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Dossier del mestre

Cicle superior 2
COPIAR UN TEXT I DONAR-LI FORMAT


Objectius
Continguts

Recuperar un text des d’un arxiu informàtic.

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

Enregistrar les modificacions canviant el nom d’un document.

Imprimir un document.

Sortir de l’editor de textos.

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

Adquirir la predisposició a millorar i polir el text. 

Sistematitzar les funcions treballades en l’editor de textos. 

Analitzar les implicacions, en el procés d'escriptura, de les eines informàtiques. 


Recuperació d’un text des d’un arxiu informàtic.

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

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

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

Modificació d'un text aplicant diferents formats relatius a paràgraf.

Enregistrament de les modificacions canviant el nom original d’un document.

Impressió d’un document.

Sortida de l’editor de textos.

Sistematització de les funcions de l’editor de textos treballades.

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

Predisposició a millorar i polir els treballs.




Activitats prèvies
Material de l’alumne


Document sobre Plutó imprès en paper





Temporalització: 1 sessió a l’aula informàtica

COPIAR UN TEXT I DONAR-LI FORMAT

1. Abans de començar a escriure, cal recordar…

Abans que els alumnes comencin a escriure, cal que recordin unes quantes coses, que facilitaran el treball i que seran útils per tal d’aconseguir fer bé la feina proposada. 

· Separar les paraules: prémer la  barra  espaiadora, la barra llarga que hi ha a la part inferior del teclat.

· Els signes de puntuació: han d’anar immediatament, sense separació, a continuació de la paraula de l’esquerra, deixant un espai a la dreta.

·  Passar a la línia següent: en arribar al final d’una línia, no cal prémer la tecla de Return perquè el mateix programa efectua automàticament el salt de línia; solament cal fer-lo en el cas que sigui un punt i a part. 

· Seleccionar text: per seleccionar algun bloc de text, s’ha de situar el cursor al començament del text i arrossegar el ratolí prement el botó esquerre fins arribar al final de la selecció; llavors solament s’ha de deixar anar el ratolí i ja estarà feta la selecció. Atenció!!: No es pot tocar cap tecla en el moment que el text estigui seleccionat, perquè, si es fa, s'esborrarà tota la selecció.

· Esborrar lletres o espais: per tal d’esborrar una lletra o un espai que sobra es poden utilitzar tres procediments:

· Amb la tecla Supr: s’esborra la lletra que estigui situada a la dreta del cursor. 

· Amb la tecla Retrocés ((): s’esborra la lletra situada a l’esquerra del cursor. 

· Seleccionant i prement la tecla Supr.


2. Copiar el text proposat

Després d’obrir l’editor de textos seguint la ruta habitual, s’ha d’escriure el text proposat. És important fer-ne l’escriptura sense preocupar-se per res de qüestions relatives al format; aquest aspecte es treballarà un cop estigui el text complet.

3. Donar format al text

Ara es tractaria de donar format al text seguint les pautes següents: 

· Títol: centrat, estil negreta subratllat, tipus de lletra Comic Sans, grandària 20.

· Resta del text: justificat, tipus de lletra Times New Roman, grandària 14.

· Cada paràgraf: sagnar amb el tabulador (una tabulació); separar cada paràgraf del següent una línia.

· Noms propis: estil negreta.

· Quantitats en xifres: estil cursiva.

· Nom de l’alumne: al final del text, alineat a la dreta, tipus de lletra Times NR, grandària 12, estil cursiva subratllat.

4. Cal recordar les següents coses en relació a…

· Alineació i format de paràgraf
· Centrar: per tal de centrat un text, com ara un títol, s’ha de seleccionar o simplement situar el cursor a la línia del text i fer un clic sobre la icona 
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· Alinear a l'esquerra: el text alineat a l’esquerra és el que surt per defecte; si volem tornar a alinear un text a l’esquerra s’ha de seleccionar o simplement situar el cursor a la línia del text i clicar sobre la icona
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· Justificar: per tal de justificar un text, primer cal seleccionar-lo o simplement situar el cursor a la línia del text i clicar sobre la icona
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· Alinear a la dreta: per alinear text a la dreta, després de seleccionar-lo o simplement situar el cursor a la línia del text, s’ha de clicar sobre la icona
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· Tipus, estil i grandària de lletra
· Tipus de lletra: per canviar el tipus de lletra d’un text primer s’ha de seleccionar, tot seguit desplegar la finestra [image: image5.png]Times New Roman ¥ 12 .



 i, finalment, triar-ne el tipus que es vulgui.
· Grandària de lletra: per modificar la grandària de la lletra d’un text, s’ha de procedir com en el punt anterior, però desplegant la finestra petita de la dreta.
· Estil de lletra negreta: per convertir una paraula o un fragment a estil negreta, després de fer-ne la selecció, cal clicar sobre la icona
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· Estil de lletra cursiva: per convertir una paraula o un fragment a estil cursiva, després de fer-ne la selecció, cal clicar sobre la icona
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· Estil de lletra subratllat: com en els casos anteriors, després de fer-ne la selecció, s’ha de clicar sobre la icona
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· Sagnat de paràgraf amb el tabulador: el sagnat es pot de vàries maneres; una d’elles és amb el tabulador. Per tal de fer-lo, cal situar-se a l’inici del paràgraf i prémer una vegada (o més) la tecla
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5. Desar el document

Un cop acabada la feina de formatar el document, s’ha de desar per tal que no es perdi el treball fet. Caldrà, també, canviar-li el nom

Per fer-ho, s’ha d’obrir el menú Archivo / Guardar como; sortirà un quadre de diàleg i, desplegant la finestra on diu Guardar en, buscar allà on es voldrà desar el document (ja sigui en un disquet de 3 ½ o en el disc fix). On diu Nombre de archivo, s’ha d’escriure el nou nom de l’arxiu segons la següent pauta: el nom seguit del nombre 1. Per exemple, si l’alumne es diu Daniel hauràs de desar el document amb el nom daniel1. Després de posar el nou nom a l’arxiu, només falta clicar al botó de la dreta que diu Guardar.

6. Imprimir el document sencer

Ja només queda imprimir el treball. Es pot fer de dues maneres: clicant sobre la icona [image: image10.png]


 o bé fent Archivo / Imprimir… / Aceptar
7. Sortir de l’editor de textos

Un cop acabada la feina, cal abandonar l’editor de textos. És molt senzill i es pot fer de dues maneres: executant el menú Archivo / Salir o bé clicant sobre la icona 

[image: image11.bmp] 

que trobareu a l’angle superior dret de la pantalla.
______________________________________________________________________

PLUTÓ

És el planeta més petit i el que s'allunya més del Sol. Es va descobrir al 1930, però és tant lluny que fins ara hem tingut poca informació. És l'únic que encara no ha estat visitat per cap nau terrestre.

Plutó té un satèl·lit molt especial: Caront. Té 1172 Km de diàmetre i és a menys de 20000 Km. del planeta. Amb el temps, la gravetat ha frenat les seves rotacions i ara es presenten sempre la mateixa cara.

De fet, la rotació d'aquesta parella és única en el Sistema Solar. Sembla com si estiguessin units per una barra invisible i giressin a l'entorn d'un centre situat en la barra, més proper a Plutó, que té 7 vegades més massa que Caront. 

Per la seva densitat, Plutó sembla fet de roques i gel. En canvi, el seu satèl·lit és molt més lleuger. Aquesta diferència fa pensar que es van formar separadament i, després, es van ajuntar. 

Plutó té una fina atmosfera, formada per nitrogen, metà i monòxid de carboni, que es congela i cau sobre la superfície a mesura que s'allunya del Sol. La NASA prepara la missió Plutó Express per tal que arribi a Plutó al 2008, abans que l'atmosfera es congeli. Seran un parell de naus petites i ràpides que passaran a menys de 15.000 Km del planeta.










Sempre que es vulgui obrir o crear una línia cal prémer la tecla Return. 


 


La tecla Supr esborra la lletra que estigui situada a la dreta del cursor.





La tecla Retrocés (() esborra la lletra que estigui situada a l’esquerra del cursor. 





La barra espaiadora serveix per separar les paraules i per obrir espais en una línia.  
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