PETIT MANUAL WORD

1.- El processador de text Word: eines i menus basics

El programa Word és & processador de text del paquet Office que d llarg del curs us sera
I'eina de treball habitua. EI Word funciona de manera smilar a la d'dtres processadors de
text, amb |'avantatge que aprofita millor les prestacions del Windows 95 i 98.

Per aguells que no heu utilitzat mai un programa d'aquest tipus, |'aprenentatge del Word no
ha de representar una dificultat especial.

Un problema diferent pot ser familiaritzar-se amb € nou entorn dd Windows i €ls
procediments per accedir a's programesi ales funcions basiques.

Entre les principals qliestions a tenir present hi trobem:
Els menUs i I'gjuda ddl programa esta en castella perd existeixen diccionaris en catala
gue segurament estan instal lats per defecte.
Hi ha multiplicitat de barres d’eines amb icones perd sdn independents unes de les
adtresi les podeu amagar i desplagar alaon calgui.
Les diferents opcions poden ser accessibles per les icones de les barres d'eines, la barra
de menus, 0 els menus contextuals que es despleguen clicant amb € botd dret del ratoli.
La correccié ortogrefica pot estar configurada com automédica i utilitza codis de
diferents colors per marcar les errades.
Els fitxers es guarden amb extens6 DOC i son incompatibles amb versions anteriors
del Word.

2.- Text i dibuix

De vegades una imatge va meés que mil paraules.

Sovint els escrits s acompanyen d'it lustracions per fer-los més entenedors, meés atractius o
per afegir informacions dificils d’ explicar amb paraules.
Els processadors de text actuals incorporen eines que permeten integrar text i dibuix en un
mateix document. La utilitzacio d aguestes eines i tecniques us permetra millorar la
presentacio i I’atractiu de les activitats i escrits que prepareu.
Entre les diferents tecniques per fer aguesta combinacio, les més habituals son: retalar una
imatge i enganxar-la en un document de text, i insertar un objecte grdfic a partir de
quasevol programa de dibuix de I’ ordinador o bé directament desd’ un fitxer.
L’ Office porta unes biblioteques d'imatges i efectes grdics que us poden ser de gran gjuda.
Totes elles son accessibles a partir ded mend Insertar i I'opcidé Imagen Es convenient
distingir entre:

Imagen predisefiada: biblioteca d' imatges vectorials en color classificades per temes.

Autoformas: formes geométriques i petites il lustracions com fletxes, quadres,
bafarades... que se Situen i dimensionen amb 6 ratoli. Poden ser transparentsi de color.

WordArt: eina per fer titols i capcaleres dractives a partir d’ un text escrit.
Gréfico: per generar grdics a partir de les dades d’ una taula.
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Un cop inserit @ dibuix, les opcions dd ment Formato de la Imagen permet modificar
agunes de les caracteristiques dd dibuix, com per exemple: la mida, la posicio, la
trangparénciai € color del fons.

Practica. Barrejar graics i text

El treball condsteix en incorporar un dibuix dins un text tot seguint les seglents
instruccions:

1.  Escriviu un document amb dos o tres paragrafs o recupereu-lo dd disc de
I'ordinador.

2.  Situeuvos a mig del text i seleccioneu d menu Insertar, I'opcidé Imagen i
cliqueu I magenes predisefiadas.

Poden aparéixer diferents advertiments abans no tingueu accés a lallibreria de
dibuixos.
3. Sdeccioneu dguna de les imatges disponiblesi cliqueu € botd Insertar. El

dibuix sinseriraa mig del text. Amb € ratoli e podeu augmentar i reduir o
arrossegar- 10 aqualsevol punt del document.

4.  Sdeccionant € dibuix i activant e mend Formato i l'opcié Imagen, podeu

modificar les propietats ck la il- lustracio. (El mateix aconseguireu clicant
amb € bot6 dret del ratoli sobre laimatge i seleccionant |’ opcié Formato de

la Imagen).

5. Lasolapa Tamarfio controla la mida i proporcio del dibuix. Intenteu reduir €
dibuix alameitat fixant els valors d’ Escala a 50 %.

6. La solapa Posicion regula la posicid del dibuix respecte d text. S activeu
I'opcié Flotar sobre el texto podreu situar e dibuix a qualsevol punt del
document. Si la desactiveu, la it lustracio queda associada a un paragraf de
text i es desplaca juntament amb € text.

7. Lesopcions de la solapa Ajuste només estan actives quan € dibuix flota sobre
el text. Aquestes opcions permeten determinar com € text es distribueix al
voltant del dibuix.

1.2. Les taules

Son moltes les situacions escolars on s utilitza un quadre de doble entrada per anotar la
informacio. Les llistes de classe de qualsevol mena, €ls horaris, les taules de multiplicar o €
calendari tenen aguesta organitzacio.

Les taules son una manera de crear un quadre de doble entrada amb un processador de text.
En ocasions poden utilitzar-se com una base de dades o un full de cdcul elemental.

En d Word hi ha dues maneres de fer-ho:
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Inserir una taula d’un determinat nombre de files i columnes creant unes caselles amb
distribucio regular.
Dibuixar una taula dividint en parts un quadrat o rectangle inicial mitjancant les linies
que dibuixem. Aqui guanyem flexibilitat i les caselles son mésirregulars.
Les eines per crear una taula les trobareu en € ment Tabla. La barra d’eines Tablasy
Bordes esdesplegaobrint Dibujar tabla o clicant amb € bot6 dret sobre unataula.

Préctica . Creacio d’'unataula regular

Les taules es poden crear de diferents maneres encaraque d fina € resultat ése mateix:

1. S disposeu de laicona B2 cliquenrlai senyaleu les files i columnes que heu
d utilitzar. Allaon tingueu € cursor apareixera una taula amb les caselles
gue hagueu seleccionat.

2. El mateix podeu aconseguir amb € ment Tabla, activant I'opcié Insertar
Tabla. Heu de fixar un nombre de Columnas, que se Situen verticalment i
de Filas que ho fan horitzontalment.

El bot6 Autoformato us permet triar entre diferents models de taula que us
cadraomplir. No espereu veure la taula de |I’exemple en € vostre document ja
gue vosdtres haureu d omplir €'s continguts de les caselles

3. Ompliu adgunes dades amb noms d'dumnes i ds talers, dies de la setmana i
menjars o d'atres dades que puguin ser del vodtre interes. A les casdles
d' unataula hi podeu posar text, nimeros, dibuixos, sons, formules, etc.

4. Lescasdles de les taules tenen propietats caracteristiques que podeu modificar
individualment o per grups. En & menl Formato, clicant I'opcié Bordesy
sombreado, podeu modificar caracteristiques com € color de fons, € tipus
delinia, etc.

5. Normalment aquestes propietats es defineixen no per una casdlla ai llada, sSné

per tota una fila o columna. Les files i columnes es poden seleccionar de
dues maneres:

1. Stuant-se en unacasdlai activant € mend Tabla. Podreu triar entre
Sdeccionar fila, Sdeccionar columna o Sdeccionar tabla.
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Stuant-se a limit de la taula, @ cursor canviara de forma, aeshores
cliqueu.
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6. Les casdles es poden estirar i reduir punxant &s cantonades amb € ratoli.
També és possible retalar, copiar, enganxar i tradladar casdles, files i
columnes seleccionades. Ho podreu fer amb € ratoli, des de les icones o bé
amb les opcions del mena Edicion

7.  El mend Tabla conté atres opcions interessants. Cal assenyalar:

Insertar celda, Insertar fila, Insertar columna, que fa créxer la taula
afegint un eement.

Combinar celdas, que transforma les casdlles seleccionades en una sola de
més gran.

Dividir celdas, permet dividir una casella en d'dtres. Es la manera més
comode per afegir moltes filesi columnes. Cal tenir seleccionada tota lafila,
o dividir-laen n parts respectant e nombre de columnes, o files.

Altoy ancho de celda, permet fixar numericament les mides de les caselles.
L a solapa de les columnes conté I'opcid Autoaj uste, que gjusta les columnes
asvaors optims.

Ordenar, ordena les files de la taula a partir de les dades d'una casdlla. Es
pot seleccionar una o diverses columnesi €s criteris.

8.  Findment, en & menil Formato, dlicant I'opcié Direccién de texto, podeu
posar € text vertical o horitzontal. Aixo és molt Util ales capcaleres de les
taules.
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Practica . Dibuixar una taula

Laprimeraiconadel ment Tabla és un llapis amb € que podeu dissenyar una taula amb
més llibertat:
1. Trieud mend Tabla i I'opcié Dibujar tabla. Punxeu i arrossegueu € ratoli
fins a dibuixar un rectangle de la mida que tindrala taula.

2. Amb d llapis també podreu dividir les casdles dibuixant linies verticals i
horitzontals.

3. Apareixeralabarrad eines Tablasy bordes on podeu seleccionar € color, €
gruix deleslinies, I orientacio del text i atres propietats de les caselles.

o —— + »~Zloro-EElEEa A naka

4. A la bara denes § sdeccioneu la icona Borrador podreu esborrar la

separacio entre les casdlles aconseguint € mateix que amb Combinar
Cddas.

3.- Els estils de text

Els estils d’'un document és un recurs tecnic per organitzar la informacio escrita per

presentar-la de manera estructurada, facilitant-ne la seva lecturai destacant- ne s elements
més importants.

Aquesta técnica consisteix en assignar a cada paragraf un estil de text, que porta associat
unes determinades caracteristiques tipogrdiques.

Per destacar més s titols 0 bé posar una lletra més clara només ca redefinir les propietats
al’edtil i autometicament queden modificats els paregrafs del text que tenen aquest estil.

Sempre es pot diferenciar entre:
El text normal o part principal dd text, que li assignareu I’ estil Normal.

Els titols, noms o idees principals que encapcalen les diferents parts del document.
Li podeu associar I'estil Tital.

Facilment necessitareu discriminar entre titols, subtitols... i caldracrear altres estils.
Prectica . Aplicant estils a un text

1. Recupereu d document PROVA.DOC. Seleccioneu tot € text i apliqueu I'estil
Normal. Aixo es pot fer de dues maneres:

Labarrad eines Formato conté un menu desplegable amb tots els estils del
document i una mostra de com quedaran.

El mend Formato, opcié Egilos, també desplega la llista d'edtils.
Seleccioneu-ne uni cliqueu d bot6 Aplicar.
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2. Seleccioneu € text titol del document i apliquewli I'estil Titulo 1. Identifiqueu
altres elements de I'estructura del text i assignew-hi els estils Titulo 2, Titulo
3, Texto 1 punto...

3. Per modificar la lletra de tot & text modificareu I'estii Normal. Els passos a
seguir son:
3.1 Activar d ment Formato, opcié Egtilo. Cliqueu € boté Modificar,

seguidament € boté Formato i Fuente, on podreu triar les
caracteristiques del text.

3.2 Podeu triar unafont, unamida, un color i atres caracteristiques del text.
Cliqueu € boté Aceptar en es diferents quadresi finalment Aplicar.
Automaicament es modificaran tots € paragrafs del text escrits amb
aguest estil.

3.3 En d mateix menu podeu modificar dtres caracteristiques del text, com
la separacio entre paragrafs, la numeracio, €ls requadres...

4. Laicona permet copiar les caracteristiques del format d’ un text en atres
paragrafs i d aguesta manera iguaar la seva presentacio. La forma de fer-ho

A .

és:
4.1 Assenydeu d text del qua voleu copiar I estil, per exemple, € Titol.

4.2 Cliguweu la icona Copiar formato que queda enclavada canviant la
formadel cursor.

4.3 Sdleccioneu € text a modificar, que agafarales caracteristiques del text
anterior, tornant @ cursor ala seva forma habitual.

4.- Creacio i modificacio d’estils

Els documents son molt diferents uns dels dtres i segons la seva finalitat requereix més o
menys estils. Aixi una carta pot estar escrita amb un Unic estil, mentre que un esgquema o un
trebal en requeriramolts.

Es possible crear nous estils per gjustar-se a les necessitats de cada document. Totes les
eines per crear nous egtils les trobareu a menl Formato | Etilos.

D’ aquesta manera podreu crear un estil que posi un guié a principi de paragraf o bé
barrgjar paragrafs de lletra manuscritai lletra dimpremta.

5.- Creacio de plantilles
Les plantilles son models de documents que faciliten € procés d'escriure i donen
coherenciai homogenei tat formal as documents, facilitant la seva correccio i maquetacio.

Fora de I’ordinador son plantilles. e paper amb I'anagrama del  centre, els models dels
informes d’ avaluacio, les graglles en blanc pels horaris o les pautes que doneu als alumnes
més grans de com han de presentar els treballs.
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A I'ordinador qualsevol document del Word esta creat a partir d'una plantilla o model.
Trobareu plantilles per fer cartes comercids, informes de diferents tipus, curriculums...

Una plantilla es compon de;
El format de pagina, que defineix les caracteristiques generals del document: mida
de la pagina, columnes, capcalera i peu de pagina, dibuixos, anagrames i altres
continguts.
Els estils de paragraf o de caracter, que determinen les diverses tipografies
utilitzades per diferenciar les parts d'un document.

El contingut capcaleres logotipsi atres e ements que formaran part de tots els documents.
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