AV110 - Inicia’t en la
creacio de
documents de text
(Sessio 1)

Itinerari 1. Inicia’t en I’Us de
I'ordinador

(*\

Barcelona
Activa

Ajuntamentde
Barcelona

|




Sobre Barcelona Activa

Missié Valors

. o . L’activitat de Barcelona Activa es desenvolupa al voltant d’aquests
Barcelona Activa vol contribuir a la millora de Ia

qualitat de vida de les persones promovent la 4 valors:
competitivitat economica de la ciutat i el
reequilibri dels territoris, a través del foment de 1. Igualtat 2. Cooperacié
I'ocupacié de qualitat, I'impuls a 'emprenedoria i d’oportunitats i dins l'organitza-
el suport a un teixit empresarial plural, divers i progrés social cid i amb altres
sostenible, des d’una perspectiva economica,
social i ambiental.
QO O O\
5" |
Visio . : :
. . . 3. Economia al 4. Esperit de servei
Les accions de I'entitat es regeixen per la servei de les public i &tica
voluntat de fer de Barcelona una ciutat de persones: social i professional
referéncia internacional per treballar, sostenible i personal
emprendre i viure amb valors socials i
ambientals. O Oy
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Acompanyem les Donem suport a les Ajudem les empreses Oferim formacié a les

persones que persones emprenedores I organitzacions a persones que cerquen
cerquen feina durant per fer realitat la seva idea impulsar la seva feina, emprenedores i
tot el procés de negoci activitat professionals.
[ barcelonactiva.cat/treball ] [ barcelonactiva.cat/empreses ] [barcelonactiva.cat/formacio}
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https://treball.barcelonactiva.cat/
https://emprenedoria.barcelonactiva.cat/emprenedoria/cat/
https://empreses.barcelonactiva.cat/
https://www.barcelonactiva.cat/formacio

Xarxa d’equipaments de Barcelona Activa

per Emprendre

Incubadora d’Empreses R

N

Seu Central
de Barcelona Activa

Porta22

2.000 m? per a I'ocupacio i
la carrera professional

Convent de Sant
Agusti

Centre referent en ocupacid
per a joves a Ciutat Vella

Ca n’Andalet

Espai per a la formacié i
I’ocupacié a Horta-Guinardo

Centre per a la Iniciativa °

Emprenedora Glories
L’equipament per emprendre
a la ciutat

Incubadora Glories

Acull empreses de nova
creacio

Incubadora

Almogavers
Incubadora publicoprivada
per a empreses innovadores

Incubadora
MediaTIC

Allotja empreses d’alt
impacte tecnologic

Nou Barris Activa
L’espai de referéncia per ala
promocié economica i
I'ocupacié a Nou Barris

Cibernarium Nou Barris

Centre de formacid digital
d’iniciacié ubicat al Parc
Tecnologic

Oficina d’Atencid a
les Empreses
L’espai de referéncia per a

les empreses i pimes de
Barcelona

Parc Tecnologic
Cluster d’innovacié i
capacitacié tecnologica al
nord de la ciutat

Cibernarium 22@

Centre de capacitacio
tecnologica i IT Academy

InnoBA

Centre municipal perala
Innovacid socioeconomica

(A



Xarxa
d’equipaments de
Barcelona Activa

Barcelona Activa esta present a
48 punts de la ciutat.

Seu Central
Porta22
Convent de Sant Agusti

Ca n’Andalet

Centre per a la Iniciativa Emprenedora
Glories

Rk whNeE

Incubadora Glories

Incubadora Almogavers
Incubadora MediaTIC

Oficina d’Atencid a les Empreses

W e NS

10. Parc Tecnologic i Cibernarium Nou Barris
11. Nou Barris Activa

12.Cibernarium 22@

13.InnoBA

@ Punts d’atencid a la ciutat

@
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Xarxa Antenes
Cibernarium

Barcelona Activa té antenes Cibernarium
present a 13 punts de la ciutat.

Cibernarium Nou Barris
Biblioteca Francesca Bonnemaison
Biblioteca Agusti Centelles
Biblioteca Jaume Fuster
Biblioteca Vilapicina

Biblioteca Can Fabra

Biblioteca Camp de I’Arpa
Biblioteca El Clot

Biblioteca Gabriel Garcia Marquez
10.Biblioteca Montserrat Abelld
11.Biblioteca Sagrada Familia

© X NOULAEWNR

12.Biblioteca Sant Gervasi
13. Antena Canodrom
14. Antena Plaga Catalunya- Movistar Centre

(A
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Test de
Competéncies
Digitals

i% Presencial

= [AiA Virtual

Test de
Competéncies
Digitals

FORMACIO TIC
BASICA

2 - &4 hores

Tallers dirigits

Cibernarium MNou Barris
Biblicteques BCN
xdrom
Plaga Catalunya

Suport TIC
Biblioteques BCN

Aules virtuals

VideoCapsules

Suport TIC

FORMACIO TIC
ESPECIALITZADA

2 - 24 hores

Cibernarium 22@

FORMACIO TIC
AVANGCADA

Reskilling (350 h)
Upskilling (50 - 150 h)

Campus virtual, masterclass, online...

Tallers EstasOMN (6-12 anys | Familiars)
FRM TIC Certificada per docents

ON ESTEM?

(A


https://cibernarium.barcelonactiva.cat/competencies-digitals
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/formacions?scope=69
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/formacions?scope=69
https://ajuntament.barcelona.cat/biblioteques/ca/canal/servei-dassessorament-tic
https://www.youtube.com/watch?v=XoggzCm5TRk&list=PLd39PtGLFUg0l4pZEV_Wexv2_T5u23GrK&index=4
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/on-estem
https://www.calaixdecultura.com/web_biblioteques/

Inicia’t en la creacié de documents de text - Sessio 1

1- Que és un processador de textos?

2.- Area de treball

3.- Crear, desar, tancar i obrir un document

4.- Diferents tipus d’arxiu per guardar el nostre document

5.- Carregar i descarregar el nostre document

6.- Donar format al document

7.- Llistes, vinyetes i numeracions

8.- Inserir imatges i les opcions per treballar amb les mateixes
9.- Inserir salts de pagina

10.- Disposicio

11.- Imprimir

(A



1- Que es un
processador de
textos? ()

Un processador de textos és una
aplicacié informatica que permet
crear i editar documents de text.

Es tracta d'un programari amb
multiples funcionalitats per a la
redaccid i edicid de continguts,
principalment textos.

Permet utilitzar diferents tipografies,
mides de lletra, colors, tipus de
paragrafs, efectes artistics i altres
opcions.




1- Que es un
processador de
textos? (Il)

(A

Diferents programaris:

* Apache OpenOffice — OpenOffice Writer- https://www.openoffice.org/es/
* LibreOffice — LibreOffice Writer - https://ca.libreoffice.org/

* Google Drive — Google Docs - https://www.google.com/intl/es_ALL/drive/
* Microsoft Office — Word i Word Online - https://www.onedrive.com
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https://www.openoffice.org/es/
https://ca.libreoffice.org/
https://www.google.com/intl/es_ALL/drive/
https://www.onedrive.com

2- Area de treball
(1)

Iniciar sessio

=. Microsoft l Microsoft 365 OneDrive negocis  Plans i preus v Caracteristiques

OneDrive

Guarda els teus arxius i fotos a
onedrive i tingues accés a aquests
des de qualsevol dispositiu, en
qualsevol lloc.

Inicia sessio Subscriure gratis

Veure plans i preus >

Recursos descarregar tot Microsoft ~  Buscar O Iniciar sesioninicia sessio { R, )

1o Jonedrve lve com

OneDrive 0 search

Upload

) vy fles My files
Recent

—- 1ol

Fhotos

Beautfu_esign  Inspiration  Personal Vaul s

GetStrivepe!  HomeR.. 2020

B Recyclebn 10 £
Besutiul Design msstion ot

 Premium OneDrive

B Microsoft
Iniciar sesion

Correo electronico, teléfono o Skype

4No tiene ninguna cuenta? Crear uno.

B Microsoft

xavierandugar@gmail.com

Escribir contrasena

| Mantener la sesion iniciada
{Olvid6 su contrasefia?

Inicia sesién cos cuenta Microsoft diferente

Iniciar sesion

11



(A

2- Area de trEba" Des d'aqui gestionem OneDrive: els documents que pengem o els que
creem nous.
)

OneDrive

2 Cerca-ho tot -+ Crea v 7T Penja v 1= Ordena v

I
<
(S

Els meus fitxers
Els meus fitxers

e [ Nom 1 Data de modificacis Us compartit Vida
Almacen personal privat Obytes
o “Cibernarium Ara mateix Privat 335 M8
Bs  Documents fra mateix privat 103 k8
S Imatges fra mateix Privat 0 byres
T4 VIDEOCLASSES 31 de marg # Compartit 41218

Arrosseqga fitxers aqui per pujar-los

S'han utilitzat 74,8 MB de 5 GB

G passa ol premium

Obtén 178 (1000 GB)
dlemmagatzematge i les
aplicacians més recents de
'Office per  PC o Mac.
Més infermacie.

Obteniu les splicacions del
OneDrive

12
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3- Crea I, desa r, Crear: Obrim el OneDrive. A la part superior esquerra, trobem un quadrat
format per puntets. Farem un clic al mateix i ens mostra les diferents

tancari obrir un
document (I)

aplicacions. Escollirem Word.

Escollirem la primera opcid: crear un document en blanc. També ens mostra la
possibilitat d'escollir plantilles per fer diferents treballs.

o | _ _
T Penja

T Fenj

[:Micrésdft 36557 oy

e Crea

1iy°] !
Js fitxers

ﬁ Qutlook ‘ OneDrive m
Nom T Data de modificacié ——

Word Excel

ﬂ u Almacén personal

& PowerPoint u OneNote biber\wérium Fa 15 min Crea un document en blanc General | notes Student report
D nts Fa1

o ToDo B ceencai .. s

Totes les aplicacions - VIDEOCLASSES 31 de marg

13




3- Crear, desar,
tancar i obrir un
document (ll)

Fit»

Word Document - S'ha desat a: OneDrive

MNom del fitxer

WordOnIiné

SO0

Ubicacid

D OneDrive

Revisio

N K

Vi

5

TN

é

Informacié

Crea

Obre

Anomena i desa

Imprimeix

Comparteix

Quant a

Anomena i desa

7

=

B k) B

Anomena i desa

En desa una copia al OneDrive

Canvia el nom

Canvia el nom d'aquest fibxer.

Descarrega’n una copia

En descarrega una copia a lordinador.

Baixa com a PDF

Baixa una quest document a I'ordinador com a fitker PDF.

Baixa com a ODT

quest document a |'ordinador com a fitxer ODT.

Baixa una

On és el botd Desa?

Mo hi ha cap botd per desar el document perqué el desem automaticament

Word WordOnline - S'ha desat a: OneDrive

Fitxer Inici Insercid Disposicid Referéncies
N v F [calibricos)  v[11 V] AT A

[1 Crea una carpeta

Els meus fitxers > Cibernarium

m Szl

14



4- Diferents tipus
d’arxiu per guardar
el nostre
document (I)

L'extensio DOCX és un format
propietari de Microsoft Word, pero
compatible amb programari lliure i al
nuvol. Es el format propi amb el que
es guarden els arxius de Word si no
modifiquem les opcions.

L'extensié ODT és utilitzada pels
arxius creats i guardats amb el
programari lliure de processament de
textos OpenOffice i LibreOffice.

(A
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4- Diferents tipus
d’arxiu per guardar
el nostre
document (ll)

(A

Els arxius PDF poden contenir qualsevol combinacio de
text, elements multimeédia com video o so, elements
d'hipertext com vincles i marcadors, enllacos i
miniatures de pagines.

Es un dels formats més estesos a Internet per a
I'intercanvi de documents.

Per aixo, és molt utilitzat per empreses, governs i
institucions educatives

16



5- Carregar o
descarregar el
nostre document

OneDrive

/'D Cerca-ho tot

Onelrive

]

@ Obre-ho al Word Online

Obre-ho al Word

sl
TEXTOS.d¢ Visualitzacid prévia T.docx
Fa 58 mirg n

Comparteix
peva \
Suprimeix
Desplaga a
Copia a

Canvia'n el nom

Incrusta

Historial de versions

Detalls

+ Crea ~ 7T Penja ™

Els meus fitxe

(A

17



6- Donar format al
document

Podem donar format al nostre document: mida del text, color del text,

diferents tipografies...

Fitxer Inici Insercié Disposicié Referéndes

v [y |Ca\ibri ugm(m...v|16 v| A A

Revisid Visualitzacié Ajuda Obre'l a I'aplicacié d'escriptor,

N K S 2v Avh | i=v i =

El Cibernarium

El Cibernarium

El Cibernarium
El Cibernarium
El Cibernarium

El Cibernarium

El Cibernariulm

El Ciberndarium

(A
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7- Llistes, vinyetes i
numeracions (l)

Per iniciar una llista numerada,
escriviu 1, un punt (.), un espai i text;
després, premeu Intro. Word iniciara

automaticament una llista numerada.

Escriviu * i un espai davant del text, i
Word creara una llista amb vinyetes.

Per completar la llista, premeu Intro
fins a desactivar les vinyetes o la
numeracio.

— — T —
1= I €= 9=

L7

" Biblioteca de numeracié

I A 1
In. B. 2.
1. c. 3.
1) A) 1)
1} B) 2)
) c) 3)

0 (A) (1}
(m (B) (2}
(m (€ (@

Llista amb diversos nivells

1. 1) %

1.1. a) >

1.1.1. i)

Cap

By Estils v

=

a)
b)
¢}

(@)
(b)
(c)

/O Cerca

i)
i)

i)

(i)
(ii)
(i}

W 0 N O U B W NP

. Cibernarium
. Cibernarium
. Cibernarium
. Cibernarium
. Cibernarium
. Cibernarium
. Cibernarium
. Cibernarium
. Cibernarium

(A
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7- Llistes, vinyetes i
numeracions (ll)

O bé, seleccioneu el text i
cliqueu sobre el botdé
corresponent a vinyetes o
numeracions.

Si cligueu sobre la petita fletxa,
apareixen opcions sobre el tipus
de vinyeta o numeracio a

seguir.

<
[l

1
2 e
Fl

Il
il
Il

* Biblioteca de numeracié

L Al
Il B.
I C.

1) A)
1} B)
1) c)

m (A)

() (B)

(1 (€
Llista amb diversos nivel
1. 1)

1.1 a)
111, i)

Cap

R

1.
2.
3.

1)
2}
3)

(1
(2
(3

Is

&

>

A Estils ~

o

a)
<)
(a)

(b)
(c)

,o Cerca V|

i)
i)
i)

(i)
(ii)
(iii}

W 00 ~d O U _ W N =

. Cibernarium
. Cibernarium
. Cibernarium
. Cibernarium
. Cibernarium
. Cibernarium
. Cibernarium
. Cibernarium
. Cibernarium

(A

20



8- Inserir imatges i
les diferentes
opciones per
treballar amb les
NEIEES

El programa permet inserir imatges, editar-les, i canviar la

grandaria i la posicio respecte al text

33 Word TEXTOS - S'ha desat a: OneDrive v

Fitxer Inici Insercid Disposicié

L Cerca

Referéncies Revisid Visualitzacio Ajuda Imatge

V‘ E Ajusta el text v 21 Gira v 12]: Retalla ~ $:|:| Algada 7,49 cm:

Obre'l a I'aplicacid d'escriptori

T2 Amplada | 7.49cm C

(A

21



9- Inserir salts de
pagina

El salt de pagina permet organitzar determinada informacio, perque
comenci al principi de la seglient pagina.

Salt de pagina

(A

22



10- Disposicio

Fitxer

Inici Insercié Disposicié

[ By 5 |

Marges Crientacié Mida

Normals
Superiors: 2,54 cminferior: 2,54 cm
Esquerra: 254 cmDreta: 2,54 cm

Estrets
Superiors: 1,27 cminferior: 127 cm
127 c

Moderats
Superiors: 2,54 cminferion:
Esquerra: 19cm Dreta: 19cm

Amples
Superiors: 2,54 cminferior: 2,54 cm
Esquerra: 508 cmDreta: 508 cm

Valor per defecte de I'Office 2003
Superiors: 2,54 cminfer 34 cm
Esquerra: 3,18 cmDreta: 3,18 cm

Marges personalitzats...
Defineix marges personalitzats

e

Word WordOnline - S'ha desat a: OneDrive

Referéncies

Espaiat

L Anteriar:

% Posterion
Darigrt

Revisid

0pt
8pt

Visualitzacié

Fitxar Inici

Word WordOnline - S'ha desat a: OneDrive v

O &0

Marges Orientacié  Mida

Format de pagit

Insercia Disposicio Referéncies Revisié
Sagnia Espaiat
3= Esquerra: O cm 2 == Anteri 0pt
i =+ Dreta: Oem : Posterior: | 8 pt
Carta

[]

]
[
]
]

21,59 cm x 27,94 em

Legal
21,59 cm x 35,56 em

Executiu
1842 cm x 26,67 cm

A4
21 emx 29,7 cm

A5
148cmx21cm

Mida de la pagina personalitzada...
Defineix |2 mida de la pagina personalitzada

Visualitzacic

23



11- Imprimir

Tenim diferents opcions en el moment d'imprimir el nostre document

Truc: Es millor guardar com a PDF que imprimir a PDF, ja que la
segona opcidé no manté index ni similars.

(A

24



Recursos

Web amb enllacos per practicar i aprendre mes:

https://bit.ly/IT1 Taller4

(A

25


https://bit.ly/IT1_Taller4

sssss

Ajuntament de
Barcelona

barcelonactiva.cat

(A

Barcelona
Activa



AV110 - Inicia’t en la
creacio de
documents de text
(Sessio 2)

Itinerari 1. Inicia’t en I’Us de
I'ordinador

(*\

Barcelona
Activa

Ajuntamentde
Barcelona

|




Sobre Barcelona Activa

Missié Valors

. o . L’activitat de Barcelona Activa es desenvolupa al voltant d’aquests
Barcelona Activa vol contribuir a la millora de Ia

qualitat de vida de les persones promovent la 4 valors:
competitivitat economica de la ciutat i el
reequilibri dels territoris, a través del foment de 1. Igualtat 2. Cooperacié
I'ocupacié de qualitat, I'impuls a 'emprenedoria i d’oportunitats i dins l'organitza-
el suport a un teixit empresarial plural, divers i progrés social cid i amb altres
sostenible, des d’una perspectiva economica,
social i ambiental.
QO O O\
5" |
Visio . : :
. . . 3. Economia al 4. Esperit de servei
Les accions de I'entitat es regeixen per la servei de les public i &tica
voluntat de fer de Barcelona una ciutat de persones: social i professional
referéncia internacional per treballar, sostenible i personal
emprendre i viure amb valors socials i
ambientals. O Oy

rO@O
=i el



Acompanyem les Donem suport a les Ajudem les empreses Oferim formacié a les

persones que persones emprenedores I organitzacions a persones que cerquen
cerquen feina durant per fer realitat la seva idea impulsar la seva feina, emprenedores i
tot el procés de negoci activitat professionals.
[ barcelonactiva.cat/treball ] [ barcelonactiva.cat/empreses ] [barcelonactiva.cat/formacio}

PROXIMITAT, INNOVACIO | IGUALTAT



https://treball.barcelonactiva.cat/
https://emprenedoria.barcelonactiva.cat/emprenedoria/cat/
https://empreses.barcelonactiva.cat/
https://www.barcelonactiva.cat/formacio

Xarxa d’equipaments de Barcelona Activa

per Emprendre

Incubadora d’Empreses R

N

Seu Central
de Barcelona Activa

Porta22

2.000 m? per a I'ocupacio i
la carrera professional

Convent de Sant
Agusti

Centre referent en ocupacid
per a joves a Ciutat Vella

Ca n’Andalet

Espai per a la formacié i
I’ocupacié a Horta-Guinardo

Centre per a la Iniciativa °

Emprenedora Glories
L’equipament per emprendre
a la ciutat

Incubadora Glories

Acull empreses de nova
creacio

Incubadora

Almogavers
Incubadora publicoprivada
per a empreses innovadores

Incubadora
MediaTIC

Allotja empreses d’alt
impacte tecnologic

Nou Barris Activa
L’espai de referéncia per ala
promocié economica i
I'ocupacié a Nou Barris

Cibernarium Nou Barris

Centre de formacid digital
d’iniciacié ubicat al Parc
Tecnologic

Oficina d’Atencid a
les Empreses
L’espai de referéncia per a

les empreses i pimes de
Barcelona

Parc Tecnologic
Cluster d’innovacié i
capacitacié tecnologica al
nord de la ciutat

Cibernarium 22@

Centre de capacitacio
tecnologica i IT Academy

InnoBA

Centre municipal perala
Innovacid socioeconomica

(A



Xarxa
d’equipaments de
Barcelona Activa

Barcelona Activa esta present a
48 punts de la ciutat.

Seu Central
Porta22
Convent de Sant Agusti

Ca n’Andalet

Centre per a la Iniciativa Emprenedora
Glories

Rk whNeE

Incubadora Glories

Incubadora Almogavers
Incubadora MediaTIC

Oficina d’Atencid a les Empreses

W e NS

10. Parc Tecnologic i Cibernarium Nou Barris
11. Nou Barris Activa

12.Cibernarium 22@

13.InnoBA

@ Punts d’atencid a la ciutat

@

12
09
08

06
05
02

(A



Xarxa Antenes
Cibernarium

Barcelona Activa té antenes Cibernarium
present a 13 punts de la ciutat.

Cibernarium Nou Barris
Biblioteca Francesca Bonnemaison
Biblioteca Agusti Centelles
Biblioteca Jaume Fuster
Biblioteca Vilapicina

Biblioteca Can Fabra

Biblioteca Camp de I’Arpa
Biblioteca El Clot

Biblioteca Gabriel Garcia Marquez
10.Biblioteca Montserrat Abelld
11.Biblioteca Sagrada Familia

© X NOULAEWNR

12.Biblioteca Sant Gervasi
13. Antena Canodrom
14. Antena Plaga Catalunya- Movistar Centre

(A



i—|

Test de
Competéncies
Digitals

i% Presencial

= [AiA Virtual

Test de
Competéncies
Digitals

FORMACIO TIC
BASICA

2 - &4 hores

Tallers dirigits

Cibernarium MNou Barris
Biblicteques BCN
xdrom
Plaga Catalunya

Suport TIC
Biblioteques BCN

Aules virtuals

VideoCapsules

Suport TIC

FORMACIO TIC
ESPECIALITZADA

2 - 24 hores

Cibernarium 22@

FORMACIO TIC
AVANGCADA

Reskilling (350 h)
Upskilling (50 - 150 h)

Campus virtual, masterclass, online...

Tallers EstasOMN (6-12 anys | Familiars)
FRM TIC Certificada per docents

ON ESTEM?

(A


https://cibernarium.barcelonactiva.cat/competencies-digitals
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/formacions?scope=69
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/formacions?scope=69
https://ajuntament.barcelona.cat/biblioteques/ca/canal/servei-dassessorament-tic
https://www.youtube.com/watch?v=XoggzCm5TRk&list=PLd39PtGLFUg0l4pZEV_Wexv2_T5u23GrK&index=4
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/on-estem
https://www.calaixdecultura.com/web_biblioteques/

Inicia’t en la creacié de documents de text - Sessio 2

1- Treballar amb taules dins del document

2- Capgalera, peu de pagina i numeracions de pagina
3- Inserir enllagos

4- Inserir notes al peu

5- Cercar i reemplacar

6- Corrector ortografic i gramatical

(A



1- Treba"ar amb Una taula és un conjunt de cel-les, distribuides en files i columnes.
taules dins del A cada cel-la es pot introduir text i dades numeriques.

document (I)

Fitxer Inici Insercio Dispos
L 2] !
= 0 O

Salt de Taula Imatge Fotografiesen | Cc
pagina v linia +

ol 3x2 taula C

@ Insereix una taula...




1- Treballar amb
taules dins del
document (ll)

(1)
Podem formatar el contingut de les taules mitjancant les eines de

format:

e Tipusicos de lalletra
e Negreta, cursiva i subratllat
e Colordelalletra

e Alineacio del text...

Inici Insercid Disposicid Referéncies Revisid Visualitzacid

:| Calibri (cos) ‘-'| 11 V‘ A A .'59

xa F]
== ﬁ w A W
< Copia el format N K5 & x x -

L) Wooa— W

Porta-retalls Tipus de lletra Parag

Codi Article Descripcio Preu
A00O Aigua 0,75 €
A001 Llet Desnatada 0,99 €
A002 Salsa tomaquet 1,12 €
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1- Treballar amb
taules dins del
document (l1l)

(A

Podem inserir i suprimir files i columnes dins la taula.

Codi Article Descripcio Preu
A00OD Aigua 0,75 €
~A001 Llet Desnatada 0,99 €
A
A002 Salsa tomaquet 1,12 €
Inici Insercio Disposicio Referéncies Revisid Visualitzacio Ajuda Disseny de la taula Disposicio de la taula
T Ll o
B e Y= B SERRSEES
Taula Celumna Fila  Cella Taula Celumna  Fila Supenior Inferior Esquerra Dreta Chivideix les E‘ IE‘ E‘
3 3 cel-les E| |E| E|
Seleccid Supressic nsere’y Combina Alres

ﬁ
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1- Treballar amb
taules dins del
document (V)

(A

Podem modificar el disseny de la taula amb estils, colors i ombrejat.

Fitxer Inici Insercié Disposicia Referéncies Revisid Visualitzacid Ajuda Disseny de la taula Disposicio de la taula
Eﬂ Filz de capcalel E:] Primera col lumna | f/--:f &
= = = = = ] {=
il tal fima column = ——
Q DECEAE EEL' A ceiumna E ¥ [Camvia els Ombrejat de la
B Files en bandes [l Columnes en bandes | | colors v cella

Opcions d'estl de taula Estils de taula Omirelat

Article Descripcio Preu

Aigua 0,75 €
m Llet Desnatada 0,99 €
m Salsa tomaquet 1,12 €
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2- Capcgalera, peu i
humeracions de

pagina (I)

(A

Les capcaleres i els peus de pagina s'utilitzen per inserir, en la part
superior i inferior del document respectivament, elements que es
repetiran en totes les pagines (titol, nom

de I'autor/a, logotip, numeracio...).

Insercio Disposicio Referéncies Revisio Visualitzacio Ajuda

1 g O e U B

itge Fotografies en | Complements Enllag Comentari = Capgalera i peu de Numeros de

linia « nou pagina paging /
Imatge Complements Enllacos Comentaris Capcalera i peu de pagina

Haiginia [alfiila = e e

Capcalera i peu de pagina Simbaols Emuajis

13



2- Capcgalera, peu i
humeracions de
pagina (ll)

(A

Podem formatar el contingut de les capcaleres i els peus de pagina
mitjancant les eines de format: tipus i cos de la lletra, alineacio...

Faragrat Iy

Artic] >

Estils (5 cdicio !

<H>

Inici Insercio Disposicio Referencies Revisio Visualitzacio

—
¥ or— W a— w
- =

:| ‘ Calibri (cos) -
X3

11 ¥

A A A
N KSax ¥ LvAv

g Copia el format

Porta-retalls Tipus de lletra

E

Farag

14



2- Capgalera, peu I Podem incloure el numero de pagina a la capcalera o al peu del
numeracions de document.

CERLERUL

=5 b Q ©

Capcalera i peu de Ndmeros de | Simbol Ernaji
pagina pagina v v v

Capcalerglfleuc  Afageix a la capcalera o al peu de pagina
Arjifies er

1 1 1

Afsgeix el nimero de pagina a |z dreta de |z capgalera.

1 1 1

D nclou el total de pagines

& Suprimeix els nimeros de pagina




2- Capcgalera, peu i
humeracions de
pagina (V)

També podem inserir imatges dins de la capcalera o el peu del document.

i Insercio Dis

- | - |
Imatge Fotografies en
Iinia v

Imatge

Simbols Emajis

A}t

(A

16



3- Inserir enllacos

(A

Els enllagcos ens permeten inserir en el document una "porta" cap a una
pagina web. L'adreca quedara vinculada a un text de visualitzacio.

x
Enllag
Insercié Disposicid Referéncies Text de visualitzacio:
Alil E fé"j 6} {C__)) Cibernarium
natge Fotografies en | Complements Enllag Adreca:
linia : :
ttp://cibernarium.cat
Imatge Comple 3 Enllacos )

Insereix Cancel-la

| aqui tenim la informacio del Cibernarium

17



4. Inserir notes al
peu (1)

(A

Les notes al peu serveixen per indicar la font d'una cita o la
referencia d'una obra esmentada en el text. També es poden
usar per incloure un comentari breu.

Les notes al peu son numerades de manera automatica

I consecutiva.

Disposicio Referéncies Revisi
ab1 Il Insereix nota al final

Insereix nota al
peu -} Maostra les notes al final

Motes 3l pel  (—

Nota al peu: la nota apareix al final de la pagina

Nota al final: la nota apareix al final del document

18



4. Inserir notes al
peu (ll)

(A

Per fer una nota al peu, hem de situar el cursor darrere de la

paraula que volem referenciar.

Temari complert (subjecte a canvis per adaptar la formaci6 al format streaming)!

- Crear un document de text.

- Introducciod de text, seleccio de text i modificacio treballant les eines de format.

I streaming: retransmissié en directe| —

Formata les notes al final 1/1
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4. Inserir notes al
peu (lll)

(A

Podem formatar el contingut de les notes al peu amb un tipus i un cos de la
lletra diferent al de la resta del document, i aplicar-hi un sagnat.

Temari complert (subjecte a canvis per adaptar la formacié al format streaming)!

- Crear un document de text.

- Introduccit de text, seleccio de text i modificacio treballant les eines de format.

!'streaming: retransmissid en directe|

Formata les notes al final

~

Opcions de format X
171

Tipus de lletra o
[caiibri cos) o~
Sagnat

1.Mostra per a un 1.Mostra per a un

text de diverses text de diverses

2.Maostra peraun 2.Mostra per a un

text de diverses text de diverses

Aplica Aplica-heo a tot Cancella

20



4. Inserir notes al
peu (V)

(A

Quan estem mostrant les notes, podem usar les fletxes per desplacar-
nos per les diferents notes al peu o al final del document.

Temari complert (subjecte a canvis per adaptar la formaci6 al format streaming)!

- Crear un document de text.

- Introduccid de text, seleccio de text i modificacio treballant les eines de format.

''streaming: retransmissid en directe‘

Formata les notes al final 1/1

Referéncies Revisic

E‘J Insereix nota al final
I ak Mastra les notes al peu
C——
-} Mostra les notes al final

Motes al peu

21



4. Inserir notes al
peu (V)

Per suprimir una nota al peu, hem d’esborrar el numero o la lletra
de darrere de la paraula referenciada.

per adaptar la formaci6 al format streaming)’

(A

22



5. Cercari
reemplacar ()

Cercar ens permet buscar paraules o parts del text dins del document.
Reemplacar ens permet fer canvis en el text a partir de la cerca
realitzada.

Inici

— £ Cerca

¢ Substitueix

Edicio

(A

23



(A

5. Cercar i e Cercar ens permet localitzar un text concret dins del document, i

reemplacar (ll)

ens indica el nUmero de vegades que hi apareix.
e Podem desplacar-nos pels resultats de cerca mitjancant les fletxes.

Navegacio X

Capcaleres Cerca Substitueix Seguiments

| 5treamir1g| oo

Resultat 1 de 1 AL v | —

Temari complert (subjecte a canvis per adaptar la
formacid al format streaming)

rges, imprimir, opcions de correccid i eines Utils.

| canvis per adaptar la formacioé al format streaming)

24




5. Cercari
reemplacar (lll)

(A

Substitueix ens permet localitzar un text i reemplagar-ho per un altre:
e Substitueix: per aplicar el canvi una unica vegada.

e Substitueix-ho tot: per aplicar el canvi a tot el document.

Navegacio X

Capcaleres Cerca Substitueix Seguiments

| streaming x v|

| retransmissic en directe |

| Substitueix Substitueix-ho tot

Resultat 1 de 1 A

el
Temari complert (subjecte a canvis per adaptar la

formacic al format streaming)
rges, imprimir, opcions de correccid i eines Utils.

r

| canvis per adaptar la formacio al format streaming)

| Saa

‘ions de correccio i eines utils.

r la formacio al format retransmissio en directe)

25



6. Corrector
ortografici
gramatical (1)

(A

El corrector ortografic i gramatical ens permet analitzar textos amb
la finalitat de detectar i corregir faltes, ajudant a la persona

usuaria en la seva escriptura.

Fitxer Inici Insercio Disposicid Referéncies Revisio
abc — I:'ﬁ edh -|—|
Vv =123 * aax
— Ortografiai | Recompte de Comprova Tradueix = Comentari
gramatica « paraules « I'zccessibilitat w nou
aBL Ortografia sibilitat Tradueix . ¢

C# Opcions de correccid automatica..

E@ Defineix a llengua de correccid..

26



6. Corrector
ortografici
gramatical (ll)

(A

Per usar-lo, primer caldra definir la llengua de correccio, és a
dir, I'idioma en el que esta escrit el document.

Es possible especificar llengiies diferents per a distintes parts
del text, seleccionant-les previament.

b Llengua X
abc ]
. ‘ortografia
Marca el text seleccionat com a:
- . - catala
CF Opcions de correccid automatica.. espanyol (alfabet internacional)
afrikaans

- - - - albanés

EE Defineix la llengua de correccid... — slemany (Alemanya)
alemany (Austria)
alemany (Liechtenstein)
alemany (Luxemburg)
zlemany (Suissa)
alsacia >
El corrector i les altres eines de correcci¢ utilitzen automaticament els
diccionaris de [a llengua seleccionads, =i n'hi ha.

Mo revisis I'ortografia ni la gramatica

Pagina2de2 26 paraules catald <4 — Cancella
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6. Corrector
ortografici
gramatical (lll)

(A

Lopcid “Ortografia” revisa el document i ens condueix a les possibles
errades, també indicades amb una linia ondulada de color vermell.
Trobarem els suggeriments de correccié a la part superior del menu
contextual que s’haura desplegat.

Aquest taller es dirigeix a les p

e P

-

e Ortografia  <(—————

L¢ Opcions de correccid automatica... ratali
[’ Defineix la llengua de correccié.. retolin
ratolins

lgnora-ho tot

28



6. Corrector
ortografici
gramatical (IV)

(A

També podem configurar preferencies de correccié automatica, com

ara posar en majuscula la primera lletra d’una frase o substituir els

guionets per un guio.

-

SBL Ortografia

Cy# Opcions de correccid automatica...

E’a Defineix la llengua de correccid...

EEE—)

Opcions de correccio automatica X

Corregeix i posa en majlscula

#| Substitueix 2l text a mesura gue escric

#| Posa en majdscula la primera lletra d'una frase

Format automatic

#| Substitueix els ordinals (1r) pel superindex
#| Substitueix els guionsts (--) per un guid (—)
#| Substitueix les fraccions (1/2) per un caracter de fraccid (Vz)

#| “Cometes rectes” amb "ometes csmart”

D'acord Cancella
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Recursos

Web amb enllacos per practicar i aprendre mes:

https://bit.ly/IT1 Taller4

(A

30


https://bit.ly/IT1_Taller4

sssss

Ajuntament de
Barcelona

barcelonactiva.cat

(A

Barcelona
Activa
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