionar.

[image: image24.bmp]Mida de lletra a 16.

Estil cursiva. 

· L'autor i la localitat de la notícia

[image: image25.bmp]Seleccionar.

Estil cursiva. 

· [image: image26.bmp]Altres modificacions

Noms propis: subratllats.

Quantitats en xifres: negreta.

Frases textuals que estiguin entre cometes ("..."): treure cometes i posar text en cursiva. 

· Desar el document

Menú Archivo / Guardar.


O icona . 

· INCLUDEPICTURE  \d "Bullet7.gif"

Imprimir el document sencer

Icona .

O Archivo / Imprimir... / Aceptar. 

· Sortir de l'editor de textos


Menú Archivo / Salir.

O clicant sobre .

· FEM-NE UN REPÀS (pràctica4)
	Objectius
	Continguts

	· Recuperar un text des d'un arxiu informàtic.

· Modificar textos escrits, aplicant diferents formats relatius a alineació, estils de lletra i grandària de la lletra.

· Enregistrar les modificacions canviant el nom del fitxer.

· Imprimir un document.

· Sortir de l'editor de textos.

· Adonar-se del caràcter provisional i d'esborrany de treball del text amb les eines informàtiques. 

· Adquirir la predisposició a millorar i polir el text. 

Sistematitzar les funcions treballades en l'editor de textos. 

· Analitzar les implicacions, en el procés d'escriptura, de les eines informàtiques.
	· Recuperació d'un text des d'un arxiu informàtic.

· Modificació d'un text aplicant diferents formats relatius a l'alineació del text.

· Modificació d'un text aplicant diferents formats relatius als estils de lletra: negreta, cursiva i subratllat.

· Modificació d'un text aplicant diferents formats relatius a la grandària de la lletra.

· Enregistrament de les modificacions canviant el nom original del document.

· Impressió d'un document.

· Sortida de l'editor de textos.

· Sistematització de les funcions de l'editor de textos treballades.

· Presa de consciència del caràcter d'esborrany del treball amb un editor de textos.


fem un repàs- pràctica núm:4________________________

Observeu el següent text, corresponent a una notícia:

Centenars d'actes commemoratius i lúdics festegen l'efemèride a Catalunya

Campanes, fonts, mans i esport també recorden els Drets Humans

Gestos simbòlics celebren els 50 anys de la Declaració

Vicenç Relats. BARCELONA

A banda dels actes institucionals celebrats al Parlament i al Palau de la Generalitat, Catalunya es va afegir ahir a la commemoració del cinquantè aniversari de la Declaració Universal dels Drets Humans amb diferents actes simbòlics que alhora festejaven l'efemèride i recordaven que arreu del món encara es violen i vulneren molts drets fonamentals de les persones. 

A iniciativa de la Comissió Catalana per al 50è Aniversari de la Declaració Universal dels Drets Humans, a les dotze del migdia les principals fonts de Barcelona i d'altres localitats van brollar, mentre les esglésies del país protagonitzaven un repic de campanes. 

La comissió organitzadora dels actes -formada per una quinzena d'institucions i organitzacions no governamentals i presidida pel dirigent de l'Associació per a les Nacions Unides, Francesc Casares- havia sol·licitat aquests gestos simbòlics a l'Ajuntament de Barcelona i als bisbats del Principat. Es volia significar d'aquesta manera la suma d'esforços fets aquest any en la difusió d'aquell document històric i dels valors que representa. I és que ahir mateix i en tot aquest any són nombroses les conferències, exposicions i activitats de tot tipus que s'estan fent per difondre tot el relatiu amb la Declaració Universal. Més de 800 institucions s'han adherit al manifest Catalunya pels Drets Humans. (Diferents activitats previstes es poden consultar a la pàgina web de la Generalitat http://www.gencat.es/drets-humans).

Les activitats esportives més diverses també es van conjurar ahir en favor dels drets humans, a través d'una jornada en què centenars d'escoles, entitats, municipis i clubs van secundar la iniciativa del Comitè de l'Esport Català pels Drets Humans. La iniciativa pretenia batre un rècord en participació esportiva de la ciutadana en favor dels drets humans. Entitats esportives de tots els àmbits havien constituït aquest comitè "convençuts de la necessària integració de l'esport amb els drets humans, per contribuir a fer una societat més justa i més humana a partir de la pràctica esportiva", tal com indiquen els seus promotors. "No volem amagar que la creixent presència de la violència, el dopatge i el mercantilisme en l'àmbit esportiu són elements contraris als drets humans i provoquen dinàmiques socials que subverteixen els valors de l'esport", diuen en un manifest.
Si us hi fixeu, veureu que el text presenta diverses característiques en relació al format:

· Text centrat, mida de lletra 16, estils negreta i cursiva (els dos alhora). 

Centenars d'actes commemoratius i lúdics festegen l'efemèride a Catalunya

· Text centrat, mida de lletra 22, estil negreta. 

Campanes, fonts, mans i esport també recorden els Drets Humans 

· Text centrat, mida de lletra 18, estils negreta i cursiva (els dos alhora). 

Gestos simbòlics celebren els 50 anys de la Declaració 

· Text no centrat (alineat a l'esquerra), mida de lletra 12, estil cursiva. 

Vicenç Relats. BARCELONA 

· Text justificat, mida de lletra 12, estils diversos (cursiva, negreta i subratllat), una línia de separació entre els paràgrafs. 

	A banda dels actes institucionals celebrats al Parlament i al Palau de la Generalitat, Catalunya es va afegir ahir a la commemoració del cinquantè aniversari de la Declaració Universal dels Drets Humans amb diferents actes simbòlics que alhora festejaven l'efemèride i recordaven que arreu del món encara es violen i vulneren molts drets fonamentals de les persones. 

A iniciativa de la Comissió Catalana per al 50è Aniversari de la Declaració Universal dels Drets Humans, a les dotze del migdia les principals fonts de Barcelona i d'altres localitats van brollar, mentre les esglésies del país protagonitzaven un repic de campanes. 

La comissió organitzadora dels actes -formada per una quinzena d'institucions i organitzacions no governamentals i presidida pel dirigent de l'Associació per a les Nacions Unides, Francesc Casares- havia sol·licitat aquests gestos simbòlics a l'Ajuntament de Barcelona i als bisbats del Principat. Es volia significar d'aquesta manera la suma d'esforços fets aquest any en la difusió d'aquell document històric i dels

Valors que representa. I és que ahir mateix i en tot aquest any són nombroses les conferències, exposicions i activitats de tot tipus que s'estan fent per difondre tot el relatiu amb la Declaració Universal. Més de 800 institucions s'han adherit al manifest Catalunya pels Drets Humans. (Diferents activitats previstes es poden consultar a la pàgina web de la Generalitat http://www.gencat.es/drets-humans).

Les activitats esportives més diverses també es van conjurar ahir en favor dels drets humans, a través d'una jornada en què centenars d'escoles, entitats, municipis i clubs van secundar la iniciativa del Comitè de l'Esport Català pels Drets Humans. La iniciativa pretenia batre un rècord en participació esportiva de la ciutadana en favor dels drets humans. Entitats esportives de tots els àmbits havien constituït aquest comitè "convençuts de la necessària integració de l'esport amb els drets humans, per contribuir a fer una societat més justa i més humana a partir de la pràctica esportiva", tal com indiquen els seus promotors. "No volem amagar que la creixent presència de la violència, el dopatge i el mercantilisme en l'àmbit esportiu són elements contraris als drets humans i provoquen dinàmiques socials que subverteixen els valors de l'esport", diuen en un manifest.


La vostra feina consisteix en convertir el text que trobareu a l'arxiu repas1.doc en un d'igual al que teniu en el full.

Heu de seguir els següents passos:

· Recuperar el document repas1.doc. 

· Fer els canvis que cregueu oportuns. (Fixeu-vos bé en el text que teniu de model i tingueu en compte tots els aspectes: alineació del text, mida de lletra, estil de lletra...) 

· Desar-lo amb el següent nom: nomalumne3. 

· Imprimir-lo. 

· Escriure a l'encapçalament les vostres dades. 

Un cop fet tot, lliureu-lo al mestre... I s'ha acabat el repàs.

· REPAS1.DOC
Centenars d'actes commemoratius i lúdics festegen l'efemèride a Catalunya

Campanes, fonts, mans i esport també recorden els Drets Humans

Gestos simbòlics celebren els 50 anys de la Declaració

Vicenç Relats

BARCELONA

A banda dels actes institucionals celebrats al Parlament i al Palau de la Generalitat, Catalunya es va afegir ahir a la commemoració del cinquantè aniversari de la Declaració Universal dels Drets Humans amb diferents actes simbòlics que alhora festejaven l'efemèride i recordaven que arreu del món encara es violen i vulneren molts drets fonamentals de les persones. 

A iniciativa de la Comissió Catalana per al 50è Aniversari de la Declaració Universal dels Drets Humans, a les dotze del migdia les principals fonts de Barcelona i d'altres localitats van brollar, mentre les esglésies del país protagonitzaven un repic de campanes. 

La comissió organitzadora dels actes -formada per una quinzena d'institucions i organitzacions no governamentals i presidida pel dirigent de l'Associació per a les Nacions Unides, Francesc Casares- havia sol·licitat aquests gestos simbòlics a l'Ajuntament de Barcelona i als bisbats del Principat. Es volia significar d'aquesta manera la suma d'esforços fets aquest any en la difusió d'aquell document històric i dels

valors que representa. I és que ahir mateix i en tot aquest any són nombroses les conferències, exposicions i activitats de tot tipus que s'estan fent per difondre tot el relatiu amb la Declaració Universal. Més de 800 institucions s'han adherit al manifest Catalunya pels Drets Humans. (Diferents activitats previstes es poden consultar a la pàgina web de la Generalitat http://www.gencat.es/drets-humans).

Les activitats esportives més diverses també es van conjurar ahir en favor dels drets humans, a través d'una jornada en què centenars d'escoles, entitats, municipis i clubs van secundar la iniciativa del Comitè de l'Esport Català pels Drets Humans. La iniciativa pretenia batre un rècord en participació esportiva de la ciutadana en favor dels drets humans. Entitats esportives de tots els àmbits havien constituït aquest comitè "convençuts de la necessària integració de l'esport amb els drets humans, per contribuir a fer una societat més justa i més humana a partir de la pràctica esportiva", tal com indiquen els seus promotors. "No volem amagar que la creixent presència de la violència, el dopatge i el mercantilisme en l'àmbit esportiu són elements contraris als drets humans i provoquen dinàmiques socials que subverteixen els valors de l'esport", diuen en un manifest.

· ARRANJAR UN TEXT (2)

	Objectius
	Continguts

	· Recuperar un text des d'un arxiu informàtic.

· Modificar textos escrits, movent algunes de les seves parts.

· Enregistrar el text en un fitxer amb nom diferent de l'original.

· Imprimir un document

· Adonar-se del caràcter provisional i d'esborrany de treball del text amb les eines informàtiques. 

· Adquirir la predisposició a millorar i polir el text. 

· Sistematitzar les funcions treballades en l'editor de textos. 

· Analitzar les implicacions, en el procés d'escriptura, de les eines informàtiques.
	· Recuperació d'un text des d'un arxiu informàtic.

· Reconstrucció del format global d'un text fent servir la tecla Return. 

· Reconstrucció del format global d'un text fent servir la tecla Supr. 

· Reconstrucció del format global d'un text fent servir la tecla de retrocés. 

· Enregistrament d'un arxiu amb un nom diferent de l'original.

· Impressió d'un document.

· Sistematització de les funcions de l'editor de textos treballades.

· Presa de consciència del caràcter d'esborrany del treball amb un editor de textos.

· Predisposició a millorar i polir els treballs.


arranjar un text 2- practica núm:5___________________

· Observeu el següent text:

Al regne de la serralada dels Andes, al paradís de la vall del Callejón de Huaylas, vivien els déus. El déu suprem, Inti (el sol), tenia una filla anomenada Huandoy.

Huandoy era tan bonica com una tendra i fresca orquídia. Els seu pare pensava casar-la per a tota l'eternitat amb un déu de bellesa similar, i de les mateixes virtuts. Però al cor de la vall, dins del poblat dels yungas, Yungay, hi vivia un gentil i valent príncep mortal, anomenat Huascarán, que es va enamorar profundament de la bonica Huandoy. Huandoy corresponia al gran amor del príncep. Es trobaven d'amagat i eren feliços i sentien una forta passió i tendresa l'un per l'altre.

· La vostra feina d'avui consistirà en recuperar un document on trobareu aquest mateix text, però amb algunes diferències respecte a les línies i a la separació d'algunes paraules. Heu d'aconseguir que quedi com el que teniu en aquest full. Seguiu les instruccions i us en sortireu. Endavant! 

· Recuperar o obrir el document
Per obrir el document de treball heu de seguir els següents passos:

· Obrir l'editor de textos 

· Clicar el menú Archivo / Abrir...(o la icona             ) 

· Obrir la finestra Buscar en i seleccionar A: 

· Seleccionar el document que es diu refer1.doc 

· Fer-hi un doble clic. 

· Obrir una línia

Si us hi fixeu, entre el primer i el segon paràgraf del text del dossier, hi ha una línia en blanc que al Text 1 de l'editor no hi és. Per fer que hi sigui us heu de situar al final del primer paràgraf (o al principi del segon) i prémer la tecla Return. 

Sempre que vulgueu obrir o crear una línia cal que premeu la tecla Return.

· Refer línies (1)

Veureu també que al Text 2 hi ha algunes línies que no arriben fins al marge dret. Per refer-les i que quedin correctament us heu de situar després de l'última paraula de la línia i prémer la tecla Supr. Notareu com la línia inferior s'hi col·loca a continuació. Feu-lo en totes les línies que compleixin la mateixa condició; excepte en la que acaba en un punt i apart.

La tecla Supr esborra la lletra que estigui situada a la dreta del cursor.
· Refer línies (2)

En el Text 3 hi ha algunes línies que no comencen arran del marge esquerre, sinó que ho fan més cap a la dreta. Per portar-les al començament, situeu el cursor davant de la primera paraula de la línia i amb la tecla Retrocés ( ) avanceu fins arribar al principi. Feu-lo en totes les línies que compleixin la mateixa condició.

La tecla Retrocés (( )) esborra la lletra que estigui situada a l’esquerra del cursor.
· CORRECCIÓ DE TEXTOS (1)

	Objectius
	Continguts

	· Recuperar un text des d'un arxiu informàtic.

· Completar paraules afegint-hi determinades grafies, aplicant les regles d'ús corresponents.

· Usar verificadors ortogràfics (diccionaris correctors) per comprovar la correcció de les paraules completades.

· Conèixer algunes de les possibilitats dels correctors ortogràfics.

Introduir, si s'escau, modificacions i ampliar els diccionaris i els verificadors informàtics. 

· Enregistrar les modificacions canviant el nom del fitxer.

· Imprimir un document.

· Sortir de l'editor de textos.

· Adquirir hàbits de comprovació ortogràfica amb eines informàtiques.

· Valorar l'ús i la utilitat dels diccionaris informàtics en l'aprenentatge de l'ortografia. 

· Adonar-se del caràcter provisional i d'esborrany de treball del text amb les eines informàtiques. 

· Adquirir la predisposició a millorar i polir el text. 

· Sistematitzar les funcions treballades en l'editor de textos. 

· Analitzar les implicacions, en el procés d'escriptura, de les eines informàtiques.
	· Recuperació d'un text des d'un arxiu informàtic.

· Els correctors ortogràfics.

· Regles d'ús de determinades grafies.

· Utilització de diccionaris informàtics per tal de comprovar la correcció d'un text.

· Coneixement d'alguna de les possibilitats dels correctors ortogràfics.

· Enregistrament de les modificacions canviant el nom original del document.

· Impressió d'un document.

· Sortida de l'editor de textos.

· Adquisició d'hàbits de comprovació ortogràfica amb eines informàtiques.

· Valoració positiva de la utilitat dels diccionaris informàtics en l'aprenentatge de l'ortografia. 

· Sistematització de les funcions de l'editor de textos treballades.

· Presa de consciència del caràcter d'esborrany del treball amb un editor de textos.

· Predisposició a millorar i polir els treballs


correcció de textos 1- practica núm:6__________________
Les activitats que us proposem tot seguit tenen a veure amb una qüestió molt important: la correcció d'un text. Quan escrivim ens podem equivocar i si no fem una revisió del nostre escrit podem cometre greus errades. Els editors de textos ens poden ajudar a corregir una bona part dels nostres errors d'escriptura. 

Si seguiu el passos que teniu tot seguit, aprendreu a utilitzar les eines de correcció de l'editor de textos.

· Recuperar el document de treball

Per obrir el document de treball heu de seguir els següents passos:

3. Obrir l'editor de textos 

4. Clicar el menú Archivo / Abrir...(o la icona          )                       

5. Obrir la finestra Buscar en i seleccionar A: 

6. Seleccionar el document que es diu conte1.doc 

7. Fer-hi un doble clic. 

· Completar paraules amb b o v 

En obrir el document trobareu un conte peruà: La llegenda de Huascarán. Hi ha un problema, però. Al quart paràgraf notareu que hi ha paraules incompletes: els falta una b o una v. Heu de completar-les i procurar que sigui correctament.

Com s'ha de fer? 

· Situeu el cursor davant del signe "_"; 

· teclegeu b o v , segons convingui; i 

· tot seguit premeu la tecla Supr. 

Feu el mateix a totes les paraules i veureu com és de ràpid i senzill. 

· Corregir automàticament les errades

Ara caldria que comprovéssiu si heu comès alguna errada. I per fer-lo us ajudareu del corrector ortogràfic de què disposa el vostre editor de textos. Teniu dues opcions que porten al mateix lloc:

1. Clicar la icona ;            o bé 

2. obrir el menú Herramientas / Ortografía y gramática... 

En els dos casos apareixerà el següent quadre:


Quan acabareu la revisió ortogràfica apareixerà el següent missatge:


	Les opcions amb les quals treballareu inicialment seran les següents:

· Finestra No se encontró: hi trobareu les paraules que segons el diccionari no són correctes. 

· Finestra Sugerencias: aquí el diccionari proposa solucions a la paraula que ha trobat incorrecta; si hi ha més d’una suggerència, haureu de seleccionar la que creieu que és la bona. 

· Botó Cambiar: permet canviar la paraula incorrecta per la correcta. 

· Botó Cambiar todas: fa el mateix que l’anterior, però canviant totes les paraules que trobi amb la mateixa errada.


Això vol dir que el corrector ortogràfic ha revisat totes les possibles errades i dóna per acabat el seu treball.

Endavant amb la feina i que tingueu sort!

A mesura que el corrector us detecti errades, anoteu-les al següent quadre:

	El corrector

	Paraula errada
	Paraula correcta


(Esperem que no hagueu d'omplir gaires caselles!!)

· Desar el document canviant el nom

Un cop fetes les modificacions, cal desar el document, no sigui que es perdi la feina que heu fet. Per diferenciar el treball del de la resta dels companys, canviareu el nom del document. Seguireu el procediment habitual i li direu nomalumne6.

· Sortir de l'editor de textos

Un cop acabada la feina, cal abandonar l'editor de textos que heu utilitzat. Feu-lo de la manera habitual

El navegador d’Internet és un programa que ens permet moure’ns per la xarxa d’Internet i visualitza les pàgines web.


Una pàgina web és un lloc on es pot trobar informació de tot tipus, escrita, visual i, fins i tot, sonora; s’hi accedeix per mitjà de la línia telefònica i necessita d’un programa especial, anomenat navegador, per tal de ser visualitzada.
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