Generalitat de Catalunya )

Departament d’Educacié A

Institut d’Educacié Secundaria
Joaquim Mir wor b b fw

Recuperar un document

Per recuperar un document es presenten les possibilitats seglents:

El darrer bloc del mend Archivo icona dels Ultims documents que han estat
oberts. Si el document a recuperar és un d'aquests, sols cal fer un clic sobre el
seu nom.
Activar I'opcié Abrir.../ Archivo o la icona pe recuperar /i seleccionar el fitxer
de la llista.
La funcié Abrir presenta un quadre de dialeg que permet escollir el fitxer d'una
llista, perd que també presenta altres opcions:

o0 Lista: Llistat de fitxers.

o Detalles: Llistat de fitxers amb iniciacio de la grandaria i la data que es

va desar.
o0 Propiedades: Informacié referent al titol, assumpte, autor,...
0 Vistaprevia.

Des de I'Explorador de Windows també podeu recuperar un fitxer fent un doble clic
sobre el nom (es pressuposa que els fitxers de dades estan associats a executable
corresponent).

?Abrir un documento

Tancar un document

Per tancar el document actual hi ha dues possibilitats:

Activar I'opcié Cerrar/ Archivo.
Fer un doble clic en el bot6 del control de la finestra del document.
Prémer simultaniament les tecles CTRL + F4.

Desplacgar-se per un document

Per desplacar-vos per dins del document hi ha diferents procediments:

Prémer les tecles de desplacament per moure el punt d’insercié amunt, avall, a la
dreta o a I'esquerra.

Situar el punter del ratoli damunt la FLETXA AMUNT o la FLETXA AVALL de la
barra de desplacament vertical i mantenir premut el boté esquerra del ratoli®, un
quadre de missatge informa de la pagina i del titol de I'apartat que inclou * .

Amb el ratoli fer clic a qualsevol zona del text per tal de modificar la posicié del
punt d’insercio.

L.._.—J Practica l. Creaci6o d’'un document

1. Copieu el text segiient. Recordeu que la tecla RETORN sols s’ha de
prémer en els canvis de paragraf.

® El punter del ratoli es convertira en una fletxes i el quadre de desplacament es moura dins de la barra.
* En el cas de visualitzar el document en la modalitat de Dissenyo en pantalla, el nimero que informa es
refereix al nimero de pantalla en relaci6 al total de pantalles que ocupa el document.
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