ANNEX 4

MANUAL PER AL PROFESSORAT



La competéncia basica TIC (Tecnologies de la Informacié i de la Comunicacio) a
I'ensenyament primari. Proposta d’activitats.

UNITAT 1

Disseny i creacid de paines WEB. Nocions basiques de

Llenguatge HTML. Frontpage i altres editors de pagines WEB.

Esquema de la unitat:
1. Introduccio.

2. HTML.
a Estructura d’'un document HTML
o Fonaments del text.
o Imatges i multimédia.
a Enllagos.

3. Programes d’edicié HTML
a Frontpage.
a Composer.

o Altres programes: Dreamweaver, Aracnophilia, etc.

4. Programes FTP (de transferéncia de fitxers).
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1. Introduccid

Una paina Web és un document que inclou diferents tipus d’'informacio:
text, imatges, so, video, animacions i enllagos hipertextuals. Aquests enllagos poden
portar-nos a altres parts d’'una mateixa paina (és el que s'anomena en anglées
anchors, en catala ancora), a altres paines fins i tot de servidors diferents (en
angles hyperlinks, en catalahiperenlla¢ o hipervincle), o bé poden servir també per
iniciar la descarega d’algun arxiu o per reproduir efectes de so o de video.
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1. Exemple de pagina WEB

Les pagines Web s6n documents escrits en un llenguatge de programacio
molt senzill: el llenguatge HTML Hypertext Markup Language). L'HTML consisteix
b&icament a col.locar abans de la informacié un seguit d’'instruccions (en angles
tags, en catalamarques o etiquetes). Aquestes etiquetes s’escriuen entre els signes
menor que < i major que >, per tal que els navegadors interpretin les etiquetes com
a instruccions i no com a text.
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2. EL LLENGUATGE HTML

2.1. Estructura d’'un document HTML

Un document escrit en HTML porta la marca o etiqueta <HTML> al comencament i
</HTML> al final.

Tot document HTML consta de dues parts:

La capcalera conté informacié sobre el propi document. Entre les marques o
etiqguetes <HEAD> i </HEAD>.

El cos conté el text i les imatges del document. Entre les marques o etiquetes
<BODY>i</BODY>.

Dins de la capcalera es posa el titol del document, entre les marques o etiquetes <
TITLE> i </TITLE>. Es el text que es pot llegir a la barra de titol i s'utilitza per als

Bookmarks.

<HTML>

<HEAD>

<TITLE>

Llati 1

</TITLE>

</HEAD>

<BODY>

<H1>La primera declinacié</H1>
<HR>

<H2>EXxercicis sobre la primera declinacio.</H2>
</BODY>

</HTML>

2. Exemple de document escrit en codi HTML
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ACTIVITAT I Escriu a la Llibreta del Windows @ el document anterior,
substitui nt els textos per uns altres.

Quan ja I'hagis escrit, desa el document com a document de text i amb un titol
seguit de .htm, per exemple, “proval.htm”.

El pas seguent és visualitzar la paina Web que has escrit en un navegador,
com per exemple Nestcape Communicator o bé Internet Explorer:

2]

Per a aix0 has d'anar a qualsevol d’aquests navegadors; després anar al menu

Archivo/abrir. Et sortiraun quadre de dideg per buscar el document proval.htm.

Un cop I'hagis trobat, veuras un document similar a aquest.
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La primera declinacio

Exercicis sobre Ia primera declimacia.

3. Exemple de visualitzaci6 del document HTML en Internet Explorer.

Una cosa a tenir en compte és que no tots els navegadors visualitzen de la
mateixa manera un document HTML; per aixo tots els dissenyadors de pagines
Web proven el resultat amb navegadors diferents i amb versions diferents del
mateix navegador abans de publicar la seva paina.
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4. La mateixa pagina és visualizada de manera diferent per Nestcape
(exemple 1) i per Explorer (exemple 2). Aquestes diferéncies han de ser
tenides en compte quan dissenyem una pagina WEB.

2. 2. Fonaments del text

Un text es pot definir amb diferents atributs com ara: negreta, cursiva o tdica,
subratllat, etc. Les etiquetes d’estil fisic amb l'estandar d’'HTML son deu. Les
més conegudes son les seglents:

<b>negreta</b>

<i>cursiva o italica</i>

<u>subratllat</u>

<big>augmenta el tamany del text</big>
<small>disminueix el tamany del text</small>
<SUD>gpingex</SUD>

superindex

<sup> </sup>
<blink>text que pampallugueja</blink> (només amb Nestcape)

<tt>lletra monoespaiada</tt>

L’etiqueta <font> permet canviar el tamany, l'estil i el color d'un text, si va

acompanyada dels atributs size, face, color. L'atribut size (tamany) pot tenir un
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valor absolut del 1 al 7, o bé un valor relatiu a través dels signes més (+) o

menys (-).

El color es pot especificar indicant els seus components RGB (vermell, verd i
blau) escrits en notacié hexadecimal. Perd per tal que sigui més fecil definir un
color, Nestcape i Explorer reconeixen 16 noms de colors predefinits, que son:
Silver, Gray, White, Black, Maroon, Red, Green, Lime, Purple, Fuchsia, Olive,

Yellow, Navy, Blue, Teal, Aqua.

També hi ha etiquetes que no necessiten ser tancades, com ara:
<hr> insereix una linia

<br> for¢a un salt de linia sense deixar espai en blanc

Per alinear un text s'utilitzen les marques seguents:
<p align=left>paragraf a I'esquerra</p>

<p align=right>paragraf a la dreta</p>

<p align=center>paragraf centrat</p>

ACTIVITAT 2: Escriu a la Llibreta del Windows @ el document seguent:

<HTML>
<HEAD>
<TITLE>Us de fonts diferents</TITLE>
</HEAD>
<BODY>

<FONT FACE="Britannic Bold"><u>Fonaments del text</u></FONT>

<P><FONT FACE="Courier New">Hem canviat la <b>font</b> del

paragraf</[FONT></p>.
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<P><FONT SIZE=+2>Si volem canviar el <BIG>color</BIG> del <I>text</I>
farem el seguent:</[FONT></P>

<FONT COLOR="Navy">M'agrada aquest color</[FONT>.

<FONT COLOR="Green">encara que també m'agrada aquest altre</FONT>
</BODY>

</HTML>

Desa el document amb el nom de TEXT.htm com a document de text. Després
recupera’l des del navegador que vulguis. Per exemple prova amb I'Explorer.
T’ha de quedar més o0 menys com aquest:

Fes després proves diferents, tot canviant els atributs per veure el resultat.

Fonaments del text

Hem canviat la font del pargraf
Si volem canviar el COlOr del text farem el segiient:

M'agrada aquest color. encara que també m'agrada aquest altre

5. Aquest és el resultat que veurem al navegador del codi HTML anterior.

Una de les coses més frequients en una pagina Web és que el text aparegui
estructurat en llistes, és a dir que la informacié aparegui ordenada. Les listes en
HTML poden ser numerades <OL></OL>, o bé amb simbols tipogrdics com ara
cercles, discos o quadrats circle, disc, square ( °, -, €& ) <UL></UL>. Cada

element de la llista ha d’anar precedit de I'etiqueta <LI>.

ACTIVITAT 3: Escriu a la Llibreta del Windows @ unes llistes similars a
aquestes dues.
Llista 1.

1. Primera declinacio
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2. Segona declinacio

3. Tercera declinaci6

Llista 2.
0 Flexié nominal
Substantius
Adjectius
0 Flexi6 pronominal
Pronoms

2.3. Imatges i multimédia

Una paina Web pot incloure, a més de text, imatges i altres elements multimeédia,
com ara so i video. Aquests element multimédia no formen part directament del
document HTML, siné que s’ubiquen en arxius independents.

Pel que fa a les imatges, els formats JPG i GIF s’han convertit en stéandars per a la
Web; per aquest motiu, podem trobar una gran quantitat d’imatges en aquests
formats en Internet. Un altre format que pot ser inclos en 'HTML és el PNG
(pronunciat “ping”).

L’etiqueta que ens permet inserir una imatge en HTML es <IMG SRC=".....”> on els
punts suspensius corresponen a la ubicacio de 'arxiu de la imatge.

La ubicacié de la imatge (la seva URL) pot ser relativa o absoluta. La URL absoluta
és la ruta completa de I'arxiu: per exemple <img

src="http://www.sitio.com/web/imagenes/imagen.qif”>. La URL relativa és la ubicaci6

de l'arxiu en relacié a la ubicaci6 de I'arxiu que conté la mateixa URL, i s’escriura
només amb el nom de l'arxiu i la seva extensio. Seguint I'exemple anterior, la
referencia relativa seria: <img src="imagen.gif">.

Per ajustar el text a les imatges s’empren els atributs align=left i align=right.

Per trobar imatges per a la nostra Web, podem consultar diferents adreces

d’Internet, per exemple:

http://www.altavista.com

http://www.lycos.com/picturethis/

http://www.ciudadfutura.com/gifsanimados/
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http://gifanimados.ya.com/index.htm

També podem afegir s6 a les nostres paines amb I'etigueta <EMBED SRC="...">,
on els punts suspensius serien el nom del fitxer de so. El so s’hi pot afegir de dues
maneres:

a) amb un arxiu que es descarrega a l'ordinador del visitant de la p&aina i que
després és reprodui t (arxius sense streaming) i

b) amb un arxiu de fluix que es descarrega en petits blocs i que després comenca a
reproduir-se mentre la descarega encara continua (arxius amb streaming).

Es recomanable utilitzar el format WAV per als primers i RealMedia per als segons.

ACTIVITAT 4. Buscar una imatge per ala WEB.
Imagina que volem aconseguir una imatge que representi la famosa escena

mitologica del judici de paris. Per a aix0 pots fer el segient:

-Obre el navegador. Pots fer servir L'Explorer de Microsoft o Nestcape.

ND £

-Escriu l'adreca d’Internet seguent: http://www.altavista.com

-Apareixerauna finestra com aquestes que tens a continuacio.
-Ves a I'opcio “images” que estaal menu superior.

-Et sortirauna altra finestra amb un buscador d'imatges.
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6. Pantalles del Portal “Altavista” amb les finestres del buscador.
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-Tecleja a la finestra del buscador: “Judgement of Paris”.

-Aqui pots triar la imatge del judici de Paris que més t'agradi. Nosaltres hem

seleccionat aquesta:

-Desa la imatge en el teu disc. Per
a aix0 pitja el botod dret del ratoli i
tria I'opcié “Guardar imagen” del
menu contextual. Posa un nom al
document i fixa't en el format de
l'arxiu. Ha de ser JPG o GIF.

7. Exemple d’'imatge obtinguda a traves del Portal “Altavista’. Representa
I’escena mitologica del judici de Paris.

ACTIVITAT 5. Inserir unaimatge ala WEB.

Aquesta cinquena activitat consisteix en qué insereixis una imatge en una pagina
Web i en qué facis servir els formats de text que hem vist fins ara. Per a aixo tens un
exemple a continuacio. Seguint aguest exemple has de construir la teva pagina amb
la imatge que hagis triat.

Exemple:
<HTML><HEAD><TITLE>Inserir una imatge</TITLE></HEAD><BODY>
<H1>El judici de Paris</H1>

<IMG SRC="judicideParis.jpg" WIDTH="200" HEIGHT="210" ALIGN=left >

<P><font face="verdana">Quan Paris va veure les tres deesses, va quedar

bocabadat. Les tres deesses no li van demanar que digués quina de totes tres era la
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més bella, sind només que considerés els regals que cadascuna portava per a
ell</font></P>

<hr>

<font face="comic sans MS">Si vols veure els regals que cadascuna de les deesses
va oferir a Paris, fes clic a la llista</P>

<ul>

<li>Venus

<li>Minerva

<li>Juno

</ul>

</BODY></HTML>

8. Visualitzacio del codi HTML anterior en el navegador.

..‘ru.. P A - H H H i 11
s a8 4 o2 a4 s & o .. Nosaltres hem inserit la imatge del judici
B[R ke o o e i O H =

de Paris que hem triat a la paina Web

El judici de Paris

e anterior.
Fixa't en l'etiqueta que porta la imatge:
<IMG SRC="judicideParis.jpg"
WIDTH="200" HEIGHT="210"
ALIGN=left >

s s = ElI nom del fitxer esta amb referencia

relativa i es tracta d’'un fitxer d'imatge en format JPG. Els atributs WIDTH i HEIGHT,
els hem utilitzat per fer més petita la imatge, ja que tal com la hem tret de la pagina

Altavista era massa gran. L’atribut ALIGN indica que la imatge esta alineada a
'esquerra, és a dir, que el text flueix a la dreta. Quan ja tenim la pagina amb la
imatge i el text, la desem a la llibreta del Windows amb un nom seguit de .htm i com
a format de text. Després la visualitzarem amb el navegador.

Ara ja pots fer la teva pagina al teu gust.

ACTIVITAT 6: buscar un so per ala WEB.
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Podem buscar un so per a la Web a través de la seccié Audio d’Altavista o bé a

l'adreca de Yahoo seguent:

http://dir.yahoo.com/Computers and Internet/Multimedia/Audio/Archives.

Un cop que hem trobat el so que volem incloure a la nostra Web, farem l'activitat

seguent.

ACTIVITAT 7: incloure so ala WEB.

Recorda que per posar so a la pagina hem dutilitzar l'etiqueta < EMBED
SRC=".....">. Per posar-te un exemple nosaltres hem fet servir aquest codi a la

p&yina anterior.

<EMBED SRC="simsong4.wav" CONTROLS="playbutton" WIDTH=25
HEIGHT=25 AUTOSTART=false>

Comprovaras que a la paina surt un boté de “play”. Quan el visitant de la pagina
pulsi aquest bot6é amb el ratoli, sonara la can¢d. Canvia a la teva pagina els

elements que creguis convenient.

El judici de Paris
>

Quan Paris va veure les tres deesses, va quedar bocabadat, Les tres deesses no i
B v o0 demanar que digués quina de totes fres era la mes bella, sind names que
considerés els regals que cadascuna portava per a ell

Sivols veure els reqals que cadascuna de les deesses va oferir a Paris, fes clic ala llista

Wenus
Minerva
Juno

9. Exemple de visualitzacié del document HTML en Internet Explorer amb

inclusié d’'imatge i so.
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2.4. Enllacos

Els enllacos son uns dels trets més caracteristics de les paines Web, que ens
permeten saltar d’'una pajina a una altra, descarregar un arxiu de so, una imatge o
un video. Un enllag té tres parts:
a) un desti, que es defineix amb 'URL de la pagina o del fitxer.
b) un titol, que és la part que veu el visitant de la pagina i sobre la qual cal fer
un clic per arribar al desti.
C) un objectiu, que és el lloc on es visualitzara el desti (una finestra, un marc,
etc.)
L’enllac amb una altra pagina Web es fa amb l'etiqueta <A HREF> i </A>. La sintaxi
per escriure un enlla¢ ha de ser com aquesta:

<A HREF=http://www.elpais.es>Pulsa aqui per llegir el diari “el Pais"</A>

ACTIVITAT 8. Posar enllagos a altres pagines WEB

Recupera amb el navegador la pagina que has anat creant fins ara. Pulsa el bot6
dret del ratoli i selecciona l'opcié “Ver cédigo fuente”, o bé ves al Menu “Ver” del
navegador i selecciona I'opcié “Cadigo fuente”. Apareixerauna finestra de la llibreta
del Windows amb el codi HTML de la pagina.

Afegeix un enllag 0 més a la teva pagina seguint la sintaxi que has vist abans. Un
cop introdui des les marques del codi HTML, ves a I'opcio “Guardar” i després en el
navegador ves a I'opci6 “actualitzar”, o bé pulsa la tecla F11. Veuras com el text que
serveix d’enllag estasubratllat.
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3. PROGRAMES D’EDICIO HTML

Els programes d’edici6 HTML permeten crear pagines Web sense necessitat
de saber llenguatge HTML. De totes maneres convé, almenys, conéixer el
mecanisme d’aquest llenguatge per poder fer d'una manera més rgida
rectificacions o modificacions en I'estructura de la pajina directament.

Els programes d’edici6 HTML tenen una aparenca molt similar a la d’'un
programa processador de textos; consisteixen en una série de menuds i
submenus amb icones i barres de botons que creen etiquetes o marques; €s a
dir, nosaltres polsem sobre una icona i el que fa el programa és traduir aquest
comandament en llenguatge HTML.

Per veure millor el funcionament d’aquest tipus de programes, n’hem triat dos

7 IR i
Camposer
¥
Frontpage Express iNestcape Composer.

Frontpage és un programa de I'Office de Microsoft i Composer estaincorporat

amb Nestcape Communicator.

3.1. Crear unapainaifonaments del text

Frontage Express

A

Obre el programa. Fes clic en el menu “Archivo” i tria I'opcio “Nuevo”.
A la finestra “Pagina nueva’, tria I'opci6 “Pagina normal”.

Escriu un text; per exemple, “Segona declinacio”.

AP w NP

Ves al menu “Insertar” i selecciona I'opcio “Linea horizontal”. Si t'has fixat en
el primer document que hem creat amb el codi HTML i amb la llibreta del
Windows, aquest comandament del Frontpage equivaldria a I'etiqueta <HR>.
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5. A continuacié, escriu un altre text; per exemple, “Exercicis sobre la segona

declinacio”.

6. Canvia el tamany del text i I'estil del text amb la barra de formats. Prova les

diferents eines de la barra, de manera que el primer text sigui més gran que

el segon:

ILista con vifetas vI | ITimes MHew Roman

o A

e
-

s

14

HC§|£®|

>

7. Després desa la pagina que has creat. Vés al menu Arxiu i tria I'opcid

“Guardar como”.

Guardar como

Tildo de ka phgne

!I-u :=gun4
Ubicacain de la pagna;

{ it/ dedaitlassgana him
Sugerencia
Campruebe que la pagina tene Hio,

Haga che &r heaplal paia guaidar s4ls pigna
an al\Web actual

Et sortiran dues opcions: Titol de la
pagina i ubicacié de la pagina. Escriu el
titol; per exemple “la segona”. No facis
cas de la casella “Ubicacié”. Fes clic en
el boté “Como archivo”. Selecciona
“Guardar en..” i tria el directori del disc
dur on vols desar el fitxer HTML. Posa-li

un nom a la pagina i desa-la com a document HTML.

8. La pagina t'’ha de quedar més o menys com aquesta:

ﬁ FrontPage Express - [C:\Mis documentosiNuevo Webhlasegona_htm]
@grchivo Edicién  %er It Insertar Formato  Hemamientas Tabla Wentana  Awuda o |

|Norrnal ;i

ITimes Mew Roman

A A

H

NCs|@E

Ml
il
=z
=

FEF B0 Dol S8R e@

nn‘ﬁ

La segona declinacio

Exercicis sobre la segona declinacio

292




La competéncia basica TIC (Tecnologies de la Informacié i de la Comunicacio) a
I'ensenyament primari. Proposta d’activitats.

Nescape Composer

Netscape
b Composer

A w N PE

O 4&a B & -

Mew Dpen Save Pubich Preview Cut oy Paste Frnt Find Link Tangst Image H.Lne Table Speling

Obre el programa Nestcape Composer .

Ves a “Archivo/Nuevo”. Tria I'opci6 “Pagina en blanco”.

Escriu qualsevol text; per exemple: “La tercera declinacio”.

Obre el menu “Insertar” i tria “linea horizontal”, o bé la icona de la barra de

v

B & &8 @ B — = o

mendus.

Escriu un altre text; per exemple “Exercicis sobre la tercera declinacio”.
Canvia el tamany i I'estil dels textos per tal que el primer text sigui més gran
gue el segon. Aquesta és la barra de format que tens al programa Nestcape
Composer. Prova les diferents opcions.
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Desa el document. Per a aix0 has danar T
Escriba un Hiulo paa la pégna achaal

a Archivo/Guardar i després a “Guardar I
la brcard

en” selecciones el directori del disc dur ON £y b i s 21 b e o it de ls vermnsy o e

. . . marcadares, Los thubs de pagine pusden berar espacios ¥ carachse
vols deixar el fitxer, li poses un nom, com  sseciskes

Para modiicaros se ublza el cuadio de ddlogs Fropiedades de ls paging

Acaphal I Cancelar

finestra amb el titol de la pagina. Per tal d’evitar confusions pots substituir

per exemple, la tercera, i el deses com a

document HTML. Apareixeradesprés una

aquest nom per un altre.

La pagina ha de quedar més o menys com aquesta que tens a continuacio:
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L.a tercera declinacid

Exercicis sobre la tercera declinacié

3.2. Imatges i multimedia

Frontage Express

7

Per inserir imatges a la teva pagina has de fer el seguent:

1. Busca l'arxiu d'imatge que vols inserir. Aquest arxiu d'imatge ha d’estar en
format GIF o JPG en el teu disc dur. Si no tens cap imatge pots buscar-ne
una en les adreces d’Internet segients:

http://www.altavista.com

http://www.yahoo.com

Obre el menu “Insertar” i fes clic en I'opcié “Imagen”, o bé pulsa 'icona " :
A la finestra de dideg, marca la casella “desde archivo” i pitja el boto
“Examinar” per buscar l'arxiu GIF o JPG en el teu disc dur, o bé marca la

casella “desde ubicacion” i escriu I'adreca de la pagina on es troba la imatge
en Internet.
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4. Un cop localitzat aquest arxiu o I'adreca de la pagina, fes un doble clic sobre
el primer cas o un clic sobre “Aceptar” en el segon cas. La imatge s'inseriraa
la pagina. A continuacié en tens un exemple.

Per inserir so a la pagina pots anar al menu “Insertar/Sonido de fondo”. Si vols

7

inserir video, has d’anar al mateix mena i triar I'opci6 “Video...”.

Nescape Composer

Metscape
Composer

295



La competéncia basica TIC (Tecnologies de la Informacié i de la Comunicacio) a
I'ensenyament primari. Proposta d’activitats.

Per incloure imatges a la teva paina amb Nestcape Composer has de fer el

seguent:

1. Busca una imatge (pots escannejar-la o buscar-la en Internet) en format GIF
o0 bé en format JPG.

2. Selecciona el menu “Insertar/imagen”, o bé pulsa I'icona seguent:

k [Insereix una imatge]

3. Ala finestra “Propiedades de la imagen” escriu el nom del fitxer .gif o bé .jpg

del teu disc dur, o bé pitja el botd “seleccionar archivo” per buscar el fitxer a

través de I'Explorador del Windows. Prova les diferents opcions que hi ha en

aquesta finestra.
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4. Un cop trobada la imatge, fes un doble clic. La imatge s’inseriraa la teva

paina.

-

Per incloure so o video a la pagina, pots fer-ho a través del menu “Insertar/enlace”.

3.3. Enllagos

Frontage Express

7
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1. Selecciona el fragment de text que vols utilitzar com a enllag.

2. Obre el menu “Edicién” i selecciona I'opci6é “hipervinculo”, o bé pulsa I'icona

3. A la finestra “Crear hipervinculo” selecciona I'opcié que calgui: http, file, etc,
segons es tracti d'una adreca d’Internet o d'un arxiu, el lloc cap a on
s’adrecarala nostra paina.

4. Al camp URL escriu I'adreca de la pagina d’Internet (http://www.....), 0 bé la

ubicacio de I'arxiu (file:///c/misdocumentos......... ).

5. Fes clic sobre la casella “Aceptar”. Veurss com el fragment de text
seleccionat ha canviat de color, per marcar que es tracta d’'un hipervincle, és
a dir, d'un enllag.

6. A continuacio tens la primera pegina on hem creat un hipervincle que ens
porta a la segona pagina.

IE Friditis i - [0k il i
v [coda B |} i Pemec Cbeaveiemi Tl Yepaw i T IET) P e e e
[homs EN T d A WO P PEIEI AN ES|EE T 3 E -4 A ey = 3 =
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= s H Hai i B Lot ] il 1" — Dl 0 - et s i e b s o s
La primera declinacii -

Exerdicis sobre fa primera declinacia.

Esagices #ofe e b scpoiis declingcid
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MNetscape
b Compaser

297



La competéncia basica TIC (Tecnologies de la Informacié i de la Comunicacio) a
I'ensenyament primari. Proposta d’activitats.

1. Obre el menu “Insertar” i selecciona I'opcio “enlla¢” o bé la icona de la barra

de menus que tens a continuacio.

k Inzereix un enllag

2. Alafinestra “Propiedades del caracter”, escriu a la primera casella el text que
vols fer servir com a enllag.

e e S [ fom fisanai Lovisecs Agglh

bR S R . B L
o 1 T ——— -
Cindcin |- i . .. .
i 3. A continuacié escriu
e . . 'adreca de la pagina o
BErmratmmet e | | _
— — de l'arxiu a on vols que
E Lo avd ual i
e vagi I'enllag.
ATHL g . )
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= i g mwr Eprsiot S !
] B scmnnas | W)Y il | bcbann - | 0 e ot | B b [P i E;.,JE :e I EXp|Orad0r del

Windows.

5. Finalment, fes clic sobre el boté “Aceptar”. El text seleccionat restara

subratllat i canviarade color.

3.4. ALTRES PROGRAMES D’EDICIO HTML

A més dels dos programes editors dHTML que hem vist: Frontpage i
Nestcape Composer, existeixen altres programes professionals, més sofisticats,
meés complexos i que no son gratui ts, encara que molts d’ells tenen una “demo”
gratui ta disponible per poder provar-lo abans de comprar-lo.

Els programes més coneguts son:
o Dreamweaver de la casa Macromedia. Es el més popular entre els
professionals de la Web. Té una demo disponible.
(http://www.macromedia.com/software/dreamweaver)
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o Adobe Golive. Es el principal competidor de Dreamweaver. També té
una demo disponible.

(http://www.adobe.com/prodindex/golive/main.htm)

o NetObjects Fusio per a webmasters professionals. També té una demo
disponible.

(http://www.netobjects.com(products/html/nof.html)

o Aracnophilia és un programa d’'edici6 HTML de distribuci6 lliure. Pots
aconseguir una copia a

(http://www.arachnoid.com/)

Una alternativa als editors dHTML son les pagines Web que s’ofereixen per
construir pagines Web personals. Aquestes pagines Web a més de oferir tota una
serie d’eines per omplir la teva pagina, també t'ofereixen espai per tenir-la de
manera gratui ta. Aqui tens alguns exemples:

Webmonkey (http://hotwired.lycos.com/webmonkey/kids)

Tripod (http://www.es.tripod.de)

Pobladores (http://www.pobladores.com)

Angelfire (http://angelfire.lycos.com/)

Geocities (http://geocities.yahoo.com/)

The Globe (http://www.theglobe.com/)

©O O O O O o o

Xoom (http://xoom.com/)
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4. PROGRAMES FTP (de transmissioé de fitxers )

Un cop que hem creat la nostra payina Web, cal trametre-la al servidor per tal

gue tothom hi tingui accés. Per a aix0 és necessari disposar d’'un programa de

transmissio de fitxers FTP (File Transport Protocol). El programa FTP més utilitzat és

el WS_FTP.
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(oo ]
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La primera vegada que fem servir aquest
programa, haurem de configurar-lo. Per fer aixo,
a la finestra Propietats de: Session clicarem sobre
el botd6 New. A la casella User ID escriurem el
nostre identificador.

Anirem després a la pestanya Startup i omplirem

les caselles.

Si el meu identificador és plopez36, a la casella Initial Remote Host escriuré

/home/plopez36/html.
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Després clicaré sobre el boté D’acord per desar el
meu perfil.

A continuacié anirem al bot6 Opcions, que es
troba a la part inferior de la finestra i clicarem a
sobre. Configurarem la pestanya Sessions,

seleccionant els apartats seguents:
Update Directories Alter Transfer
Show Transfer Progress Dialog

Force Lowercase Remote Names.

Ara ja estael programa configurat | preparat per
iniciar la transmissio de fitxers.
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Per transmetre els fitxers, primer establirem connexié amb el nostre servidor.
Executarem el programa WS_FTP. Seleccionarem el Profile Name on diu Web
personal i clicarem D’acord. Apareixeraun quadre de dideg on es demana la

contrasenya. Teclejarem la nostra contrasenya i la validarem amb el botd
D’acord.

Apareixera una finestra com la que vegeu en la il.lustracid6 d’aguesta pagina. A
'esquerra hi ha el Local System, és a dir, el nostre disc. A la dreta hi ha el Remote
System, que mostra el contingut de la nostra carpeta al servidor

Per transferir els fitxers del nostre disc local al servidor només hem de seleccionar
tots els fitxers que hem de transferir i pulsar el bot6 de la fletxa =>.
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UNITAT 2

Els programes de I'OFFICE:
Word, Excel, Access i PowerPoint

Esquema de la unitat:

1. Introduccid.

2. MICROSOFT OFFICE. (Caracteristiques. Programes que estan inclosos en

I'Office: Word, Excel, Access, PowerPoint, Frontpage, PhotoDraw, Outlook,

Explorer i Publisher)

Q

Q

WORD (creacié d’'un document; la pagina i els formats; plantilles i
assistents; els elements grdics: taules, imatges, WordArt; correccio
ortogréica)

EXCEL (creaci6é d’'un full de cdcul: el full i el llibre; les cel.les, els
registres i les columnes; introduccié de dades; formules i funcions;
grdics)

ACCESS (disseny de les bases de dades; creacio de les bases de

dades; introducci6 de dades; consulta de les bases de dades;
informes)

POWERPOINT (creaci6 d'una diapositiva; elements de les

diapositives; animacio dels elements; les presentacions)
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1. Introduccid

Els paquets informaics (anomenats suites) sén unes col.leccions de software
o programes informaics que van des de processadors de textos, gestors de correu,
fulls de cdcul, bases de dades, eines per al dibuix 0 navegadors. Aquests paquets
van ser creats, en un principi, per cobrir les necessitats d’empreses; després, a
causa de la seva sencillesa i facilitat en el maneig de les eines i també a causa de la
gualitat del seus programes, el seu Us es va generalitzar a tot tipus d’'usuaris.

Podriem dir que les caracteristiques principals dels paquets inform&ics son
la integraci6 i la funcionalitat, per aixo també sén anomenats “paquets integrats”.

Els avantatges dels paquets informé&ics son:

a) Permeten tenir en un sol paquet diferents aplicacions informaiques.

b) Permeten la interacci6 entre els diferents programes.

c) Els maneig dels programes normalment és molt sencill.

d) Comprar un paquet és generalment més economic que comprar els
programes per separat.

Els incovenients que hi trobem son:
a) Acostumen a ocupar molt espai dins del disc dur.

existeixen versions més economiques.

b) Normalment s6n cars per a un usuari particular, encara que
c) Les actualitzacions periodiques dels productes suposen també ‘
=

una despesa per a l'usuari.

Els paquets informaics més populars son: Microsoft Office (poseeix

el 90% del mercat, graies a que normalment quan hom compra un ordinador ja té
aquest paquet instal-lat de fébrica), Lotus Smartsuite, Corel WordPerfect Office,
StarOffice de Sun.
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2. MICROSOFT OFFICE

Les caracteristiques més importants de Microsoft Office son:

a) Tots els continguts creats pels diferents programes es poden combinar en un
sol document.

b) El correu electronic estaintegrat en cadascuna de les aplicacions.

c) Tots els documents creats per qualsevol programa del paquet es poden
transformar en documents HTML, per tal de poder ser publicats en Internet i
a més es poden recuperar en el seu format original.

d) Permet l'autocorreccié dels documents i la incorporacié de diccionaris de 25
llengties aproximadament.

e) Hi ha versions per a estudiants i professors que inclouen gairebé totes les
aplicacions a un preu més economic.

Els programes que integren el paquet Microsoft Office son:

Word (processador de textos)

Excel (full de cdcul)

Access (bases de dades)

PowerPoint (presentacions amb diapositives)
Frontpage (editor d'HTML)

PhotoDraw (programa de grdics professionals)

Outlook (programa de correu electronic)

Publisher (programa per a publicitat)

A continuacié veurem com funcionen els programes més coneguts de Microsoft
Office: Word, Excel, Access | PowerPoint.
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Word és un programa “processador de textos”, és a dir, serveix per escriure

gualsevol tipus de textos i, a més, permet incloure imatges, so, grdics, i d’ altres
elements. Actualment és el processador de textos més utiltzat del moén. Els

documents creats amb aquest programa son fitxer que porten I'extensio DOC.

1. Crear un document
Per crear un document amb el Word, primer hem d’obrir el programa. Aixo es fa fent
W
un doble clic sobre la icona corresponent. td
Només en fer aix0, s’obre una finestra en blanc amb una marca (el cursor) on ja
podrem escriure el text que volem.

Q El cursor (barra que parpelleja) indica el punt on s'aniran situant les
lletres que es vagin entrant pel teclat; la tecla RETORN solament s’ha de prémer
per indicar el final de paragraf i saltar a un de nou.

Convé familiaritzar-se amb la pantalla del Word i saber qué elements hi podem
trobar. A la imatge seguent veurem les parts diferents en que es divideix la pantalla

amb el significat de cadascuna de les icones:

il Documento? - Microsoft Word

Srechivo Edicon Wer Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana 7 |
Dﬁ'ntﬁ QE . E e %D 100% -@ ® | TinesMewRoman = 12 = W & 8§ Ei‘ iEEEiﬁﬂf‘,
ILE.|.|.|.:.|.3.|..‘.|.5. E R A T T ,.1+|1q.m j
barra de MenuUs i barra d’eines (superior)

D r [ G| Agoformas > S W OJOE MR - Z-A-S=E0 a0 .
Pég, 5 Ser, 1 g6 |A 156cm Un 8 Col. & prll Tk Al S T
Hinicin| 3] Esplorards - s | B catoiad - Micmsoft Ward | [12] castelta3 - Micrasatt . o EmERE, 177

barra d’estat i barra d’eines (inferior)
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W Microzoft Word - Documento2 [_ 2] x]

iﬁ.ﬂ.rchlvo Edicion Yer Insertar Formato Herramientas Tabla Yentana 7 ;Iil_l

E| oo e @ | B ,@|mq1oo%v|@

Marmal * Times Mew Roman = 12 v|ll X 8 |; =E : |v!vév
Cae 1

Atz 13 14 1 - QRN
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L - Estandard
- De Format
Barres de desplagament

Pagina anterior

Objecte a cercar

Botons de Vistes Barra d'estat

HlS w4

Pagina posterior
B|a]:=] »

[Pag. 1 Sec. t 11 [& 24 Ln 1 Col 1 | moa] Eey | | sl

elements de la pantalla del programa WORD

T e |
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Ligad

= 1K}
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pantalla d’'un document en blanc
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Activitat 1:

Crea un document en Word, amb les caracteristiques seguents:

Tipus de lletra: Comic Sans MS
Dy WA B = o o Blomm o s rg ERIZEEE 5

Tamany de la font: 22 2 T R—

A

Estil: cursiva I
Color de la font: Verda. | HOLA,
Text alineat a I'esquerra.

Aguest és el mev primer document eserit

amb el processador de textos "WORD"Y

El document ha de quedar similar a aguest.

sz
[ el e s S DTG Sve s mw i |
T . ] [T -5 T B e - T T (el

2. desar i recuperar un document

Per desar un document i poder recuperar-lo en un altra sessié, només hem d’anar al
menu Archivo/Guardar como. Apareixerauna finestra de dideg com la que tens a
continuacié. Has de posar un nom al document. A la imatge hem posat el hom
“activitatl”. | una cosa molt important has de recordar on has desat (és a dir en quina
carpeta) el document. A la imatge hem desat l'arxiu “activitatl” a la carpeta
“documents”. Un cop finalitzada aquesta operacié, només hem de fer un clic a I'opcié

“Guardar”. Els documents fets en el programa Word porten I'extensiéo DOC.

[ e T S

:JH"I n I- T
D U - =

1. Per desar el document 2. Per obrir el document

Per recuperar un document hem d'anar a I'opcié “Archivo/Abrir” o a la icona &,

Apareixerauna finestra de dideg com la que tens a la imatge.
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A l'opcié “Buscar en” cercarem la carpeta on hem desat el document anterior. Un
cop trobat, ens situarem damunt I'arxiu que volem recuperar i farem un clic sobre el
boto “Abrir”.

)

[ Durant el procés de creacié d'un document, i més encara si €s un text
llarg, cal anar desant-lo per tal d’evitar la seva pérdua en cas de fallar el
subministrament d’energia electrica. La icona = permet anar desant el
document quan ja ha estat desat.

2. Tancar un document i sortir del programa

Per tancar un document només hem d'obrir el menu “Archivo” i anar a I'opcio
“Cerrar”. Per sortir del programa Word hem d’anar a l'opcié “Salir’. En tots dos
casos, si el document no ha estat desat o bé si ha sofert modificacions des de

I'dltima vegada que es va desar, el Word informa si es volen desar els canvis.

Activitat 2:

Crea un document en Word amb unes caracteristiques diferents del document de
lactivitat 1. Desa’l amb el nom de “activitat2”. Posteriorment recupera’l per tal
d’afegir més text al teu document. Torna a desar I'arxiu amb el mateix nom amb la

icona & .

3. Revisar l'ortografia

El Word permet corregir de forma automdica alguns errors comuns, és el que
anomenem “autocorreccio”.

Per fer aixo hem d’anar al menu “Herramientas/Autocorreccion”. A més el programa
subratlla en color vermell suposats errors ortogrdics i de color verd el errors
gramaticals. Quan succeeix aix0, podem prémer el bot6é dret del ratoli damunt la
paraula subratllada i escollir una de les paraules proposades com a correccio.
També, si és el cas d'un nom propi 0 d’'una paraula que no estaal diccionari, podem
afegir-la al diccionari personal. La icona de la barra d'estat ens informa del

seguent:
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a) si hi ha un llapis animat, vol dir que s’estacomprovant |'ortografia.

b) Si hi ha una X , significa que ha detectat un error i que, per tant, hi ha
paraules subratllades.

c) Sihiha el signe OO vol dir gue no hi ha errors.

Per tal de revisar lortografia de tot un document, cal anar al menu

“Herramientas/Ortografia y gramatica...”, o bé activar la icona v

Activitat 3.

Segueix les instruccions seguents:

Obre el programa Word.

Escriu un document.

Desa el document amb un nom “ortografia” dins d’'una carpeta.
Tanca el document.

Recupera el document “ortografia.doc”.

Revisa I'ortografia.

Canvia el tipus de font i el tamany.

Tria I'opcio de format de paragraf amb alineacio justificada.

Torna a desar el document amb el nom “ortografia2”.

o 0O 000D 00 0 D O

Surt del programa.

6. Plantilles i assistents

Una de les accions d’escriptura i, en general, de la comunicaci6 escrita, més habitual
son les cartes, tant les cartes personals, com les professionals o comercials. El
Word disposa d’un assistent per a cartes, aixi com de la possibilitat de fer plantilles
guan hem d'escriure moltes cartes amb una mateixa forma i contingut pero
adrecades a destinataris diferents.

Per escriure una carta amb l'ajut de lassistent només hem danar al menu

“Herramientas / Asistente para cartas...” i triar les opcions que més ens agradin per a
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la nostra carta. Hem de dir que el programa també ofereix I'opcié de fer el sobre i les
etiquetes dels destinataris de forma automéica a través del menu “Herramientas /
sobres y etiquetas...”.

Per fer una plantilla d'una carta per tenir-la emmagatzemada per a utilitazcions
posteriors, hem d’anar al mena “Archivo / Nuevo”, buscar la pestanya “Cartas y
faxes” i triar la carta que volem fer servir com a plantilla per a modificar-la al nostre

7

gust. Finalment activarem dins de “Crear nuevo” I'opcio “Plantilla”.

Nuevo 2%

General Cartas y Faxes IInformes I Memor andos I Otros documentos I Faginas YWeb | Publicaciones I

=-‘ = == == ~Wista previa————
Lsistente para {Asiskente para Asistente para Asistente para
o karkas  fetiquetas p.. faxes sobres
' . ! ' Seleccione un icono para
Carta Carta Carta Fax elegante WEF Una Yista previa,
elegante moderna profesional
] ]
— —
Fax moderna Fa
profesional
Crear nueyo
’7(3' Documento  { Blantila

Aceptar I Cancelar |

Quan tindrem ja la nostra carta la desarem amb un nom com a plantilla i no com a
document de Word.

Activitat 4.

Escriu una carta amb I'assistent de Word. Tria I'opcié “carta elegante”. Desa la carta
amb el nom de cartal.doc.

Crea una plantilla per a una carta amb l'estil de “carta moderna”. Sustitueix els
e ———————————— elements predissenyats per uns altres i
hi afegeix els elements que et serviran
de plantilla per a cartes futures. Desa el
document com a plantila amb el nom

« carta moderna2 ».

Asociacon de
etruscologes v filologes clasicos

i b O COCDAE 3 g mS ey,
e I CalC] C [
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Aqui tens un exemple d'una plantilla que hem creat modificant una mica I'estil “carta
moderna”.

7. Taules, imatges, Word Art

Les taules sén una forma de presentar la informacié de manera clara i ordenada en
una graella de linies horitzontals i verticals. Per fer una taula hem d’anar al menu
“Tabla” i triar les opcions “Insertar Tabla” o bé “Dibujar Tabla”. La primera opcio crea
una taula de manera automaica amb el nombre de columnes i files que nosaltres hi
posarem. La segona opcié permet dibuixar una taula de forma manual amb el llapis i
la goma d’esborrar, i permet també la divisio posterior de les cel-les.

A continuacié tens un exemple de taula, feta amb l'opci6 “Tabla / Insertar”.

singular plural
NOMINATIVO | ROSA ROSAE
VOCATIVO ROSA ROSAE
ACUSATIVO ROSAM ROSAS
GENITIVO ROSAE ROSARUM
DATIVO ROSAE ROSIS
ABLATIVO ROSA ROSIS

Per afegir una imatge a un document de Word o dins una taula, només cal anar al
menu “Insertar / Imagen” o bé “Insertar / Objeeto”. Si triem I'opcié “Imagen”, apareix
un submenu amb diferents possibilitats. Podem optar per una imatge predissenyada.
En aquest cas, s’'obre la galeria dimatges de Microsoft. Hi trobarem diferents

imatges classificades per categories.

| Bl eeew dee (b ni g -
Becm box e [F oo uron s vl e il .._| _3
F] e | ek [ e |
Cotogcam | -5

|

Bz = =
Pl (6 o 8

NCEE
iy
| Cowdexozats  [eseoeccss  Colsicccoo.  loeoksuccs [

1
L8

|;.
I

i ;&'QL

L]
2

]
o8
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Un cop hem trobat la imatge que volem, hem de fer un clic a la icona “Insertar Clip”.
En aquest moment la imatge s’insertaraal nostre document de Word. Per posar un
exemple, podem buscar una rosa a la categoria “Plantas”. Si la imatge és massa
gran 0 massa petita un cop incrustada al document, podem variar el tamany

arrossegant el ratoli des dels quadrats de les cantonades de la imatge.

[l | sreitan imagan paedisadi ada =1oi =]
~ = %I‘ﬁtﬂcb& ﬁﬂmenllrﬂa Qﬁjﬂdﬁ {1+
[ e —r— = B !
| imagence | fo Sorek: |1 Sunuseci |
Cstegoriss 151
: . =l
g & A @ O
[
Hamary el [Er L Hazss Mk y b
W ¢ E % ¥
Oopsine: eie. Dicxra Plaitkes Eishocn Sabad v e =
%

yJ %7\

Hem aconseguit aquestes imatges amb tres tamanys diferents arrossegant el ratoli.

També podem incorporar a un document de Word una imatge que tinguem en un
fitxer al nostre disc o en un disquete. Per a aixo farem servir I'opcid “Insertar/
imagen/ desde archivo”. En aquesta opcié apareix una finestra tipus “explorador” en
la qual has de buscar la carpeta i el fitxer on es troba la imatge.
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Inzertar imagen

Buscar en:

o

Historial

«'

Mis documentos

2]

I Mis imagenes

j = | & X 05 ~ Herramienktas =

@ colisenl
. Colossen
E’ consultorl

E’ consultorz
E’ consulbor3

E’ conke_p

E’ detectiu
¥ Dibujo
E’ disc

E’ drac_p
E’ dudas
E’ dudasz

E’ educ_joc

(B elvis

E’ damaromana

E’ Domusaurea

&l

Mombre de archivo: I

Tipo de archivo;

|TI

Insertar

IT::u:Ias las imagenes

Zancelar |

Finalment, amb I'opcié Word Art del menu “Insertar / Imagen / Word Art” o bé des de

la icona de la lletra A blava “'_‘J gue tenim a la barra d’eines de la part inferior de la

pantalla, podem crear efectes amb les lletres.

Quan obrim el Word Art apareix una finestra com aquesta:

e

Wiedite! | Word A [ Werdhrt 9 ar H TT
T .
Wioeddct HitiArt iM|m g ' W
s

e
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Activitat 5.

Crea un document que contingui una taula, un efecte de text amb el Word Art i hi
insereix una imatge, per tal d’obtenir un document similar al que tens a continuacio.

=l Documented - Miciosslt Wesd ==
| e pokin der (reerter fometn peramertes Tt wetans 1 . T i N —
IDEHa SR B 261 o -5 2w ‘L MEs EEEE R TAD = ||

|Q | ecad L0 e R S

L1

1053, 10538

e
| ROEA [=1]
— [FOEA [=Te]=
] ROELE

ROEAE ROSARLIM
ROSAE ROSS
RS54 RCES

|Dh1p'k_'&.llw.p:hmuv\\DGEIE.¢'£!‘T=ES§..E,|
[Fea izt O3 [aason Uno & fd L G0 PO ST ESE [esatal fEs
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@ EXCEL

Excel és un programa de fulls de cdcul que permet fer operacions de forma
automaica. Amb Excel podem fer des de cdculs domeéstics senzills, com per
exemple, portar la comptabilitat de la llar, fins a establir previsions financeres de
possibles inversions empresarials. També el programa permet fer grdics de les
dades contingudes en un full per tal de fer més entenedora la lectura de les dades
numeriques.

Convé, el primer de tot, saber qué son determinats conceptes dins d'aquest

programa.

Llibre: un llibre d’Excel és un document compost per diferents fulls. Quan

desem un llibre al disc, aquest seraun fitxer que portaral’extensio XLS.

Full: El full de cdcul és una taula composta per diferents columnes o camps i
fileres o registres. Les columnes/camps porten com a titol lletres i les
fileres/registres porten nombres.

Columnes/Camps: El conjunt de les dades llegides verticalment.
Fileres/registres: El conjunt de les dades llegides horitzontalment.

Cel.la: Es la unitat del full de cdcul i es defineix com la interseccié entre una
columna i un registre. Normalment porten el nom de columna+registre, per
exemple, la cel.la A20, correspon a la interseccié entre la primera columna i

el registre 20. A les celles podem introduir dades numeriques,

alfanumeriques, formules i funcions.

Quan obrim el programa Excel IE apareix una finestra com aquesta:
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| artvc phica pm gt pana igietle Ca s |
O @A SRR - (AT edlE A o 0,
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o1 i, e | el sl lul i Ill‘

1. Creaci6 d’un full de cdcul iintroducci6 de dades

Per crear un full de cdcul, només hem de fer doble clic sobre la icona del programa

=

Per introduir les dades, ens situem a la cel.la on aniran les dades. Suposem que
som professors i volem fer un llistat dels nostres alumnes. Primer posarem els titols
a les columnes. Per exemple: 1ler cognom, 2on cognom, Nom, nota examenl, nota
examenz, mitjana.

Després introdui rem les dades corresponents a totes les columnes, menys a la
columna Mitjana. Tal com tenim a la il.lustraci6 seguent:

[Bwcod e ________________________________________Eu[
[ dctinn Edcin bew [roeds B Beadsnias Davs Veotsres © :
D @EY IAR@ET 0 G &8I WA -0

Fa ]
| Ciclt cyesbler Tracicid [enics 1) Aear Cubars Chiesics

|

i

S Pimer cogiom Eopncogiom M Hota Exanioni HEaEranaz  Migne

B Bbsrich Fand dorap 45 £5

I et Wt S 55 £l

"l Faimdedaz Lariirea 13 ']

B i Liggz Elesa EL] ES

10 Fomic ubesta Fanicubiens bt I )

I s [uparnd Jomap L] =]

12 Bwnel Hin Jim a &

13 et Foman LT 4 5]

1A Addulsh Abedy lsh Mammead 35 S

A5 Fuin Pirux i 55 v
|16 Cer Faimilica Frian igca ] v

1T irgnacd Wk Francis: Joap ES 15

I8 Bisquils Ediir Filar B a8

195 el Gari Euldia ] 3
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Quan comencarem a escriure, ens adonarem que el que volem escriure no cap
en la cel.la; per aixd dimensionarem les columnes per tal que tinguin una
amplada de 16,00 o 117 pixels. Per fer aixo ens situarem en la interseccio entre
la columna A i la columna B, el cursor canviarade forma i es convertiraen una
fletxeta. En aquests moment, podrem arrossegar el cursor fins a 'amplada que
desitgem.

Per posar color a les caselles, ho farem seleccionant les caselles i activant el Menu

Formato/celdas. Obrirem la pestanya “Tramas” i seleccionarem el color i la trama
desitjada. Després anirem a “Aceptar”.

Scmbamack: da cuida
L des
5in coks

EEEEEEEN
ENEEEEREN
ElfiEEEE®m
L _ B amL

ZIm [y | [
LR EEEN
Trarsa: "

[Tacom | conceer

Si volem ordenar els nostres alumnes per ordre alfabétic, ens situarem a la columna
del primer cognom i anirem al Menu “Datos/Ordenar”. Sortirda una pantalla com

aquesta. Ordenarem pel primer cognom i en sentit ascendent.

Drdenar

COrdenar por

" fscendente
™ Descendente

'rimer cognom

Luega por

l -I " Ascenderte

i~ Descendente

Lueqgao por

I vi " fscendente

" Descendente
La liska tieme fila de encabezamiento

f*5 Mo

Opciones... | Aceptar I Cancelar
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Finalment, per fer la mitjana dels dos exanens, introdui rem una formula que
correspongui a la suma dels dos exanens dividit per dos. Per fer aixd ens
col.locarem a la casella F6; després anirem amb el ratoli fins al signe “=" de la linia
d’entrada de dades i escriurem la formula segient: (D6+E6)/2. Els signes aritmétics

fundamentals son:

signe |[accio

+ Suma

- Resta

* multiplicacié
/ divisié

A i S Peie PRl pTeeTe e Sapes [
Dl @R sbma ot M el @s o o,

= Td

(LSt}
B

HEodds o mds

b 1al i aif

A la linia d’entrada apareix la formula i a la casella apareix el resultat de la formula.

Un cop hem introduit aquesta formula a la primera casella, copiarem la formula per
tal de no haver d’escriure la mateixa formula a totes les cel.les de la columna. Per fer
aixo, anirem a copiar (observareu que la cella on estala formula apareix
emmarcada amb uns punts discontinus en moviment); arrossegarem el ratoli fins

7

seleccionar tota la columna; finalment anirem a I'opcio “pegar” =Y

Aquest serael resultat.
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F4 Microsoft Excel HEEE

Jﬂrchivo Edicion Wer Insertar Formato Herramientas Datos Yentana 7

DEES

&[a ¥

N A R N T T GO i

| 1|
| 2
R
| 4 | .
| 5 | F‘Hmerﬁcpgnom ‘Hegon coghom _'I\:.Jorr] Hota Exarmen] Mota Examen? MFt:lana
| 6 |Abdulah ‘Abdulah Moharmed 5
| 7 |Alberich Farré Jozep 55
| 8 |Boarrell Min Julia al
| 9 |Buenafuente Marti Andreu &
| 10| Busguets Soler Pilar |
11| Call Fernandexz Antania 4
| 12| Cuesta Romero MNoglia By
113 |Dinares Ldpez Elena 6.5
| 14 |Feliu |Pérez Mria 7l
| 15 [Fantcuberta Fantcuberta Albert a
| 16 [Gdmez Garcia Eulalia all
|17 | Griells Dupant Josep 7h
|18 |Minguell Yalls Francesc Josep 75|
119 | Ctero |Fuentes Francesca 7
| 20| Rossella Tur Cecilia 8.
il
| 22
23
Il ¥ T} Hoja {Hoj2 f Hojas /
Seleccione el destino ¥ presione ENTRAR o elija Pegar | Suma=94,25 [ ol
Activitat 1.

Crea un full de cdcul en el programa Excel, seguint el model de I'exemple anterior.
Canvia el curs, el nom del crédit, els noms dels alumnes i les notes dels examens.
Inclou la nota de quatre examens i després fés la mitjana de les quatre notes
introduint la formula corresponent. Finalment, posa a les cel.les del titol un fons de

color vermell amb trama. Desa el document amb el nom “notes1” l&.

2. Formules | funcions

Hem de tenir en compte que quan copiem una formula que ha estat introdui da en
una cel.la, el programa Excel no la copia exactament, siné que fa la copia en la
posicio relativa que ocupen les cel.les que en formen part respecte a la cel.la que les
conté. En I'exemple anterior hem copiat la formula (D6+E6)/2 al rang F7:F20. El que

fa Excel és actualitzar la formula per tal de copiar a la cel.la F7 la formula (D7+E7)/2;
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ala cel.la F8, (D8+E8)/2 i aixi succesivament. Aix0 és el que s'anomena referéncies
relatives.

Ara bé, també ens pot interessar que la formula no faci I'actualitzacio, siné que una
cel.la romangui sempre igual. Aixo és el que s’anomena referéncia absoluta.

Per convertir una cel.la en referéncia absoluta afegirem el simbol del dolar ($)
davant d’ella. Per exemple, volem afegir un punt a la nota mitjana d'alguns alumnes
perqué el seu comportament a la sortida que hem fet ha estat molt bo i a més han
mostrat una actitud de molt interés vers la mateéria.

Per a aix0 a la cel.la F2 posarem un 1. Després introdui rem a la cel.la G6 la formula
seguent: F6+$F$2, és a dir,la cel.la F2 romandrainalterable i la escriurem com a
referéncia absoluta. Finalment copiarem la formula al rang dels alumnes als quals
volem pujar la nota, per exemple, als nou primers de la llista, i hi enganxarem la

formula copiada. El resultat ha de quedar com aquest.

FA Microzoft Excel - Ezo3

[

J@ Archivo Edicion  Wer Insertar Formato Herramientas Datos Yenkana 7 ;Ii]ﬂ
DEEagRY =BT v- (@A 85 0G0 -0
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A B ! g ! D ! E ! F ! [ | H , I
1 |Tercer ESO
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&
4
5 |Primer cogno Segonicogno Nom Mota Examer MNota: Examer Mitjana |sorida (+1)
|6 |Abdulah Abdulah fohamed 35 5 4.25| 525l
7 |Alberich Farré Josep 45 55 =} 51
| 8 [Borrell Min Julia 9 g 85 95
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Les funcions son formules que ja venen incorporades en el programa, per tal de fer

meés comode el cdcul de determinats valors que s'utilitzen amb molta frequéncia.

Les funcions de | ‘Excel venen agrupades per categories i son les segtients:

financeres Data i hora Matemaiques i trigopnométriques
estadistiques Cerca i referéncia Base de dades
text logiques informacio

Les funcions tenen un nom, uns arguments i una sintaxi que segueix les normes

seguents:

a) Totes les formules i totes les funcions han d’anar precedides pel signe “=".

b) El nom de la funcié6 pot ser escrit amb minUscules o amb majuscules

indistintament.

c) Els arguments poden ser nombres, referencies absolutes, referéncies

relatives i fins i tot una altra funcio.

d) Els arguments han d’anar separats per un punt i coma (;).

Per insertar una funcié anirem al menu “Insertar/ f,.funcion” o bé a la icona f, “pegar

funcion” de la barra dels mendus.

Pegar funcion H |

Mombre de la Funcidn:

Categoria de |a Funcidn:

|lzadas recientemente
Todas

Financietas

Fecha v hara

Matematicas v trigonométricas
Estadisticas

Biisqueda v referencia

Base de datos

Texto

Lagicas

Informacion

MIN{NiMerol;nimeroz;...)

Devuelve el valar minima de una liska de valores, Omike los valores [Ggicos v el

texto,

i)

l

BUSCARY
=11
MEDTAMNA
&REAS
BOMAX
DESYEST
PROMEDIO
aurMA

K

| Bceptar l Cancelar
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Si agafem el nostre full anterior amb el llistat dels alumnes i les notes del examens,
hi podem afegir una funcio per tal de saber quina ha estat la maima nota del primer
examen i quina la nota més baixa.

La funcié que utilitzarem per buscar la nota més alta es la funci6 MAX i per la més
baixa la funcidé MIN.

Després d’escriure el nom de la funci6 MAX o MIN, escriurem entre parentesis el
rang de les dades de les quals volem extraure el valor m&im o minim; per exemple
en el cas de buscar la nota m&ima del primer examen, teclejarem MAX(D6:D20), tal
com tenim a la pantalla segient i en el cas de la nota minima MIN(D6:D20). Si no
escribim directament a la linia d’entrada de formules la funcio, sindé que insertem la
funci6 a través del menu i pulsem aceptar, obtindrem una finestra com aquesta. En
aquest moment, podrem introduir el rang on posa “Numerol”. Finalment validarem

amb el bot6 “Aceptar”.
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Activitat 2.

Recupera el document “notes1.xIs” que has fet a la practica anterior. Fixa't en aquest
full que tens a continuacié. Fés un de similar introduint una formula amb referencia
absoluta i les funcions MAX | MIN per tal d’obtenir les notes més altes i més baixes
de cadascun dels exanens. Després posa un format de color a aquestes cel.les.
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3. Gréfics

Els elements d’'un grdic generat pel programa Excel sén els seglents:

Titol

Serie de dades
Rotul de dades
Llegenda

Titol de I'eix X

Rotul de I'eix X
Titol de I'eix Y

Rotul de l'eix Y

5] ok oeairs rn [rimion Eomrui o ik b Yeghman 1

g8 - PR AR o e - | (1R =13
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Per poder crear un grdic, tenim un assistent de grdics, al qual accedim a través del

menu “Insertar/Grafico” o bé a través de la icona de la barra del mend.

Abans de crear un grdic, seleccionarem al full el rang de les dades que volem que

figurin al gréic i després activarem I'assistent per a grdfics del programa.

En aquesta finestra tenim diferents tipus de grdics standars. Podem triar “columnes,

barres, etc.”

Quan ens decidim pel grdic més adequat a les dades, polsarem el bot6 “siguiente”.

Asssbente pora g Sho o

Toos astirdar ] Tipos peren nakcadcs |
Tipo d= grafico;

Earras
oo Lneas
@ Croder

P CHC B
Himas

s ek

s1f ot Eaciones =l

ZUbCpD da grdioe

paso 1 do & hpa do gaboo

Im
[
rl

T g e
cabaqorae.

Prasorar para war maastrs ]

B
o (EEE
it
LT

E] I:amd.:fl '-"“"lml En:l:u’l




La competéncia basica TIC (Tecnologies de la Informacié i de la Comunicacio) a

I'ensenyament primari. Proposta d’activitats.

A la finestra seguent, posarem el rang de les dades que volem pel grdic i si volem la

séerie en files o en columnes..

Datos de origen H Datos de origen
Rango de datos I Serie | Rango de datos I Serie |
3 0 Sericl
12 B Serie2
10 0 Seried
n i h " 0 Sericd
8 u SerieS
. | pr LD ns i
I | 8 Sericd] B Serie?
4 | 0 Seried
3 I'm | |  Seried
| i o Seried
0 | o Seriel
102 3 4 5 6 7 & 4 10 11 12 13 14 15 o Serie1d
Bango de datos:  |=Hoja41$D46:4E$20 B Rango dedatost  [=Hojad!$D46:$E420 E3
Series en: 1" Filas Seties en: % Filas
& Columnas " Columnas
Cancelar < fAkras I Siguiente > I Finalizar @l Cancelar < fitras | Siguiente = I Finalizar

Un cop hem triat la série en fila o columna, farem clic sobre el bot6 “siguiente”. En

aquesta pantalla de l'assitent triarem totes les opcions del grdic, titol del gréic,

llegenda, titol dels eixos i rotuls, etc.

Asizienti paia glalites - pacen 3 die 4 opeones de glalico
[Titdke ]] Em | Liowsm che demiin | Laarcla | Ribuion de dabas | Tk c clben |
Tul ded grafica
]
Eled= {xh '-[
Eie dawadores [
I..—
e T
sovinek 3o 1Y)
I—
E Caosly I cis | Siguente = oy
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La darrera finestra ens mostra la collocacié del grdic. Si triem I'opcié “en una hoja
nueva’, el grdic s'inseriraen un altre full del llibre. Si, pel contrari, triem l'opcio

“Como objeto en”, el grdic s’incrustaradins del mateix full on tenim les dades.

Asiabente para grificos - paso 4 de A: ebioaciin del gridios

o plocsr orafcn;

.l " Enuna olanuera; o

[o] ~cmsms  frome——]
J@H Carenlar | = frde ] T -] Bnekzar I

Un cop hem triat totes les opcions desitjades, pulsarem “Finalizar”. | obtindrem un

gréfic com el que tenim a continuacio.
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Activitat 3.

Recupera el teu document “notesl.xls”. Fes dos grdics diferents (per exemple un de
barres i un altre de linies) amb l'assitent de I'Excel que continguin les dades dels dos
primers exanens.

Inserta el gréfic 1 en el full2 i el grédic 2 en el full 3.

D Si canvies les dades del full de calcul, el grafic també canviara
automaticament, perquée en Excel el full i el grafic estan vinculats. Comprova-
ho
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E ACCESS

Una base de dades és un conjunt dinformacié relacionada que pot ser de
naturalesa diferent (text, nombres, imatges, etc), que pot procedir de fonts diferents,
perd que és administrada des d’un arxiu de dades unic.
Un sistema gestor de bases de dades (SGBD) és un conjunt integrat de
programes, procediments i llenguatges que proporcionen les eines necessaies per
tal de descriure la informaciéo emmagatzemada en una base de dades i manipular-la.
Les funcions dels SGBD son:

a) afegir dades.

b) Modificar dades.

c) Eliminar dades.

d) Consultar dades.
Access €és un sistema gestor de bases de dades (SGBD) molt potent, que permet
fer totes aquestes operacions en diferents etapes que sén les segients:

a) disseny de la base de dades.

b) creacio de la base de dades.

c) Introduccio de les dades.

d) Consulta de la informacio.

e) Explotaci6 dels resultats.
S’anomenen objectes en Access a cadascu dels elements que formen part de la

base de dades i sén els seglents:

Objetas a) Taules
Tablas b) consultes
Consultas c) formularis
Formularios d) informes
InFormes e) paines
Paginas f) macros

Macros g) moduls

Madulos
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El programa Access emmagatzema la informacid en una .5 5 s eeee

e

estructura anomenada “Taula”. Una taula és un conjunt de
columnes (camps) i de fileres (registres). La unitat de la taula és
el registre. El registre representa el conjunt de caracteristiques

d’un mateix element. La columna o camp és la caracteristica i

concreta de cada unitat.

1. Disseny icreacio de les bases de dades.

Quan obrim el programa Access, obtenim una finestra com aquesta que ens demana
si volem crear una base nova, o bé obrir una de preexistent. Si el que desitgem és
fer una de nova, també tenim dues opcions, o bé crear una base de dades en blanc,
o bé obrir l'assistent.

Activarem la primera opci6 “base de datos en blanco”.

A continuacid aparexeirauna altra finestra, que ens demanarael nom de l'arxiu de
base de dades i la carpeta on la volem desar. Es molt important saber que abans de
crear la base de dades, hem de desar-la com a arxiu en el nostre disc local.

ks rusva base o dates KA
N E T 5 @ % O broe»

Crw ar ura rosres base cl dabos usande -

E‘ﬂ l I Bums che clabca e Acvess an Hancn

ﬂ T Assimrber, phgnas  oroeschos de hasss e deins de Oooess

UoTUPE C 120 1L suls L tfpostion_bernal FECE
o'windows !, . dchacon_ssnches PECT]

wice\PE C 22100 11P rp ks Poka_PEVC2

UCr\FEC 2200 lchacon_santher FECE a

b da wetie: [0 1 B o= ]
Guarder cometipn - (B e dals o Mot G = Tt j

[derpte | _coventer |

Un cop hem creat I'arxiu, s’obre la finestra seglient amb tres opcions:
a) crear una taula en vista disseny

b) crear una taula amb I'assistent
c) crear una taula introduint les dades
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Ens interessa la primera opcid, que és la de disseny de la taula. Abans de crear la
taula, seleccionarem el seu disseny, segons els tipus de dades i el tipus d’informacio
que hi anira

Per exemple, volem fer una base de dades que ens permeti processar una
informacié que hem obtingut a través d'una bldsqueda per Internet. Aquesta base ha
de recollir les dades de diferents pagines Web que siguin d’'interés per al nostre
treball.

[0 o | LGl R e W B e e O

il dh¥ : Bace de datza

T o S L R e |

[ 1 TR ——
5| Crasr urm babla nirocudenda datce

2. Introduccio6 de dades.

En aquest moment pensarem en el disseny de la taula: ¢;Quants camps tindre?
¢Quins tipus de dades introdui rem a cadascu dels camps?
Un exemple podria ser els seguents:

camp | Titol del camp Tipus de dada
1 nom de la pagina Web text

2 URL (adreca d’Internet) hipervincle

3 Continguts de la pagina Memo

4 Idioma text

5 Periodicitat (diaria, semanal, mensual) text

6 Enllacos Memo

7 Interaccio (forums, chats, correu electronic) Text

8 Grau d'interes (de I'1 al10) numeric
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HMicrozoft Access

Jﬂrchivo Edicion  Wer Insertar Herramientas “entana I |

B sy smesia|e =N E4a-|0.

: & Tablal : Tabla

Mombre del campo Tipo de datos Descripoion -
[ # [ nombre
: Merna
| Mumérico
| FechafHora
- Moneda
|| Aukonumérico
| Sifo
| Obijeta OLE
|| Hipervinculo
|| Asistente para biisguedas. ..
] |
Propiedades del campo
General | Blisqueda |
Tamario del campo 50
Farmata
Mascara de entrada
Titulo
Yalar predeterminada El tipo de datos determina la clase de valores que los
Reqla de validacion usuarios pueden guardar en el campo, Presione F1 para
Texto de validacion obtener ayuda acerca de tipos de datos,
Requerido Mo
Permitir longitud cero Mo
Indexado Mo
Compresion Unicode Si
‘ista Disefio, F6 = Cambiar paneles. F1 = Ayuda. l_ l_ I_ W l_

Els tipus de dades que pot admetre Access son els segients:

1. Text: Un text com a m&im de 256 caracters.

2. Memo: Un text de més de 256 caracters, perd0 que no pot ser ni
ordenada ni indexada.

3. Numeéric: Un valor numeric que pot ser senzer, amb signe o una
fraccio.

4. Data/hora: Una cadena alfanumerica (xifres i lletres) que identifiquen

una data.
Moneda: format especific de moneda.

Autonumeéric: camp numeric tipus contador, que és assignat

automaicament pel programa.
Si/No: Valors de tipus logic, com per exemple, vertader o fals.

Objeto OLE: vincles a objectes externs, com per exemple, una

imatge o un full de cdcul.

329



La competéncia basica TIC (Tecnologies de la Informacié i de la Comunicacio) a
I'ensenyament primari. Proposta d’activitats.

9. Hipervincle: permet introduir una adrega d’'Interenet, tot reconeixent

el protocol (web, e-mall, ftp).

Activitat 1.

Crea una base de dades anomenada “premsa.mdb” que contingui una taula amb els
camps i els tipus de dades que hem descrit en aquest capitol. El tema de la taula
sera “premsa digital” i recollirem en aquesta taula un minim de 10 publicaciones
(diaris, revistes, premsa digital) que es trobin a Internet. Farem servir un buscador
(Yahoo, Google, o d'altres) per trobar les pagines Web.

El resultat ha de ser similar a aquest.

Microsoft Access - [Prensa Especializada : Tabla]

J frchivo Edicidn Ver Insertar Formato Redgistros Herramientas Ventana 7 _—_!ﬂ_z(_!i
-8 SRy B -|@ltiYaynxba- 0.

Titulo URL | Periodicidad |Grado de]  Enlaces | Id_Idioma
| P |EuroStat europa.eu.int/commieurostat | sin especificar 2 EENEIEIREIGINE Ingles
| |Pymes - On Line pymes-online. com diaria 3 Microsoft Pyme Espafiol
| |Agencia Tributaria ooy aeat.es sin especificar 2 MIMISTERIOS | Espariol
|__|Boletin Oficial del Estado iy boe.es diaria 3 ADMINISTRAL Esparial
| |Conf. Espafiola de Cajas de Aharro WY, CECE. B S zin especificar 0 Espafiol
| |Cinco Dias wry, cincodias. cam diaria 4 Esparfial
| |Expansidn weanwy. Bxpansiondirecto.com | diaria 4 whanw. ganar. corr Espafiol
| |lctMet wny, ictnet. es diaria 5 Esparial
|__|Infajobs ey infojobs. net diaria 3 Ezpafiol
| |Invertia iy, invertia.com diaria 4 Esparial
| |Ministerio de Economia y Hacienda weny neh. es sin especificar 2/ IMSTITUTO ES Espafiol
| |Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales |www. mtas.es zin especificar 2 Instituto de la b Espafiol
| |La Gaceta de los Megocios Wewy. NEQOCIOS. COMm diaria 4 Medios de com| Espafiol
| |Punto Labaral weanwy. puntolaboral. corn sin especificar 5 - LINKE DE INT Espafiol
| |Recalr winy recol.es diaria 5 Esparial
| |Actualidad Econdmica ey recoletos. esfeconomica  semanal 4 Expansidn Dire Espafiol
| |Fecursos Humanos Magazine weorw. rrhhmagazine. com diaria 4 Asociaciones  Espafiol

* Il Fanadinl

3. Relacions entre taules.

Els sistemes gestors de bases de dades relacionals, com Access, permeten

relacionar la informacio continguda en taules diferents. Per facilitar les relacions
entre taules tenim les claus. Denominem camps claus els camps que ens serviran

per identificar de forma Unica cadascu dels registres d’una taula. Entre els camps
claus podem tenir claus candidates i la clau principal, la qual serapreferiblement un

camp numeric. Un cop triat el camp que serala clau principal, seleccionarem “Clave

principal” en el mena “Contexto”, que apareix quan prement el bot6é dret del ratoli
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damunt el camp seleccionat en la vista disseny. Establirem la propietat “Indizado”,

sense duplicats.

1,
Es molt dtil establir aquest camp com a “requerido”, per tal d’evitar que pugui
guedar buit algun registre.

Per relacionar dues o més taules, hem d’accedir a la finestra “Relaciones”, fent clic

sobre la icona '8 de la barra del mend. Hi hem d’afegir les taules que volem
relacionar i que han d’haver estat creades previament. En aquest moment, hem de
vincular els camps claus de cadascuna de les taules (no cal que siguin les claus
principals, perd es millor que siguin camps numerics) i hem d’establir el tipus de

combinacio.
Microzoft Access - [Relaciones] _ 5] x]
thgn frchivo Edicion Ver Relaciones Herramientas Yeptana 7 _!E’Iﬂ
[DeEEZay | ey |GFEExE a2,

Periodic '_'gﬂes il

Exemple de taules relacionades

Tipus de relacions entre taules:

a) Relacionsd'lal

Es quan a un element d’una taula només li correspon un element d’una altra taula.
Un exemple seria una base de dades de matrimonis amb dues taules, una de dones
i una altra d’homes.
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b) Relacions d’1 a diversos

Es quan a un element d’una taula li poden correspondre diversos elements d’'una
altra taula, perd0 a cada element d’aquesta segona taula només li correpon un

element de la primera. Un exemple podria ser el seglent: un conductor pot ser
propietari de diferents vehicles, perd cada vehicle nomeés té un propietari.

c) Relacions de diversos a 1

Es quan a diversos elements d’'una taula només els correspon un element d’'una
altra. L’'exemple podria ser el mateix de la relacié anterior pero a l'inreves.

d) Relacions de diversos a diversos

Es quan a diversos elements d’una taula els poden correspondre diversos elements
d’'una altra. Un exemple seria el seglent: diversos estudiants poden cursar diferents
matéries; és a dir, una materia és cursada per diferents alumnes i, alhora, cada
alumne pot cursar diferents matéries. Quan tenim aquesta relacid, no hi ha més
remei que crear una taula nova; és a dir, el que fem és reduir el problema a dues

relaciones d’'1 a diversos.

Activitat 2.
Crea dues taules a la mateixa base de dades que has creat abans “premsa.mdb”,
una anomenada “Idioma” i una altra anomenada “periodicitat”, seguint 'exemple que

tens a continuacio.

|Periodicidad |
[idioma | bimensual
Aleman diaria
Espafiol mensual
Francés quincenal
Inglés s_emanal
sin

Estableix els camps claus i la clau principal. Crea una relacié 1 a 1 entre les taules,

de forma andoga a la que tens en la imatge.
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Microzoft Access - [Relaciones]
|8 archivo Ediién Yer Relaciones Herramientas Ventana 2

DeaERyrimeym 8 xEe

Piensza Espe..

Titulo
URL
|Periodicidad
Grado de Inker
Enlaces |

Com pots comprovar en la imatge seguent, un cop relacionem les taules, tindrem

aixo.

Microsoft Access - [Penodicidades : Tabla]

| Grado de Interés|

| 1d_Idioma

|__|Expansidn )
| |La Gaceta de los Negocios
| |Cinco Dias

|__|Boletin Oficial del Estado
| |Recalr

| |lethet B )
| |Recursos Humanaos Magazine
| {Pymes - On Line

| |Invertia

|__|Infajobs

%
' mensual
|guincenal
semanal

|sin especificar

+ [+

+

R 'gj;st'r'g: [ I | 4 e |:'bF|Pau["'H'e'-_B'

wnwn e pansiondirecta. cam

Wi Ne0Cins. Corm
wnyy. cincodias. com
. boe. es

winyy. recal.es

wrnwy. ictnet es

wnwnwi tthhmagazine. com

pymes-online.com
vy, invertia. com

wwwy. infojobs. net

4wy, ganar.com Espafiol

4 Medios de com Espafial Pt
4 | Espafinl Pr
3 ADMIMISTRAL Espafiol Lol
5| | Espaficl L
5  Espafol M
5 Asociaciones Espafiol I
3 Microsoft Pyme Espafial I
4 | Espafiol It
3| Espafial (Er

| Espariol

\¥ista Hoja de datos
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4. Consultes.

Les consultes son eines que ens permeten buscar i recuperar aquelles dades que
acompleixen uns criteris determinats. Les consultes poden fer-se sobre informacio
continguda en taules diferents.

Per fer una consulta seleccionarem “Consultes” del Menu “Objetos”; triarem I'opcid

“Crear consulta en vista disefio”.

it piom g pos et o | ] =
00 | S % | | R S e

b | 7 EE

] Crmer e omak et o ansiarss
M Gonwsnni
- e

Ens sortirauna taula QBE (Query By Example = La consulta, por ejemplo), on
posarem els criteris de la cerca de dades i I'ordre.

A la taula QBE podem incloure els diferents operadors d’Access (logics, artimetics,
d’asignacio i comparacio, de concatenacio i identificadors).
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Microzoft Access - [Consulta 1 : Conszulta de seleccia

J Archivo Edicion Wer Insertar Consulta Herramientas W

Bl EEY ey s E-

Periodicidad
Grado de Intet

Enlaces
Idioma
Tema hi

|

Campat | Titulo

Idioma

Tabla: |Prensa Especializads

Prensa Especializads

Crden:

IMostrar;

Criterios:
o

[

<="Inglés"

Un cop feta la consulta, ens sortirauna taula
nova que serauna part de la taula o taules de
les quals hem fet la seleccié de criteris QBE.

A continuacié tens un exemple de consulta
de la taula anterior. Volem saber quines
pagines Web no estan en anglés, i que ens
aparegui una taula que contengui nomeés les
dades de Titol i idioma. Per a aix0 posarem
els criteris segients a la taula QBE.
(<>"Inglés” vol dir negat “inglés”, per tant
surtiran totes les pagines que estiguin en

gualsevol idioma excepte I'anglés.

La taula resultant de la consulta seramés o meny com aguesta.

Microzoft Access - [Conzulta 1 - Consulta de gseleccidn]

I Archivo Edicion Wer Insertar Formato Registros  Herramientz

- dEeRY| )=y -[as 3

Titulo | 1d_ldioma
| ¥ | Expansidn i E
| |La Gaceta de los Megocios Espafiol
|| Cinco Dias Ezpafiol
| |Ministerio de Economia y Hacienda Eszpafiol
|| Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales | Espafiol
| |Agencia Tributaria Ezpafiol
|| Boletin Oficial del Estado Espafial
| |Recolr Espafial
| |Icthet Espafial
|| Conf. Espafiola de Cajas de Aharro Es=pafiol
| |Recursos Humanos Magazine Espafiol
| |Punta Laboral Espafial
| |Pymes- On Line Ezpafiol
| |Invertia Espafial
|| Infojobs Espafiol
| |Actualidad Econdmica Espafial
* Feraénl
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Activitat 3.

Crea dues consultes de la taula “premsa”, seguint els criteris segients:

Consulta 1. taula que mostri els camps titol, URL i interaccié de les paines que no
estiguin en espanyol. Posa a la consulta 1 el nom de “ldioma”.

Consulta 2. taula que mostri els mateixos camps que la consulta 1, perdo que
apareguin els registres ordenats per grau d’interés. Posa a la consulta 2 el nom de
“Grau d'interes”.

5. Informes

Els informes presenten la informacié de manera adequada per poder imprimir-la. Els
informes sén els productes finals o de sortida més frequients de les aplicacions de
bases de dades. El programa Access té un assistent per crear informes
automdicament i es poden crear informes de taules, de consultes, de formularis, o
fins i tot de la combinaci6 de tots aquests objectes.

Per crear un informe a través de I'assitent, anirem a I'objecte “Informes” i a “crear un
informe utilizando el asistente”.

(B it ‘o]
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A partir d’aqui, anirem seguint el programa assistent i triarem les dades que volem
gue surtin al nostre informe.

A la pantalla segient tenim la finestra per seleccionar dins la taula “premsa” els
camps que volem. Ja hem dit que podem fer I'informe d’'una taula o d’'una consulta.
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Quan triem els camps corresponents, pulsarem l'opci6é “Siguiente” a cadascuna de

les finestres, fins a arribar a “Finalizar”.

Azistente para informes

&0uE campos desea incluir en el informe?

% s w;; | Puede elegir de mas de una consulta o tabla,

Tablas/Consultas

abla: Prensa Especializada

Campos disponibles: Campos seleccionados:
=1

LRL

Periodicidad Es

Grada de Interés _I

Enlaces

Idioma ;I

Tema = I

Cancelar | = Hiras | Siguiente = I Einalizar

En aquest moment, es generara un informe de les dades que hem seleccionat.
Access permet triar entre diferents formats dinformes i també es poden
personalitzar.

A continuacié tenim un exemple d’'informe generat amb I'assistent d’informes.

[
L e ~-Flt
M-S OBEE o e P g 3.

Activitat 4.

Crea un informe de la taula “premsa” que has creat, seleccionant quatre camps.
Després crea un segon informe en un format diferent del primer, basat en una de les
dues consultes que has fet a I'activitat anterior.
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Posa un nom a cadascu dels informes: per exemple: informe premsa, informe

consultal, informe consulta2.
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POWERPOINT

PowerPoint és un programa per produir i per classificar el material que es necessita

per a una presentacio oral, basada en transparencies.
Aquesta és la pantalla del PowerPoint, molt similar a la pantalla &l Word. Els

documents produits pel PowerPoint son les diapositives. El conjunt de diapositives
formen una presentacio.
B Micanzolt PosesPoint - [acippp]

') frchom Bl Y Jnsertr Formatn Herareentas Eresontecén Yookena # ,j,uﬁ
De@ey  iavle  |[seEmDlsonn - |0

x - milE sl=EEE

Blaira daings
Da Format Bisima e pards
Estandard

Finastra dal Doc ument

Barms de desplagamant

Elons de Vigles
Caspe b s

Harra de Dibuix
Barra dastat| Disposiliva postenor

CI=EER _
[otio- ;& | o X n OO 4l 2-d-A-E=C0 @
i [isposdiva 2= 2 [ [ — =8

Cada diapositiva consta de diferents elements que sén considerats com a objectes

individuals.
Cadascu dels elements poden ser animats o no.

1. Creaci6 i elements d’una diapositiva

Quan obrim el programa 2= | apareix una finestra de dideg on has de triar
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entre “asistente para autocontenido”, “plantilla de disefio” y “presentacion en blanco”,
si vols crear una presentacié nova; o bé “Abrir presentacion existente”, si el que vols

€s recuperar una presentacié que ja ha estat creada anteriorment.

o Lo Mgy [esntachn ieaeda

@ 1 Bpaturis para subaconienids
1 Py e deeiia

= Pt 5 v

% ™ BbaW UL P TR BTy

L A
T pjewsbvar wreartver arie ousdra de cislaga

[ai] ]

T’aconsellem que provis totes les opcions per tal de comprovar les diferéncies entre
elles.
Quan seleccionem “presentacion en blanco”, passem a una altra finestra on podem

tornar a triar el disseny que més s’ajusti a la nostra nova presentacio.

Mueva diapositiva =
Elija un autodiserio:
= pkar
Cancelar
—| = == === _Cencel |
p— e e | 3 £
R [ vy B

Texko e imagenes
predisefiadas

™ Mo volver a mostrar este cuadro de didlogo

A la darrera fila hi ha dues diapositives que contenen imatges. Selecciona una
d’aquestes dues diapositives i després fes clic en el boté Aceptar.

Si et fixes una mica, aquest disseny de diapositiva conté tres element. Un titol a la
part superior, un text que pot anar a I'esquerra o a la dreta de la diapositiva, segons
el disseny triat, i una imatge que pot anar igualment a la dreta o a I'esquerra de la
diapositiva. Es important entendre bé el concepte dels elements de les diapositives.
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Quan ja hem seleccionat el disseny, ara homés ens manca omplir els elements.
Primer escriurem un titol: per exemple, si volem fer una presentacié de diferents
animals, podem escriure en el titol el nom del primer animal de la nostra presentacio:
EL LLEO.

Després farem un doble clic en I'element de la imatge. Si fem aix0, apareix la Galeria
d’imatges de Microsoft. Busquem una imatge que sigui un lle6. Com que a la Galeria
d’'imatges, les imatges estan classificades per categories, anirem directament a la
categoria “animals”. Quan trobem la que volem, farem un clic i la imatge s’inseriraa

la diapositiva.

Nosaltres hem trobat aquesta imatge.

Hem de tenir en compte, que no totes les versions de I'Office
tenen les mateixes imatges a la galeria d'imatges.

Finalment, escriurem el text amb la descripcié del lleé.

La diapositiva quedaramés o menys aixi:

El lled

* El lleé ésun animal
carnivor.

* Viualaselva
« Téquatre potes.

« El mascle esdiferencia
dela famella perqué té

També podem inserir una imatge que tinguem al nostre disc o buscar una imatge en
Internet. Per col-locar a la diapositiva una imatge que hem trobat a Internet, ens
situarem sobre la imatge; pulsarem el boté dret del ratoli; apareix un menu
desplegable i accionem [l'opci6 “Copiar”. Després anem a la diapositiva de

PowerPoint i tornem a prémer el botd dret del ratoli i accionem I'opcié “pegar”. La

imatge es col-locaraa la diapositiva. Pot ser que la imatge sigui massa gran o massa
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petita; en aquest cas, mourem els quadrats de les cantonades de la imatge amb el

ratoli fins a trobar la mida adequada.

2.

Animacio dels elements de la diapositiva

Un cop acabada la diapositiva, hi afegirem efectes d’animaci6. Obrirem el

menu “Presentacion” i anirem a “Personalizar Animacion”.

a) Activa els tres elements de la diapositiva: “Titulol, Texto2, Objeto3”. A la

b)

pestanya “orden e intervalos” triarem l'ordre d’'animacié que volem. Ara
podem triar si volem que I'animacié s’executi automéaicament o amb el ratoli.

Tria 'opcié automaica i posa el temps en segons.

FEES ovdmmmsdon | | fim dn pifoe | Gofipeacte o natrecis |

-3 G e G I s
> Tk 3
B L T
e ] Vo gy
0 e -
i v el
iy satwn

Obre a continuacio la pestanya “Efectos”. Aqui pots triar els efectes que més

t'agradin Prova les opcions “Volar,desde la izquierda, aplauso”.

Ara fes clic a l'opci6 “Vista previa” per tal de veure com quedara la
diapositiva. Ves provant fins que trobis aquella que més t'agradi. Després fes
clic sobre “Aceptar”. No oblidis connectar els altaveus de I'ordinador si poses
efectes de so.
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3. Presentacio de les diapositives

L'altim pas consisteix a visualitzar la diapositiva o diaposttives en la pantalla de
l'ordinador. Per a aix0 farem el seglent:

a) Obrir el mena “Ver”
b) Triar ‘presentacion con diapositivas” o pulsar la tecla F5. Veuras com la

diapositiva ocupa tota la pantalla de I'ordinador.

Microsoft PowerPoint - [amimales cat3]

J archivo  Edicidn | Yer Insertar Formato Herramientas Presentacidn Wenkana 2

= = R =L CHOm o EAaZ s -3,
Ji Clasificador de diapositivas = |§: I |AA A'| S |_T,'§ R

Presentacidn con diape:

1 D L’ELEFANT

+ £5 Famim
FHmakE 6 P Blanco v negro

+ Td gquate Barras de herramientas
oa o
oseas i Encabezada v pie de pagina. ..
Gqa i st
aubsfancy Zeom..,
maar i, y

« T8 [z pal ool rusuds f oe color
aris e

Patron

230
)l
+ @ E lled
« El ll2d &5 un marmifer carmivor.
50
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Per fer una bona presentacié és important saber el temps que posarem entre una
diapositiva i una altra. Per fer la transici6 entre diapositives, anirem al menu
“Presentacion” i triarem I'opcié “Transicion entre diapositivas”. En aquesta finestra
podem escollir si volem fer la transici6 amb el ratoli o de manera automdica, si
volem que totes les diapositives siguin iguals o que els efectes de la transicio, com
persianes o quadrats siguin més regpides 0 més lentes i que portin so o0 no.

T ransicitn de diapnsitiva

| Efecto Al d Lu:lasl
Canalr
il Tireds 0 R
Lrosn ar i Soreda
5l hacsr pc con el mouss J5n soridc] £
I nyronmstcamente desods de T R

Es important no confondre els efectes de l'animacié que porten els diferents
elements de la diapositiva per separat amb i els efectes de la transicié entre una
diapositiva i una altra.

Per desar una presentaci6 en el teu disc només cal que vagis al menu

“Archivo/Guardar como”.

Activitat 1.
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Crea una presentaci6 amb diapositives que contingui el nom, la imatge i la
descripcié de 10 animals, seguint el model que hem presentat a la descripcio del
programa Power Point.

Has de buscar imatges que siguin de la Galeria d'imatges de Microsoft i també
imatges tretes d’Internet.

Totes les diapositives han de tenir efectes d’animacié en tots i cadascuns dels seus
elements.

Fes que el pas entre una diapositiva i una altra sigui autom&ica.

Fes també que hi hagi efectes de transici6 entre totes les diapositives i que aquestes
transicions s’activin de manera autom&tica.

Desa la presentacio al teu disc amb el nom “animals.ppt”, com a document de
PowerPoint i com a pagina Web.

Es important saber que les diapositives de PowerPoint es poden desar com a
pagines Web, és a dir, com a documents HTML. Aix0 permet visualitzar-les a travées
d'un navegador. El format d'una diapositiva com a pagina Web té més o menys
aquest format.
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4. Els organigrames, gréfics i taules.

Una de les utilitats del PowerPoint és el fet de poder insertar organigrames, gréics i

taules a les diapositives. Les taules de Word i d’Excel es poden inserir en una

diapositiva de PowerPoint sense problemes.

e

Pagina WEB
mapa conceptual

Per inserir un organigrama, un grdic o una taula podem fer-lo des del menu

“Archivo/ insertar/ Imagen/ organigrama” “Archivo/ insertar/ grafico” o

“Archivo/lnsertar/Tabla”, o bé des de les diapositives predissenyades, com tens a

continuacio.

Mueva diapositiva E |
Elija un autodisefio;

Cancelar

it
B

=) [l =

E
=

Qrganigrama

=) (2= .

[ Mo volver a mostrar este cuadro de didlogo
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Aqui tens dos exemples: un grdic i un full d’Excel.

Faltes del mes de marg

Wentes per districtes

W Esr
W Deste

O Norie
Marte

Lot mime Dde mrim. Den Colm 40 i

Activitat 2.

Fés tres diapositives que siguin en format organigrama. Incorpora elements
d'animacié i de transici6. Desa la presentaci6 en el teu disc amb el nom de
“Organigrama.ppt”.
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