WORD: ESCRIBE Y DAFORMAATUS TEXTOS

Word: Escribe y da forma a tus textos
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Sobre Barcelona Activa

Barcelona Activa es la agencia de desarrollo M |S|0n
econdémico local de Barcelona. Fundada en 1987,
es una sociedad mercantil publica integrada en el
area de Economia y Promocién Econdmica del

Promover el empleo de calidad, el espiritu emprendedor, la
competitividad empresarial y la diversificacion del tejido
productivo, para alcanzar un modelo econdémico sostenible,

Ayuntamiento de Barcelona. inclusivo y justo.
\/ision
r(%or(% 55000 Hacer de Barcelona una ciudad de referencia para trabajar,
A emprender y vivir con valores sociales y ambientales.
I personas atendidas prendery Y
\/alores
Nos mueve el espiritu de servicio publico y la ética profesional y
7.000 personal, asi como la igualdad de oportunidades y el progreso
Ea . social. Trabajamos en cooperacion dentro de la organizacion y
empresas atend |daS con otros para una economia social y sostenible al servicio de las
personas.

Siguenos en:

@@®® @




;Que hacemos?

%

Acompainamos a la ciudadania
durante todo el proceso de busqueda
de empleo.

barcelonactiva.cat/treball

Ayudamos a las empresas y
organizaciones a crecer,
conectarse con el ecosistema y
hacerse mas competitivas.

barcelonactiva.cat/empreses

%

%

Apoyamos a las personas
emprendedoras para convertir su idea de
negocio en una empresa viable.

barcelonactiva.cat/emprenedoria

Ofrecemos formacién a las
personas que buscan trabajo,
emprendedoras y profesionales.

barcelonactiva.cat/formacio
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Red de equipamientos de Barcelona
Activa

b

_—

Sede Central

Oficinas de Barcelona Activa.

Porta22

2.000 m2 para el empleo y la carrera

Centro d(_a _
EmRLendinignto

emprendedores y las emprendedoras
de la ciudad.

Startup Lab

El equipamiento de las empresas

Cibernarium Nou Barris

Centro de formacién digital de
iniciaciéon ubicado en el Parque
Tecnolégico.

Parc Tecnhologic

Cluster de innovacion en el norte de

profesional. innovadoras de nueva creacion. la ciudad.
El Convent Oficina de Atencion LIDERA
El equipamiento referente en empleo alas Empresas oo -5 Espacio para mujeres profesionales,

para jévenes, en Ciutat Vella.

InnoBA

Centro para la innovacion
socioeconomica, en Ca n'Andalet.

El espacio de referencia para las
empresas y pymes de Barcelona.

Cibernarium 22@

Centro de capacitacién tecnolégica
para profesionales y empresas.

directivas y emprendedoras.

Espacios Activa en la ciudad
* Nou Barris Activa

» Sant Andreu Activa

» Sants-Montjuic Activa
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Barcelona Activa esta presente en
mas de 50 puntos de la ciudad

Equipamientos ce Barcelona

Activa @ 5 110 JES X

Seu Central

Porta22 2 ? oo
El Convent

Centre d’Emprenedoria o

Startup Lab

LIDERA

Cibernarium 22@
Cibernarium Nou Barris

. Oficina d’Atenci6 a les Empreses O o
10. Parc Tecnologic 0o
11. InnoBA (A

00

©oxNoOOrWON =

F‘spacios Activa en la ciudad 5
: 0 © ° < O
O

A\ Nou Barris Activa
A\ Sant Andreu Activa
-

Sants-Montjuic Activa

O

Otros puntos de atencién en la ciudad
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Red Cibernarium

La Red Cibernarium esta distribuida por toda la ciudad de Barcelona,
ofreciendo formacion en diversos equipamientos.

Recuerda que también te puedes formar en linea desde casa,
con Aulas Virtuales.

Consulta las actividades que puedes realizar en los
diferentes equipamientos:

o Actividades en BIBLIOTECAS

o Actividades en CIBERNARIUM NOU BARRIS

o Actividades en CANODROM

s Donde estamos?

o Actividades en PLACA CATALUNYA (Movistar Centre)

o Actividades en SANTS-MONTJUIC ACTIVA



https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-aules-virtuals
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-aules-virtuals
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-biblioteques
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-biblioteques
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-biblioteques
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-nou-barris
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-nou-barris
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-canodrom-2
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-canodrom-2
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-movistar
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-movistar
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-movistar
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-sants-montjuic-activa
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-sants-montjuic-activa
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-sants-montjuic-activa
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-sants-montjuic-activa
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-sants-montjuic-activa
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/es/basica-cibernarium

Formacion tecnoloégica para todos a

e FORMACION TIC

AVANZADA

0 + FORMACION TIC Reskilling (350h)

ESPECIALIZADA  Upskilling (50-
150h

Test de
Competencias 2-24 horas

digitales

FORMACION
+ TicBASsICA

Test de 2-4 horas

Competencias
digitales

Cibernérium
Ou Barris

)

Talleres dirigidos
Cibernarium Nou Barris
Bibliotecas BCN

bbbl Cibernarium 22@
[QZI Presencial Plaza Catalufa (Movistar
M&&& centro)

Sants Montjuic Activa

Coaching Digital

Aulas Virtuales +
Eg Virtual VideoCapsulas -+ Campus Virtual, Masterclass, online...

Soporte Tic +
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. Gestion de documentos
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Impresion de documentos
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1. Software

El procesador de texto es un software que permite crear, editar y guardar documentos digitales.

a LibreOffice Writer

Fitxer Edita Visualitza Insereix Format Estils Taula Formulari Eines Finestra Ajuda

B-w-EH-Q e i | & o[/ T B-WE=S-Q-200RBRBIHUEINS

9 Microsoft Word

Inserci6  Disseny  Disposicié  Referincies  Corespondéncia  Revisié  Visualitzacié  Ajuda Q) Explica’m qué vols fer 9, Comparteix
i Calibri(Coy =[11 <A A | Aac | 8 | i=pis s ALl a 3 meee P Cerca ~
) i A Ll = z AaBbCcDe| AaBbcede AaBbC( Assbcer AQB  assbeer s
il wac Ul tuen
Enganxa + o | ey ol Sy T T 2
o & Copiael format N K S ~abex. X A A 0. REE Normal Sense es... Titol 1 Titol 2 Titol Subtitol |

= [} Selecciona~

Porta-retalls = Tipus de lletra ) Paragraf = Estils

= Edicié A~
Documers - =

Fitxer Edita Mostra Insereix Format Eines Complements Ajuda Tots els canvis shan desat a Drive
~ o~ & A T 100% - | Textnormal ~ | Arial - M - B I UA S ocOQB- EEE=EE I E-E-EE X Es- Z~ |~

0 Pages de iWork

@ Pages Arxiu Editar Inserir Format Disposicié Veure Compartir Finestra Ajuda 8 o T s
[ NN sense nom v

— B tesuv|  + 1~ al | T | W @ @0 E
Veure Zoom  Afegir pagina Inserir  Taula Grafic Text Forma Multimédia Comantan Col-laborar Format Document

Ejercicio practico 1: Averigua cuales de los siguientes programas estan instalados en el ordenador del aula y como acceder a ellos.
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2. Pantalla de trabajo

\ N
:
J b
= | - - s Todos los procesadores de texto contienen los mismos elementos esenciales.

£

» [} Sense tfiol 1 - LibreOffice Wite Y X
Fitxer Edita  Visualitza  Insereix Istils  Taula  Formulari  Eines  Finestra  Ajuda x
‘ RN SPIETENY Y W EHE QRO DED DB \~»-t=°

e Ha Al ADEANCS S Ko s A 2 S EME==2 2 o_ ¥ 1. Barrade titulo
2. Barra de menus
® 3. Barras de herramientas
“ 4. Regla
5. Barra de desplazamiento
0 é 6. Barra de estado
7. Area de trabajo

v
Pagina 1 de 1 | 0 paraules, 0 caracters | Estil per defecte | catala |oz| & | e | DDDM | — ——F— 4| 100%

Ejercicio practico 2: Identifica los siguientes elementos en la pantalla principal del Writer. ¢ Los encuentras en otro procesador?
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3. Gestion de documentos

N

Las gestiones basicas para empezar a utilizar un procesador de texto son:

LN

O

Mou 3
Obre... Cirl+0O

Obre en remot...

Documents recents »

Crear Abrir

Tanca

Auxiliars »

0N B0

Plantilles »

Torna a carregar

Versions...

Desa Ctrl+5
Desa en remot...
— Anomena i desa... Crl+Maj+5
f— Cerrar Guardar Desa una copia...
Desa-ho tot
Exporta..
Exporta coma 3

Rk

[

Mostra la previsualitzacid al navegador web

Previsualitzacid d'impressida Ctrl+Maj+0

Imprimeix... Ctrl+P

Enwvia »

— Exportar

dLdh D @

Configuracié de la impressora...

Imprimir Signatures digitals 3

Propietats...

©

Surt del LibreOffice Ctrl+Q

l I ' Ejercicio practico 3: Localiza y prueba las siguientes opciones para gestionar documentos. ¢ En qué menu se encuentran?
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4. Formato de caracter

Podemos escoger el formato de los caracteres a través del apartado "FUENTE" dentro del menu Inicio. Dentro de este apartado
podemos escoger:

Inicio Insertglseno Dlsposo

1. Tipo de letra | Faente 7 X
~ Aptos (C ) 11 V
2. Tamano de Ia Ietra D |£OSK ue;pov = | x | Fuente Avanzado
3. Colorde laletra « I_IA T2 A hav A. e
H . H . Fugnte: Estilo de fuente: Tamafo:
4. Estilo de la letra: cursiva, negrita les ° e BRL| o -
1 [ c 1
5. Subrayar la letra & EE S R
72 Negrita 10
72 Black Negrita Cursiva
72 Condensed v 12 v
Color de fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayado:
Automético ~ | | {ninguno) o Automatico ~
Efectos
D Tachado D Versalitas
Ejercicio practico 4: Utiliza las siguientes g;’”b!EfTa“"’ gfayl“““'“
q q uperindice Oculto
herramientas para reproducir los DSUZM@
formatos aplicados a la palabra de D
ejemplo:
Aptos
: ____________________________________________ : Esta es la fuente del tema del cuerpo. El tema del documento actual define qué fuente se utilizara.
. Palabra Palabra Palabra |
: i Establecer como predeterminado Efectos de texto: Cancelar
. Palabra Palabra Palabra |




5. Formato de parrafo

Podemos escoger entre las diferentes opciones de presentacién que afectan a tu texto o parrafo.

1. Lista con picos

2. Lista numerada = 1= _|=|: = =1 = o
3. Alineacion s - = | — —

4.

Espaciado de linea a e e e

Comprar: Comprar: Indice:
e Patatas ' 1 % Verduleria i+ 1. Primer capitulo
' e Zanahorias | o Patatas | 1. Primer apartado '
. e Pollo . o Zanahorias . 2. Segundo
e Conejo i 1 % Carniceria Lo apartado !
' e Queso o Pollo i 2. Segundo capitulo
' e Jamon . ' o Conegjo . ' 3. Tercer capitulo .

4. Cuarto capitulo

Ejercicio practico 5: Utiliza las siguientes herramientas para reproducir las listas de ejemplo




6. Insercion y modificacion ce
elementos

En un texto podemos utilizar diferentes elementos con el objetivo de mejorar el texto visualmente, para hacerlo mas
atractivo o para organizar la informacion.

Que podemos incluir desde el menu "Insertar:

,
Imagenes
1 A D D \E Comentarios | | ¢ Edicion v| [l Compartir v
Tablas [ Portada v @ I3 Formas B SmartArt [F @viao ~ +:|* [ Encabezado v v [Z v TTEcuacon v
AN H 1 |
. D Pégina en blanco Tabla Imégenes ts Iconos [ﬂ] Gréfico Vl’dj?z D Marcador Comentario @ Pie de pagina ¥ Cuadro de A~ @ () simbolo v

G rafl COS E Salto de pagina e e @ Modelos 3D v él Captura ¥ en Iinea L—E| Referencia cruzada @ Numero de pagina ¥ texto v ﬁ:] v

Piginas Tablas llustraciones Multimedia Vinculos Comentarios | Encabezado y pie de pagina Texto Simbolos S
Formas

Pies de pagina

Objetos de otros documentos

YV V V V V VYV V

etc.

Ejercicio practico 6: Busca en el menu e inserta las opciones que te permitirdan afadir al documento los siguientes elementos.

(A




7. Impresion de documentos

La conectividad se refiere a la capacidad de un dispositivo o sistema para establecer una comunicacion con otros
dispositivos o redes, ya sea mediante cables o de forma inalambrica (Wi-Fi, 4G, etc.)

La impresion es el resultado de reproducir los textos y las imagenes de un documento en papel.

En el momento de imprimir un documento debo saber como lo queremos hacer, por este motivo debemos saber qué
opciones de impresion tenemos.

- 297 mm -

210 mm (A4 (210 % 297 mm]] - General LibreOffice Writer Format de la pagina Opcions

Impressora

Brecesades detent

Canon MP250 series Printer
Fax
Microsoft Print to PDF
Microsoft XPS Docurment Writer
OneNote

¥

Detalls Propietats...
Area d'impressié i nombre de copies
®) Totes les pagines Mombre de copies |1 5
O Pagines |2 % ﬁ
Intercala .1 .1
Seleccid 1 1
O Imprirmeix les pagines en ordre invers
Imprimeix
Comentaris  |Cap (només el docurment)
2//3 4
Ajuda D'acord Cancel-la

Area de impresion
Numero de copias

Color o escala de grises

Ejercicio practico 7: Utiliza las siguientes herramientas para imprimir el documento de texto que acabas de crear.

(A




8. ¢ Quieres ampliar tus
conocimientos?

¢ Sabes que los procesadores de texto también disponen de herramientas como revision de ortografia,
traductor... con el objetivo de hacernos mas facil nuestra presentacion?

Desde el menu "revisar" puedes utilizar:

= Elidioma del corrector con el fin de corregir las faltas de ortografia o escoger el idioma predeterminado de

correccion.

= El traductor escogiendo entre varios idiomas.

Archivo Inicio  Insertar  Diseno  Disposicion  Referencias  Correspondencia Vista
abc . " =
»/~ Ortografia y graméatica ~ /A\)) D s + P
/3 ) y M8 V74

Revisidon Voz Accesibilidad

B L

Editor sinénimos Leer en Comprobar Idioma = Comentarios = Seguimiento Aceptar
=2: Contar palabras vozalta  accesibilidad ~ v v v

(A

#0BJECTIUS :
MCONSTANC I A
#tESFORC




9. ¢, Sabias que?

( g ’ (Ble )
1” ACt El primer procesador de texto salié al mercado en 1979 y se llam6 WordStar inventado por Seymor Rubenstein
y Rob Barnabay.

Se disefd para el sistema operativo CP/M, y posteriormente por MS-DOS

—
- — =1 Y

AR e R R
H

2iz
MicroPro.

(A



Recursos

Web con enlaces para practicar y aprender mas:

bitly.com/IT1 Taller4

9

(A


http://bitly.com/IT1_Taller4

barcelonactiva.cat
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