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Dossier del mestre

Cicle superior 2
RETALLAR, COPIAR I ENGANXAR


Objectius
Continguts

Recuperar un text des d’un arxiu informàtic.

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 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.

Utilització de les funcions de l’editor de textos de retallar i enganxar blocs de text.

Utilització de les funcions de l’editor de textos de copiar i enganxar blocs de text.

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 el Sistema solar imprès en paper i ben ordenat

Fitxer sistemasolar.doc amb el text desordenat





Temporalització: 1 sessió a l’aula informàtica

RETALLAR, COPIAR I ENGANXAR

1. Abans de començar a treballar, 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. 

· 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. Abans de començar a treballar, cal saber…

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

· 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.

3. Obrir el document de treball

Seguint la ruta establerta s’ha d'obrir el document de treball, anomenat sistemasolar.doc. 

El fitxer pot estar en un disquet personal o es pot establir alguna fórmula que permeti accedir-hi amb claredat i rapidesa. 

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.

4. Ordenar el text del document

El primer que es farà serà ordenar el text traslladant on correspongui cada un dels fragments. Una seqüència de rutines possible seria:

· Seleccionar el fragment.

· Clicar la icona Retallar.

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

· Clicar la icona Enganxar.

· Repetir fins a tenir tot el text ben ordenat.

5. Copiar o duplicar text dins del document

Un cop ordenat el text es tractaria de realitzar duplicats de paraules o fragments a criteri del mestre que realitzi la pràctica. 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 del bloc de text.

· Clicar la icona Enganxar.

· Repetir el procediment les vegades que sigui necessari. 

2. 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 2. Per exemple, si l’alumne es diu Daniel hauràs de desar el document amb el nom daniel2. Després de posar el nou nom a l’arxiu, només falta clicar al botó de la dreta que diu Guardar.

3. Imprimir el document sencer

Ja només queda imprimir el treball. Es pot fer de dues maneres: clicant sobre la icona [image: image5.png]


 o bé fent Archivo / Imprimir… / Aceptar
4. 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 
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que trobareu a l’angle superior dret de la pantalla.

El Sistema Solar

El Sistema Solar està format per una estrella central, el Sol, els cossos que l'acompanyen i l'espai que queda entre ells.

Hi ha nou planetes que giren al voltant del Sol: Mercuri, Venus, la Terra, Mart, Júpiter, Saturn, Urà, Neptú i Plutó. La Terra és el nostre planeta i té un satèl·lit, la Lluna. Alguns planetes tenen satèl·lits, d'altres no. 

Els asteroide són roques més petites que també giren, la majoria entre Mart i Júpiter. A més, hi ha els cometes que s'apropen i s'allunyen molt del Sol. 

De vegades arriba a la Terra un fragment de matèria extraterrestre. La majoria s'encenen i es desintegren quan entren a l'atmosfera. Són els meteorits.

PRIVATE
Des de sempre els humans hem observat el cel. Fa uns 300 anys es van inventar els telescopis. Però l'autèntica exploració de l’espai no va començar fins la segona meitat del segle XX.

Des d'aleshores s'han enlairat moltíssimes naus. Els astronautes s'han passejat per la Lluna. Els vehicles amb instruments han visitat alguns planetes i han travessat el Sistema Solar. Més enllà, l'estrella més propera és Alfa Centauri. La seva llum triga 4,3 anys per arribar fins aquí. Ella i el Sol són només dues entre els 200 bilions d'estrelles que formen la Via Làctia, la nostra Galàxia. 

Hi ha milions de galàxies que es mouen per l'espai intergalàctic. Entre totes formen l'Univers, els límits del qual encarà no es coneixen. Però els astrònoms continuen investigant ...


PRIVATE
Formació del Sistema Solar

És molt difícil precisar l'origen del nostre Sistema Solar. Els científics creuen que pot situar-se fa uns 4600 milions d'anys, quan un immens núvol de gas i pols es va contreure a causa de la força de la gravetat i va començar a girar a gran velocitat, probablement, degut a l'explosió d'una supernova propera. 


Al centre es va acumular la major part de la matèria. La pressió era tan elevada que els àtoms van començar a partir-se, alliberant energia i formant una estrella. Al mateix temps s'anaven definint alguns remolins que, en fer-se grans, augmentaven la seva gravetat i recollien més materials a cada volta. 


També hi havia moltes col·lisions. Milions d'objectes s'apropaven i s'unien o bé xocaven amb violència i es partien en bocins. Les trobades constructives van predominar i, en només 100 milions d'anys, va adquirir un aspecte semblant a l'actual. Després cada cos va continuar la seva pròpia evolució.










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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