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Dossier del mestre

Cicle mitjà 2
RETALLAR, COPIAR I ENGANXAR


Objectius
Continguts

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

Obrir o recuperar un document ja existent.

Modificar textos escrits, movent algunes de les seves parts, mitjançant les funcions de retallar i enganxar.

Modificar textos escrits, duplicant algunes de les seves parts, mitjançant les funcions de copiar i enganxar.

Enregistrar les modificacions i desar el document.

Imprimir el document creat.

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 propi treball. 

Sistematitzar les funcions treballades en l’editor de textos. 

Adonar-se de les implicacions, en el procés d'escriptura, de les eines informàtiques. 
Obertura o recuperació d’un document de text.

Ús de les funcions de retallar, copiar i enganxar blocs de text.

Enregistrament de les modificacions fetes al document.

Impressió del document creat. 

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


Text: El cuc de terra (fitxer quart1.doc)











Suggeriments metodològics

· La pràctica que presentem està pensada per ser feta amb alumnes de cicle mitjà de primària que no han tingut gaire contacte amb editors de textos en general i amb el WORD en particular. En qualsevol cas, segons el nivell de domini dels alumnes, algunes de les rutines que aquí apareixen com a objecte d'explicació es poden obviar i anar directament a l'execució de la feina proposada.

· La bona dinàmica de la sessió aconsella que els alumnes realitzin les diferents accions proposades tots alhora. Això facilitarà el control del treball per part del mestre. Té l’inconvenient de que el temps d’espera pels alumnes més avantatjats es fa en ocasions massa llarg, però creiem que compensa en el sentit de que hom assegura una millor comprensió dels conceptes i procediments treballats i permet tractar individualment els alumnes amb dificultats. En pràctiques posteriors, i a mesura que els nens adquireixin suficient destresa, la metodologia pot derivar cap a una més gran llibertat d’acció de l’alumne.

· La pràctica està pensada per tal que la realitzin, si s’escau, dos alumnes, l’un darrere de l’altre. La segona execució, doncs, es pot fer deixant els alumnes treballant pel seu compte, amb un control més distant per part del mestre.



Temporalització: 1 sessió a l’aula informàtica

RETALLAR, COPIAR I ENGANXAR

1. Obrir el document de treball

Tenint en compte que treballarem amb alumnes de cicle mitjà, l’accessibilitat al document de treball ha de ser senzilla i ràpida. Qualsevol fórmula que tingui això en compte pot ser vàlida.

Una possibilitat pot basar-se en situar a l’escriptori un enllaç directe a la carpeta on es trobi el document. Un cop oberta la carpeta, solament caldrà fer doble clic sobre el nom del document i ja el tindrem obert a l’editor de textos.

El document que s’ha d’obrir es diu quart1.doc.

2. Abans de començar a escriure, cal recordar…

Abans que els alumnes comencin a escriure, cal que recordin o aprenguin uns quants procediments i rutines que facilitaran el treball i que seran útils per tal d’aconseguir fer bé la feina proposada. 

· Esborrar: per tal d’esborrar una lletra o una paraula 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.

· 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.

3. Abans de començar a escriure, cal saber…

Per portar a terme el treball proposat cal que els alumnes coneguin algunes rutines noves: 

· Moure o traslladar blocs de text: l'operació de trasllat de text des d'un lloc a un altre del mateix document es realitza en dos passos: retallar i enganxar. 

· Retallar blocs de text: després de seleccionar la paraula o bloc de text que es vol retallar, cal prémer la icona
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Amb això, el text desapareix i queda preparat per tal de ser enganxat.

· Enganxar blocs de text: un cop retallat el bloc de text, s'ha de situar el cursor al lloc on es vulgui moure i prémer la icona
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D'aquesta manera, el text quedarà situat en el seu nou emplaçament.

· Copiar blocs de text: l'operació de còpia de text es realitza en dos passos: copiar i enganxar. 

Després de seleccionar la paraula o bloc de text que es vol copiar, cal prémer la icona
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Tot seguit s'ha de situar el cursor al lloc on es vulgui posar la còpia i prémer la icona
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D'aquesta manera, el text quedarà copiat o duplicat.

4. Traslladar text dins del document

El primer que es farà serà traslladar on correspongui aquelles paraules o expressions que estiguin fora del seu lloc. Una seqüència de rutines possible seria:

· Seleccionar la paraula o fragment.

· Clicar la icona Retallar.

· Situar el cursor allà on s'hagi de col·locar la paraula o el fragment.

· Clicar la icona Enganxar.

· Repetir fins a tenir tot el text ben ordenat.

5. Copiar o duplicar text dins del document

Ara s’han de fer les operacions de còpia de les paraules o els fragments que es determinin. Una seqüència de rutines possible seria:

· Seleccionar la paraula o fragment.

· Clicar la icona Copiar.

· Situar el cursor allà on s'hagi de col·locar la còpia de la paraula o el fragment.

· Clicar la icona Enganxar.

· Repetir el procediment les vegades que sigui necessari. 

6. Desar el document

Un cop fetes les modificacions, cal desar el document, no sigui que es perdi la feina que feta. Cada alumne el desarà en el seu disquet personal sense canviar-li el nom. El procediment serà el següent:

· Posar el disquet a la disquetera.

· Obrir el menú Archivo / Guardar como….

· Desplegar la finestra dita Guardar en.

· Clicar sobre la unitat A: (Disquet de 3 ½)

· Prémer el botó Guardar.

7. Imprimir el document

Ara s’ha d’imprimir el text de cada alumne. Per imprimir un document solament cal clicar sobre la icona
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8. Repetir el treball

Si ha de fer el treball un altre alumne (cas que n’hi hagi dos en el mateix ordinador i es vulgui que cada un d’ells tingui una feina diferenciada) el millor és repetir tot els procediments de bon començament. Per tant, primer s’hauria de tancar l’editor de textos i després retirar el disquet de la disquetera abans de tornar a obrir novament el document.

9. Sortir de l’editor de textos

Per tancar l’editor hi ha dos procediments:

· executar el menú Archivo / Salir; o bé

· clicant sobre la icona [image: image6.png]


 que es troba a l’angle superior dret de la pantalla
En els dos casos si l’editor pregunta si es guarden els canvis, cal dir que no.

EL CUC DE TERRA

El  cuc de terra viu en caus terra sota. Durant el dia s’amaga i de nit surt superfície a la.

El cos del cuc és llarg i tou i està format per molts anells i segments. animal Aquest no té ulls, ni orelles ni nas, però a través de la pell pot notar la llum. També pot sentir petits moviments o vibracions.

Per menjar, el de terra cuc s’empassa la terra, en la qual hi ha petits bocins de plantes i d’animals en descomposició.

El cuc de terra sol arrossegar mortes al seu cau fulles, on es descomponen, cosa que afavoreix el creixement de les plantes.

Aquest animal és molt beneficiós per conreus als, perquè per menjar remou la terra i la deixa més esponjosa. A més, els caus o les galeries que forma fan que pluja l’aigua de la hi penetri amb més facilitat.

1. Busca i col·loca en el lloc corresponent les paraules o expressions que estan descol·locades.

2. Copia del text anterior i situa a continuació:

a. El tercer paràgraf complet



b. Una paraula que tingui accent



c. Una frase qualsevol



d. Dues paraules que tinguin la lletra h
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