Documents de treball Sessio 1 SSGP 2003-2004

Personalitzar els documents del Word i convertir-los en plantilles

1. Obriu, des del programa Microsoft Word, I’arxiu Actacla.doc.

2. Introduiu aquelles dades fixes que us facilitaran la confeccid de les futures actes, com
ara el nom del centre, [’horari de les sessions, noms i cognoms dels components, noms
1 cognoms de secretari 1 director...

dcta de la reunio de Claustre del CEIP Rosa dels Vents
Sesgio numero: [Fes clic aqui i escriu ndm. de sessid]
Data: [Fes clic aquii escriu la data]

Horari: [Fes clic aquiiescriu I'hora d'inici | d'acabament]
Llec: Salade Profezsors

Hi assisteixen:

1. Pep Monts Rius 13. [Ezeriu el nom del mestreda]
2. FRosa Plana Vic 14, [Ezeriu el nom del mestreda]
3. Estela Maris Liuna 15. [Ezcrivel nom del mestreda]
4. Unaaltra mestra 16. [Ezcriu el nom del mestresa]
5. Tunaaltra 17, [Ezeriv el nom del mestrelal

3. Obriu el ment Archivo / guardar como.

A TP’opcié Nombre de archivo podeu deixar-hi Actacla, que és el nom de I’arxiu
original o bé canvieu el nom a un altre que resulti facil d’identificar.

= ETET
muardar e_n:||:| actes j gl BIE

@.ﬁ.ctacla.dnc | Guardar I
@.ﬁ.ctacnnse.dnc

Cancelar |

Qpciones. .. |

Guardar wersidn.

Mombre de archivo: Iﬁ.ctacla.d::u: x|

Guardar como bpo: ID::u:umentu:u de Word (*.doc) j <

A T’opci6 Guardar como tipo cal que seleccioneu ’opcid Plantilla de documento
(*.dot).
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I.ﬁ.ctacla.du:u: j
Documenta de waord (*,.dac) -
Documento de Word (%, doc) -

Pagina wWeb (*. bt * . heml)

Pagina web, filtrada (*.htm; *, html)

> Archiva Web (*.mbk: *, mbkml)
Plarkilla de docurmento (%, dob)

Farmakto RTF {*.rkf) x

En el moment en qué seleccioneu aquesta opcid, és a dir, quan indiqueu que 1’arxiu
que guardareu és una plantilla, el programa Microsoft Word cercara de manera
automatica el lloc on caldra desar la plantilla, ubicant la nova plantilla que aneu a crear
a la mateixa carpeta on es troben la resta de plantilles del Word.

. 2 x
Guardar en: ||:‘| Plantillas -l | | |=j€| o
1 access [ otk | Guardar I
[C1Bases de dates 3 Paqinas \Web
_1Cartas v Faxes [ IPlantillas Cancelar I
|:| Cuadernos |:| Presentaciones Opciones. .. |
| Disefios de presentaciones [ 1saluciones hioja de caloulo
|1 Informes ¥ ]~$I"-.I|:|rmal.d|:|t Guardar wersidn. ., I
1 Memarandos @.ﬁ.nagrama.dnt
|1 0tros dacumentos ﬁCertiFicat.th

4| | i

Mombre de archivo: |Actacla.dot j
Guardar como bpo:  GalEma R R T AR G ] j

Per ultim, feu un clic a Guardar.

Redactar una nova acta a partir de la plantilla

Quan vulgueu confegir ’acta d’una sessi6 de Claustre, només caldra que feu les accions
seguents:

Obriu el Word.
b. Feu clic a Archivo / Nuevo.

c. Seleccioneu de la carpeta General, la plantilla amb I’acta del Claustre que heu guardat
anteriorment.

d. Feu un clic al botdé Acceptar.
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buevo A k1

General | Cartas v Faxes I Memaorandos I Citros documentos I Plantillas I Informes I

—Wiska previa

Pl Wl Anagrama.dok  Certificat. dok

Yista previa no dispaonible,

—Crear nueyo
j {* Documento " Plantila

Arceptar Cancelar

El Word us generara un document sense nom en el qual només caldra completar i/o modificar
el contingut predefinit a la plantilla amb les dades de la sessid que esteu enregistrant.

Quan acabeu de redactar 1’acta, feu clic al ment Archivo / Guardar, i indiqueu el nom de
I’arxiu 1 el lloc del disc dur on desareu les actes del Claustre.

La plantilla actaclau.dot anterior continuara sempre disponible per a futures actes que
vulgueu confegir.

Per personalitzar la plantilla de les actes de Consell Escolar, feu el mateix, pero amb el fitxer
actaconse.doc. Recordeu que aquest fitxer el trobareu a la carpeta docs-ssg / actes que s’ha
creat al vostre disc dur al moment d’executar 1’instal-lador actes.exe.

Diligéncies d’obertura i tancament del registre d’actes de Claustre o el Consell

Per legalitzar el llibre d’actes del Claustre o del Consell Escolar que es confecciona amb el
Word, cal que a I’inici consti I’acord de 1’0rgan pertinent que permeti realitzar-lo d’aquesta
manera. La diligéncia d’obertura del llibre d’actes del Claustre podria ser aquesta:

(Anagrama oficial del centre)
Diligencia per fer constar que el plec de fulls present recull les actes del Claustre de
Professors del CEIP... segons I’acord pres a la sessio realitzada en data...
Poblacid6 1 data
El Secretari Vistiplau
El Director

Nom: Nom:
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