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	Tot i que hi ha d’altres, nosaltres ens concentrarem en el programa "Word" de Microsoft Office". 

Obrir el programa
Per començar a treballar, només cal obrir el programa. Normalment hi trobareu una icona d'accés directe al mateix escriptori. Altres vegades haureu d'accedir al menú programes des del botó Inici. Busqueu "Microsoft Office" i obriu el programa "Word",[image: image1]
La barra d'eines ens permet accedir als principals comandaments. Aquesta barra es pot personalitzar. Les funcions més usuals són: crear, obrir, desar, imprimir, tallar, copiar i enganxar,  que també trobem als menús arxiu i edició -barra de menús-. 

La regleta en permet controlar els marges i sagnies. 

La barra d'estat ens dóna informació sobre:  

· número de pàgina en relació al total de pàgines, 

· fila i columna on es troba el cursos,  

· estat del mode sobreescriure, 

· estat de la revisió ortogràfica, entre d'altres. 

Crear un document
Tal i com acabem de veure podem obrir un document en blanc des del menú eines o des del menú arxiu. Ja podem començar a escriure. 

Dissenyar el format
A l'hora de crear els vostres documents de treball i els vostres materials d'aula cal que tingueu cura dels elements més adients per aconseguir els objectius fixats però no en un primer moment. Us podeu concentrar en el contingut perquè la decisió del format es pot realitzar a mida que es va creant el text o bé posteriorment. 

.

Desar un document.
Doneu un nom fàcil de recordar i desar-lo per utilitzar-lo posteriorment, modificar-lo o d'altres finalitats.  Es recomanable guardar el document regularment. Per desar-lo, teniu vàries opcions:

· Amb l'eina desar de la barra d'eines estàndard [image: image2] 

· Amb el teclat, prement simultàniament, les tecles CTRL + G
· Fent servir l'opció de menú Archivo | Guardar
L'opció "Guardar como" ens permetrà tenir vàries versions d'un mateix document.

Recuperar un document.
Per recuperar un document desat anteriorment, modificar-lo, afegir o esborrar text o altres opcions, tenim quatre opcions:

· Amb l'eina Abrir de la barra d'eines estándar  [image: image3]
· Fent servir l'opció de menú  Archivo | Abrir... 
· Amb el teclat, amb CTRL+A
· En la llista d'arxius recents que obtindrem en desplegar el menú Archivo
Seleccionar.
Per aplicar qualsevol funció (canvi lletra, mida, moure, copiar, etc.) primer seleccionarem els elements que volem modificar. Per fer aquesta selecció tenim vàries possibilitats:

· Arrossegar el ratolí per damunt dels elements a seleccionar.

· Situar el cursor davant del text o element a seleccionar, prémer  la tecla MAJ [image: image4] fins cliclar amb el ratolí on acaba la selecció.

· Es pot seleccionar una paraula clicant dues vegades al damunt.

· Per seleccionar tot un text també es pot utilitzar l'opció "seleccionar todo" del menú "edición".

Modificar marges
Per modificar el marges podeu accedir al menú arxiu, opció "configurar página" i canviar la mida del marges.
També podeu ampliar-los o reduir-los utilitzant la regleta.

Tallar, copiar i enganxar
Seleccionar els elements desitjats i triar l'opció que volem aplicar.

Si es tracta de tallar, els elements desapareixeran i tornaran a aparèixer quan els enganxem. Per fer-ho tenim dues opcions:

· Emprant les icones. Prémer "tallar" [image: image5] , posar el cursor al lloc de destinació i clicar la icona "pegar/enganxar" [image: image6]
· Utilitzant els menús. Menú "Edición", triar opció "tallar/cortar", portar el cursor al lloc de destinació, triar opció "pegar/enganxar"

· Utilitzant el botó dret del ratolí.

Si es tracta de copiar, el procés és el mateix però en comptes de triar "cortar/tallar" triarem "copiar".

Corregir un text.
Seleccioneu el text a corregir i trieu l'idioma al menú "Herramientas", opció "idiomas". El segon pas és, dins del mateix menú, activar l'opció "Ortografía"

Inserir una imatge
Podreu inserir imatges des del menú "insertar". Trieu opció "insertar imagen" i després "imagen desde archivo". Localitzeu on són les imatges que voleu inserir, trieu una i "insertar". Si voleu modificar el tamany de la imatge teniu dues opcions:

· Situar el cursor en el vèrtex de la imatge i arrossegar-lo amb el ratolí cap al centre.

· Amb el botó dret del ratolí, trieu "formato de imagen" i modifiqueu el tamany manualment.

Clicant damunt de l'object el podreu bellugar fàcilment fins a trobar el lloc més adient. Triant "formato de imagen" podreu seleccionar les opcions que desigeu. Proveu:
  

· Què passa si trieu l'opció "ajuste" + "cuadrado" + "derecha"

· Què passa si desactiveu l'opció  "mover con el texto" de la pestanya "posición"


Inserir Taules
Des del menú "tablas", trieu opció "insertar tabla". Necessiteu confirmar el nombre de files i columnes. 
Una vegada creada la taula, cliqueu al damunt amb el botó dret del ratolí. Trieu "bordes y sombreados" i observeu les possibilitats que teniu:

· "ninguno". Imprimirà sense línies.

· "cuadro". Imprimirà només requadre exterior.

· "todos". Imprimirà totes les línies de la taula.

Trieu allò que més s'ajusti a les vostres necessitats.

ATENCIÓ:
· El RETORN indica final de paràgraf

· Els signes de puntuació s'han d'escriure units a la paraula que els precedeix, i seguits d'un espai en blanc.
Fer servir tabulacions, les eines de justificació, les eines de sagnat  o les taules per crear columnes, alinear i justificar blocs. Mai fer servir espais en blanc.


  



	 


