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Que és un processador de
textos?

Es una aplicacio que serveix per realitzar,
modificar, emmagatzemar i imprimir
qualsevol escrit, de forma rapida i senzilla.

Els més coneguts son:
» Office Word
» Writer (OpenOffice)
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Funcions habituals d’un
processador de textos

» Elaboracio de textos
» Edicio i format de textos i documents

» Impressio de textos amb diferents
formats

» Altres funcions complementaries:
imatges, grafics, diccionaris, macros,
formularis, correspondencia, funciones
aritmetiques, etc.

IESJOAQUIMMIR



L’entorn de treball

» Interfaz

» Menus

» Barra d’eines d’acces rapid

» Barra de titol

» Botons iniciadors de quadres de dialeg
» Barra d’estat i barres de desplacament
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Operacions basiques

» Obrir o crear un document

» Inserir text

» Millorar la presentaci6. Donar format
» Afegir imatges o altres elements

» Guardar un document

» Imprimir un document

IESJOAQUIMMIR



Operacions en I’edicio de textos
Moviments del punt d’insercio

Ctrl + A l'esquerra d’'una paraula
Ctrl - A la dreta d’'una paraula

Fi Final de linia

Inici Principi de linia

Re Pag Pagina anterior

Av Pag Pagina seguent

Ctrl + Re Pag Part superior de la pantalla
Ctrl + Av Pag Part inferior de la pantalla
Ctrl + Fi Final del document

Ctrl + Inici Principi del document

F5 Anar a la pagina especificada

ajusc + F5 Anterior punto d’insercio
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Formes de visionar un
document

» Disseny d'impressio
» Disseny web

» Esquema

» Esborrany

» Pantalla completa

» Vista preliminar
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Operacions basiques en el
format de documents

» Fonts

» Configurar I'espai entre caracters
» Alineacio de paragrafs

» Sagnies

» Interlineat i espaiat

» Tabulacions

» Control de linies orfes i vidues
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Altres operacions basiques en
el format de documents

» Vinyetes | humeracions

» Configurar llistes multinivell

» Linies i ombrejats

» Lletra capital

» Aplicar estils predeterminats

» Crear nous estils

» Inserir simbols i caracters especials

» Configurar encapcalaments i peus de pagina
» Inserir notes al peu de pagina

» Treballar amb columnes



Examinar la ayuda de Word

Lo nuevo

Obtensr Ayuda

Convertir documentos

Configuradon de pagina v de
margenes

Mumeros de pagina
E=critura

Seguimiento de cambios vy
comentarios

Tablas

Activar Word

Crear determinados
documentos

Yer v explorar

Encabezados y pies de pagina

Saltos de paging v de secddn
Diar formato
Listas

Trabajar con araficos y
diagramas

m

Todo Word |
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= Ajuda de rOpenOifice.org - OpenOificeorg Writer
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Ventana de la Ayuda de OpenOffice.org

re 3

stema de ayuda describe programas comerciales de Sun Microsystems, Inc,
Dabide a indtacionss cia algunas de las funcienes agui descritas no 2 incluyen en asta

? Tenga sn cusnta que
6 distnbucion de Cpen

La ventana de Ayuda muestra la pigina de 2yuds sctuslments seleccionads,
La barra de herramientas dispons de funciones mportantss para controlsr & sistema de Ayuda:

A Musstia y oculta ol panel de navegacion

pging anterioe

ala paina slguiente

@ Av
| £ vushs 3 s primera paging del tama da 2yuds sctusl
& tmprime la paging actusl

T Agrega esta paging a los marcadores

B Abre &l dislage Buscar en esta pagina.
Estas erdenzs 52 encusntran tambisn 2n &l menu contastual del decumsnte d= Ayuda,

Pagina de ayuda
Busde copiar dal isor da ayuda al portapapatas del sistama oparative madiants lo comandss de copia sstandar.
Por sjemplo:

1. En una pagina de syuda. seleccions ol testo que deses copiar,

2, Pulse Contrel 4 ©,
Para buscar en la paging de ayuda actuak

1. Haga clic #n 2l icone Duscar en esta pagina,

& abrira &l dislogo Buscar en esta pagina.

? También pusds hacer clic an la pagina da syuda v pulsar Contrel + F.

2. En ¢l cuadre Buscar, introduzca &l teste que deses buscar,
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AUTOFORMACIO

Moodle Ins Joaguim Mir (Tutorials de Writer i Word)

Descarrega de I’OpenOffice : Softcatala.org

Word 2007 (AulaClic)

Microsoft Word 2007. Teleformacion (EducaRed)

Introduccion a Word 2007 (Microsoft)

Word Avancat 2007 (Microsoft)
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