___________________________________INTRODUCCIÓ A LA INFORMÀTICA_________
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UNITAT 1 : ELS TEXTOS

1.- El programa Word.

Microsoft Word és un programa processador de textos. El programa ens permet escriure textos, fer taules, incloure dibuixos i fins i tot pot incloure arxius de só o connexions amb internet.

2.- Obrir el programa.

Per obrir el programa es va a (Inicio – Programas – Microsoft Word). També es pot obrir el programa clicant dues vegades a l’icona que hi ha a la pantalla inicial de Windows.

3.- Escriure textos.

Per començar a escriure textos en primer lloc seleccionem el tipus de lletra i el tamany de la lletra. Per fer això anem al Menú Formato i d’aquí a Fuente .
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 Aquí seleccionem el tipus, l’estil, el tamany, el color del tipus de lletra, etc. També es pot modificar l’espai entre caràcters i fins i tot es pot fer text animat (cliqueu a la pestanya Animación)

Un cop seleccionat això també seleccionem l’alineació del text (dreta, centre, esquerra o ambdós costats(justificat). 


4.- Seleccionar un text o una part d’aquest.

Per seleccionar un text o una part d’aquest només cal fer clic amb el ratolí a sobre de la primera lletra del text que es vol seleccionar i sense deixar anar el botó moure el ratolí fins a la última lletra del text que es vol seleccionar i aquí si que es deixa anar el botó. Veurem que el text seleccionat es torna de color negre.

5.- Modificar l’aspecte d’un text.

Per modificar l’aspecte d’un text o d’una part d’aquest (canviar el tamany, posar negreta, subratllar, canviar de color, etc.) primer cal seleccionar el text que es vol canviar i després es va a Formato i a Fuente  i es canvia el que es vulgui.

També es pot canviar alguns aspectes anant als botons que hi ha a la tercera línia de la pantalla. (sempre prèviament seleccionant el text). 


Canviar el tamany del text que heu escrit. Subratllar algunes paraules. Canviar el color del text.  Canviar la alineació del text. 

6.- Guardar el text escrit.

Per guardar el text escrit es va al Menú Archivo i d’aquí a Guardar. Llavors surt una finestra, en la qual s’ha de seleccionar a quina carpeta volem guardar l’arxiu i quin nom li posem. Un cop fet això li diem Guardar i l’arxiu automàticament ja queda gravat. 


En el cas de la imatge l’arxiu es diria prova1 i el guardaríem a la carpeta Mis documentos.

EXERCICI FINAL UNITAT 1

Com a exercici d’aquesta unitat escriurem el text que es troba situat a dins del quadre. Cal tenir present que el text s’ha d’escriure tot seguit (quan arribem al final de la línia el programa salta automàticament a la línia següent. Per fer un punt i apart cal prémer la tecla Return                   Aquesta es la manera de fer una línia en blanc.


Processadors de textos

Els processadors de textos també s’anomenen editors de textos i serveixen per a crear i imprimir documents com cartes, redaccions, informes, etc. Un cop introduït el text, el processador de textos ens permet modificar-lo. A més, solen disposar de múltiples opcions, entre les quals podem esmentar:

- Definir i col.locar els marges entre els quals es situarà el text dins del document.

- Ajustar el text als marges creats distribuint automàticament els espais entre les paraules

- Utilitzar diferents tipus i mides de lletres

- Seleccionar paraules o paràgrafs del text, que es poden tallar, arrossegar i enganxar en diferents llocs del text
- Corregir ortogràficament el text escrit

- Numerar les pàgines

- Incloure taules, il.lustracions i gràfics
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