Sabadell fes Clic

TALLER

D’/INFORMATICA BASICA

1)
Ajuntament l?" de Sabadell






TALLER D’'INFORMATICA BASICA

A.- L'ORDINADOR I ELS SEUS COMPONENTS

1. Qué sén el maquinari i el programari?
2. Com funcionen el teclat i el ratoli?

B.- EL SISTEMA OPERATIU. WINDOWS 2000

1. Que és el sistema operatiu?
2. Com funciona el Windows 20007?

- L'escriptori
- Menus i finestres
- Administracio d’arxius i carpetes

C.- EL PROCESSADOR DE TEXTOS. MICROSOFT WORD

Que és Microsoft Word 2000

Obrir el programa

Pantalla inicial

Crear un document nou

Modificar les caracteristiques del document
Desar i recuperar

Imprimir
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A.- L'ORDINADOR | ELS SEUS COMPONENTS

Un ordinador és una maquina automatica que accepta la informacié que hom i
subministra, segons una forma preestablerta, la tracta d'acord amb un conjunt
d'instruccions, escrites en un llenguatge adient i enregistrades en una memoria, i
en dona els resultats, fambé segons una forma preestablerta, sia en forma de
dades o com un senyal que permet el control automatic d'una maquina o un
Proceés.

Dit d'una altra forma, un ordinador és un conjunt de maquinari o part fisica, que
ens permet fer determinades tasques mitjancant una serie d'instruccions o
programes adients, el programari.

1.- El maquinari i el programari
. El maquinari

El maquinari és la part fisica que compon I'ordinador, a la qual es poden
afegir tota una serie d’elements o dispositius anomenats periferics i que ens
serveixen per a enviar dades cap a I'ordinador (periferics d’enfrada) o que
permeten a l'ordinador comunicar-se amb |'usuari (periferics de sortidal).

- Periferics d'entrada: els més importants sén el ratoli, el teclat, el
microfon, I'escaner, cameres de video...

- Periferics de sortida: els més importants sén la pantalla o monitor, els
altaveus i la impressora.

Pero tot aixd no findria sentit si no hi hagués algun mitja per guardar i
recuperar al nostre gust aquests grans volums d’informacio. Per aquest
motiu, tot i que formen part del maquinari del nostre ordinador, en parlarem
per separat: son els sistemes d’emmagatzematge. La seva funcio és la de
servir de magatzem per a les dades que anem introduint a I'ordinador i
possibilitar I'intercanvi d'informacid entre els usuaris.

Disquetera de 3'% 1.44 Mb A: B: Reenregistrables.Molt
economics.
Intercanviables.
Transportables.

Molt emprats. Poc segurs.

Disc dur 10-60Gb | C: Regravables. Gran capacitat.
Sistema d’arrencada.
Elevat cost.

CD-ROM 650Mb D: E: F. ... [Segurs. Transportables.
Molta capacitat. Només
lectura.

DVD-ROM 17-20Gb  |D:E:F:.... |Segurs. Transportables.
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Molta capacitat. Només
lectura.
Cost elevat
ZIP 0 LS-120 100Mb- D:E:F.... [Segurs. Cost elevat.
1Gb Transportables. Poc emprats.

Per fer-vos una lleugera idea de la quantitat d'informacié que representa
cadascuna d'aquestes dades farem el segUent calcul.

1 bytes és aproximadament un caracter = lbyte

1 quilobyte (kas) son 1.024 bytes 1.024 bytes

1 megabyte (mega) son 1.024 quilobytes = 1.048.567 bytes

1 gigabyte (giga) sén 1.024 megabytes = 1.073.741.824 bytes

« El programari

El programari és la part intangible de I'ordinador, sén els programes que fan
que funcionin totes les peces de forma coordinada i que ens permeten
realitzar diferents tipus de feines.

Basicament tenim dos tipus de programes.

o El sistema operatiu: és el programa necessari per posar en marxa €l
nostre ordinador i per coordinar tots els dispositius que tenim
connectats.

» Les aplicacions: son tots els programes que serveixen per a fer tasques

especifiques, com ara un processador de text, un full de cadlcul, una
base de dades, un programa de dibuix, efc.
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2.- El

ratoli i el teclat

. Elratoli

El ratoli és un periferic d'entrada de dades que serveix per a dir a
I'ordinador quina accid ha de fer. El ratoli es visualitza en pantalla en forma

d'una

fletxa que anomenarem punter.

Generalment disposa de dos botons, un a I'esquerra i un altre a la dretq,
que serveixen per a accionar-los i transmetre les ordres cap a la maquina.

/ Boto dret

¥

Punter del ratoli Bot6 esquerre

Podeu fer fins a cinc accions bdsiques amb el ratoli:

1.
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Moure’l: agafeu el ratoli amb la ma i desplaceu-lo per sobre I'estoreta
per veure com el punter es belluga per la pantalla. Comproveu que
quan s'acaba I'estoreta podem aixecar el ratoli i portar-lo al centre
de I'estoreta per continuar movent-lo sense problemes.

Assenyalar: moveu el ratoli fins a un punt determinat de la pantalla,
en general sobre qualsevol element (en el cas d'algunes icones
veurem que surt un missatge que ens informa del que estem
assenyalant).

Mi P
Muestra los archivos v carpetas en su equipo |

Fer un clic: fer un clic vol dir polsar un dels botons del ratoli i deixar-lo
anar de seguida (és molt important que el ratoli no es bellugui quan
fem aquesta accid). Es pot fer clic amb qualsevol dels botons del
ratoli, pero el més frequent és fer-no amb el botd de I'esquerra. Si feu
un clic a sobre d'una icona la seleccionem, si feu un clic a sobre de
I'escriptori no passa res, observeu la diferéncia que hi ha entre fer-ho
amb el botd dret i I'esquerre. Quan ho feu amb el botd esquerre no
passa res, en canvi quan ho feu amb el botd dret apareix un objecte
gue anomenarem MenuU contextual.




4,

5.
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Arrossegar: Per arrosegar cal que assenyaleu qualsevol icona, la
seleccioneu amb un clic i, sense deixar anar el botd del ratoli,
desplaceu el punter fins al lloc que vulgueu. Un cop arribats alla on
volieu, heu de deixar anar el botd. No funciona amb el botd dret.

S o

M

Fer un doble clic: colloqueu el punter del ratoli a sobre d'alguna
icona o botd i premeu dues vegades seguides i de forma rapida el
botd esquerre, tot evitant que es desplaci entre pulsacid i pulsacio.



« Elteclat

Juntament amb el ratoli el teclat és I'altre dispositiu d’entrada de dades
més emprat. El teclat dels ordinadors és forca semblant al d'una maquina
d’'escriure, tipus QUERTY, pero és lleugerament diferent, tant en la disposicid
com en les funcions.

Els teclat bdsic consta de 104 tecles amb la segUent disposicid

Tecles de Teclat
ESC Tabulador funcié Retrocés Suprimir numeric
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I
Fixar Alt Barra d’espai Alt Gr | Enter Tecles de v
majuscules i direccio )
Fixar teclat
! | numeric
: Shift :
M —1 Control I

1. Sortir (Esc): serveix per a cancel lar alguna demanda de I'ordinador
o alguna ordre incorrecta.

2. Tecles de funcié: en funcié del programa que estiguem utilitzant
serveixen per a una cosa o una alfra.

3. Retrocés (backsapace): serveix per a esborrar el text introduit a
I'esquerra del cursor.

4. Suprimir (Supr, Del): el mateix, pero en aquest cas esborra el text a la
dreta del cursor.

5. Teclat numeric: serveix per a facilitar I'accés a les tecles numeériques.
6. Tabulador (Tab): per norma general serveix per a desplacar-se entre

diferents elements; en els programes de text intfrodueix un espai
predeterminat entre dues paraules.
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7. Fixacié majioscules (CapslLock, BlogMayUs): serveix per a fixar les
majuscules.

8. Fixacioé teclat numeric (NumLock, BlogNUm): serveix per a fixar el
teclat numeric com a digits; d'altfra manera funcionaria com les
tecles del cursor.

9. Tecla de Majuscules (Shift): aquesta tecla en combinacié amb
qualsevol altra, simultaniaoment, déna com a resultat la seva
majuscula. En combinacié amb les tecles que no son llefres dona
com a resultat el simbol que hi ha a la part superior. (Shift+1=2,
Shift+2=l1, Shitf+3=", etfc.)

10.Tecles de control i d’alternativa (Control i Alt): no tenen cap funcid
especifica per elles mateixes, acostumen a funcionar en combinacid
amb alfres tecles. Una combinacié molt freqient és Control+Alt+Supr,
qgue dona accés a un menu que ens permet tancar el programa en
curs i fins i tot el sistema operatiu.

11.Barra d’espai: permet infroduir un espai en blanc, mou el cursor un
espai cap a la dreta.

12.Tecla d’alternativa grafica (AltGr): serveix per a obtenir el tercer
caracter impres en algunes tecles; el més utilitzat és AltGr+2=@

13.Tecles de direccid: serveixen per a desplacar-se amunt, avall, a dreta
i a esquerra d’'alla on estiguem de la pantalla.

14.Tecla de retorn (Enter): també anomenada Infro i Refurn. Serveix
generalment per a acceptar alguna pregunta o informacid de
I'ordinador.

Per norma general el teclat estd sempre en minUscules. Per obtenir els
accenfts, la dieresi i alguns cardcters especials només cal polsar la
tecla corresponent i a continuacio la que volem accentuar.

El teclat numeric per defecte funciona infroduint niUmeros i signes
aritmetics.

Normalment hi ha un llum ences (opcié per defecte) que indica que
el teclat numeric funciona d’'aquesta manera. Si utilitzem la tecla de
fixacid del teclat numeric, aconseguirem apagar aquest llum i el
teclat numeric funcionard com les tecles del cursor. Al seu costat hi
ha un alfre llum que ens indica si hi ha fixades les majuscules (ences),
o no fixades (apagat), aquesta darrera és I'opcid per defecte.
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B.- EL SISTEMA OPERATIU. WINDOWS 2000.

1.- Que és el sistema operatiu?

Hi ha un programa necessari per al funcionament de I'ordinador, és
I'anomenat sistema operatiu, que s'encarrega de les tasques de
manteniment de I'ordinador, de la configuracié i la integracié dels diferents
periferics amb la unitat central de procés (CPU), de la installacio i
desinstal lacié de programes, etc. El sistema operatiu és necessari i n'hi ha
de molts tfipus (Windows, Linux, OS/2, Unix, Machintosh, etc.), pero el que
utilitzarem nosalires i el més estes és el Windows.

El sistema operatiu Windows destaca per ser grafic, la forma de comunicar-
s'hi es basa en una interficie grafica composta d’elements com finestres,
icones i menus que anirem coneixent de mica en mica. Els instruments que
més utilitzarem per fer possible aquesta comunicacid seran el ratoli i el
teclat.

La veritable poténcia d'un ordinador s'’aconsegueix combinant el sistema
operatiu amb els programes que funcionen a través d'aquest sistema
operatiu per fer tasques especifiques: escriure, dibuixar, retocar fotografies,
editar videos, calcular, dissenyar.... hi ha milers d'aplicacions que estan
destinades a usos concrets i que faciliten la nostra feina de forma
extraordindria.

2.- Com funciona el Windows 20007?

. L'escriptori.

Un cop engegat I'ordinador, la primera imatge que obtenim és el que
anomenem escriptori. Com podeu veure, Windows és un entorn grafic que

permet treballar de forma senzilla i agradable. A I'escriptori ja s'hi poden
observar tres elements: el punter del ratoli, les icones i la barra de tasques.
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Icones

\

1.

Mis
documentos

E

Papelera de
reciclaje

Fons de I'escriptori

Barra d’eines

iﬂlnicio | Bande]a de entrada - Micr...‘ —JL\Sabadell ila SIC\PSICS. .. | @inForm-basica-apunts'D?.... | m 1@ ﬁ;] ','.,"@ 11:12

El punter del ratoli: com ja hem dit abans, el punter del ratoli serveix per
a desplacar-se per la pantalla i per a seleccionar i actuar sobre els
diferents elements que hi apareixen. El punter del ratoli és una eina
inferactiva que també ens informa dels diferents estats en que es troba
I'ordinador o el programa que estem utilitzant.

S [ RE | ne| B | dy | I

Normal Espera Ajuda | Treballant | Internet Cursor text

Icones: son els dibuixos que representen diferents objectes i que apareixen
superposades a l'escriptori. Representen els elements als quals tenim
accés. Un cop engegat l'ordinador, les dues icones que sempre hi
apareixen son Mi PC ila Papelera de reciclagje.

Mi PC déna accés a totes les unitats de disc (d’emmagatzematge) de
I'ordinador i també accés als diferents programes que ens permeten
configurar I'ordinador i els seus dispositius i la informacio sobre aquests.

La Papelera de reciclaje és una icona que guarda tot el material que es
va eliminant, tot el que s’'esborra queda aqui fins que es buida la
paperera de reciclatge.
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_ Internet  papelera de Mis sitios de
Mi PC Explorer  reciclaje red

Altres icones que poden apareixer a I'escriptori de forma comuna sén
Entorno de Red i Internet Explorer.

3. Barra de tasques: la Barra de tasques, situada al llarg de la part inferior
de la pantalla, és una barra des de la qual podem accedir a tots els
components de Windows, mitjancant el botd Inici. En aquesta barra
també es visualitza informacid sobre els programes que s'estan
executant a l'ordinador i altres informacions com pot ser I'hora, els
missatges d'impressid, el control de volum, etc.

|| @ B ||[5Panel de control @] Microsoft wiod |'71‘_ﬂ 120

Area de notificacio:

Mend Inici Finestra Finestra Rellotge i control de

‘# Inicio
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« Menus i finestres

Per comencar a treballar feu un doble clic sobre qualsevol de les icones
que hi ha al'escriptori, en descriurem els elements badsics.

Control Barra de titol Barres de menu i eines Botons de finestra

_ |0 x|
J Archive:  Edicion  Mer |t Favortos  Ayuds |-
& . = [ % B & L) i
Abras Adelante: Arriba Cotar Copiar Fegar Deshacer
| Direccisn = C:\ E
Mambre I Tamaﬁul Tipa - I Modificada 8]
I:Ié.ﬁ.rchivns de programa Carpeta de archivos 28100214
(Ll k.poms Carpeta de archivos 172001534
i Carpeta de archivos 28411/0017:20
A kly b Lizic Carpeta de archivos 0840 21
= Recycled Papelera de Reciclaje ;
3 Temp Carpeta de archivos
[ I'wooadl Carpeta de archivos
E3 WiebCopier Carpeta de archivos
(] 'windows Carpeta de archivos 281400212
L winRaR Carpeta de archivos 05407/01 2:34 :
e T i e L R e e e s
37 abietos | 1.24 MB \ EIMipC Y
l v V /
Barra d’estat Contingut Barres de desplacament Canvi de mides

1. Control: serveix per accedir a un menu relacionat amb la finestra amb un
clic del ratoli.

1" Restaurar
Maover
Tamario
Minimizar

I Maximizar

. Cerrar Alt+F4

2. Barra de titol: mostra el fitol de la finestra i a la dreta tres botons de
control de la finestra. Podem arrossegar la finestra per la pantalla posant
el ratoli al damunt de la barra de ftitol i fent servir I'opcid d’arrossegar.
També serveix per a Maximitzar/Restaurar la finestra fent un doble clic
damunt seu.

=10l x|
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3. Botons de finestra: tenen les mateixes funcions que el menu de finestra,

perd son accessibles amb un sol clic del ratoli

Restaurar
Minimitzar

Maximitzar Tancar

El botd de I'esquerra (Minimitzar) serveix pera fer desapareixer la finestra
de I'escriptori i deixar-la ubicada a la barra de tasques que hi ha a
I'escriptori. El boté de la dreta serveix per a tancar la finestra
definitivament. En canvi el boté central funciona segons la mida de la
nostra finestra: si la finestra no ocupa tot I'escriptori serveix per a fer
aquesta tasca (Maximitzar); en canvi si la finestra ja ocupa tota la
pantalla llavors serveix per a reduir-la a una mida més petita (Restaurar).

En qualsevol cas, el sistema operatiu sempre recorda les darreres
caracteristiques de la finestra abans de tancar-la, perque en tornar-la a
obrir us la frobeu del vostre gust.

4. Barres de menu i eines: les barres de menu i d'eines sén gairebé sempre
presents a totes les finestres, pero el seu aspecte i les caracteristiques
depenen del programa que estigui en funcionament a cada finestra.
Des de la barra de menu s’accedeix a les opcions del programa. Fent un
clic a sobre de les diferents opcions veureu com es despleguen una serie
de menus per mitjd dels quals podeu accedir a les opcions desitjades.

La majoria de les finestres del sistema operatiu utilitzen la mateixa barra
de menU, mentre que on realment s'observen canvis és en els diferents
programes que s'utilitzen.

Barra de menu estandard amb 'opcid Visualitzacid

rchiva  Edicidn |_-£; It Favortos  Apuda

Barrag de heramientas » g T »
= = EE
K i v Barra de estado ;T%ar I:Loaar
L OR= 1 Lt .
b Barra del explorador 3 _
Dirgccidn ’S Mi PC - ;I
———  Comounapagina Web =
Marmbre Tamafiototal | Esf
] leonos grandes
3: lonos pequefing 343GE
2 D) Lista 2,92 G
= (E) ® Detalles 2,92 GB
2K Oroanizar iconos » 118GB
& Impresoras Alirearieatns
| Panel de contral
Actualizar

] Accesa telefénica .
E;Q; Carpetas web Opciones de carpeta...
a] Tareas programadas  Carpeta de sistema

i] |

‘ontiene comandos para manipular la vista. £

I
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Les opcions que trobareu en aquesta barra de menu estandard sempre
sén les mateixes:

Fitxer Edicié Visualitzacié Preferits Eines Ajuda

archivo  Edicidn Wer  Favaoritos  Herramientas  Awuoda

La barra d’eines és un accés rapid a les diferents opcions de la barra de
menUu més utilitzades. La barra d'eines també canvia en funcid del
programa que estigui funcionant a cada finestra, i també hi ha una
barra d'eines estandard

Endavant Endarrere Amunt Retallar Copiar Enganxar Desfer

Archivo  Edicion  Wer Faworitos  Herramientas — Avuda

@Bﬂsqueda L, Carpetas @ W | [E

grchiva  Edicion Ver Inserkar Eormato Herramientas Tabla Ventana 7

hEeEESRY s BB - =.

archivo. Edicion %er Documento - Herramientas Yentana Avuda

EY

= O |2
¥, ]_| ] IIE', - _|-_4.. r_;] |£ -

5. Barres de desplagament: quan el confingut de la finestra és més gran
que la mida de la pantalla, apareixen aquestes barres de desplacament
horitzontal i/o vertical que serveixen per a desplacar-vos pel contingut.
Funcionen fent un clic sobre les fletxes que tenen als extrems, arrossegant
la part de la barra adixecada o bé fent un clic en qualsevol punt de la
guia de la barra.

Apuiar el document ———» Zl

Desplacar —se arrossegant el ratoli —————» _|

Abaixar el document ———» =
___p %

Avancar o retrocedir e
una pagina L 5 T3

6. Barra d’estat: proporciona informacié extra sobre el confingut de la
finestra o sobre el que esteu realitzant; sempre s'ha d’estar una mica
alerta dels missatges que ens puguin apareixer.

Pag. 14 Sec, 1 1334 & 19,2cm Lin, 17 Cal 3 Zatalan 3
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7. Canvi de mides: per canviar les mides d'una finestra sense maximitzar-la
o minimitzar-la podeu dirigir el ratoli a qualsevol dels cantons de la
finestra, si deixeu el cursor en el lloc adequat llavors passara de tenir el
seu aspecte habitual a tenir el seglent aspecte.

! - "

Vertical Horitzontal Vertical i Horitzontal

Quan el punter del ratoli passa a tenir aquest aspecte només cal que
I'arrossegueu per canviar les dimensions de la finestra activa.

. Lesicones de I'escriptori.

1. MI PC (El meu ordinador): agquesta icona representa al ordinador amb el
qual esteu treballant i tot el seu contingut. A dins de la finestra, que es
desplega en fer un doble clic sobre aquesta icona, frobareu accés a
totes les unitats d’emmagatzematge del sistema i a algunes carpetes
que us permeten configurar els periferics connectats al vostre ordinador.

=101
Archivo  Edicidn  Wer Faworitos  Herramientas  Ayuda -
Qiblsqueda [ Carpetas ¢4 Ko | EEr
Mombre | Tipa | Tamanio tokal | Espaio libre |
(£Disco de 314 (A Disco de 314 pulgadas
EDisco local (C:) Disca local 18,6 GB 15,4 GB
Disco compacta (D:) Disco compacka
[=]Disco extraible (E:) Disco extraible
Simena$ en "snt94" (M) Inidad de red 699 B 411 B
S ajsab en "snta" (M) Inidad de red 3,5 @h 41,7 B
%softpc en "sntgE" () |Unidad de red
Pprogsery en "snkd" (P Inidad de red 63,5 @B 41,2 aB
%Recuperats en "sntgz" (i) Inidad de red
2 Temporal en “snbd" (W) Inidad de red 10,956 10,0 5B
(571 Panel de control Carpeta del sistema

Com es podeu veure, frobeu una descripcido de totes les unitats del
sistema i a part d'aixd podeu accedir a una serie d'elements que us
permeten canviar la configuracid del sistema. Els més importants sén
Impressoras i Panel de control.

Tota la informacié que conté I'ordinador es froba organitzada de la
seguent forma:

/ Escriptori
El meu ordinador \4\‘

/ \ \ Paperera Altres icones
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Discde 3 %2 Disc DurC: CD-ROM D:

PR

Carpetes Arxius (Programes o documents)

Carpetes Arxius (Programes documents)

2. Pgbelerd”"-«.,_xde reciclaje (Paperera de reciclatge): la paperera de
reciclatge és una icona que conté tots els arxius que heu anat esborrant
de I'ordinador. Es una mesura de seguretat ja que evita que esborreu
accidentalment qualsevol arxiu i aixd ocasioni una péerdua definitiva.
S'ha d'anar amb compte ja que no tot el que esborrem va a parar a la
paperera de reciclatge. Concretament, qualsevol arxiu o programa que
esborreu d'un disc quedard definitivament esborrat. Per veure les seves
caracteristiques podeu fer un doble clic a sobre de la icona i us
apareixerd una finestra amb la seva barra de menu i la barra d’eines.

i Papelera de recic x 10| x|
archivo  Edicidn  Wer  Favoritos  Herramienta: ** ﬂ
Restaurar queda 0 Carpetas >
Waciar Papelera de recidaje - ,6}1,’
briginal | Fecha eliminacic
Eliminar brts and ... 24/01/2008 11;
Propiedades
Cerrar
Jd| | 2

@. Devuelve los elementos seleccionados a sus ubicaciones orig

Per recuperar un arxiu només cal seleccionar-lo en aquesta finestra, obrir
el menu Archivo i seleccionar I'opcid Restaurar. L'arxiu serd recuperat al
mateix lloc d'on s’havia esborrat.

Per buidar definitivament la paperera i esborrar totfs els arxius cal fer la
mateixa seqUéencia i seleccionar I'opcid Vaciar papelera de reciclaje.

La paperera de reciclatge esta configurada per donar cabuda a una

quantitat determinada d'informacio; per configurar les seves propietats
cal fer un clic amb el botd dret del ratoli.
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Propiedades de Pape il 4

Global | pisca local (C:) ]

" Configurar unidades independientements

{% Utilizar una configuracion para todas las unidades:

[ Mo mover archivos a la Papelera de reciclaje, Quitar
los archivos inmediatamente al eliminarlos

|
p
10%
Tamarfio maximo de la Papelera de reciclaje (porcentaje
de cada unidad)

IV Mostrar cuadro para confirmar eliminacidn

ficepkar | Cancelar

. El MenU Inicio

El Mendu Inicio es desplega fent un clic a sobre del botd Inicio que hi ha a
I'esquerra de la barra de tasques. Aquest menU déna accés a tofs els
components del Windows.

Abrir documento de Office

Muewvo documenta de Office

—
@ ‘Windows pdate
. Aplicacions Ajuntament 4

EF]
g
o
iﬁj Configurar acceso ¥ programas predeterminados
[ ] Programas 4
5
j &i Docurmentos L4
E _% Configuracian 4
= @ Buscar L
g
= .
§ Ejecutar...
; ‘l Apagar...

[#mico | & [ B © »|| [Dlsandeja de...| Ll p¢

Aquest menuU mostra les segUents opcions:

1. Apagar el sistema (Sortir): mostra el menU que serveix per apagar
el sistema, aquesta és la forma correcta de tancar I'ordinador.
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@ iQué desea que haga el equipo?
[

|.ﬁ.pagar

Cerrar sesion imena

Reiniciar
suspender

Aceptar | Cancelar | Ayuda |

e Suspender: deixa I'ordinador engegat, perdo amb minim de
consum d’energia, I'ordinador esperard un senyal del ratoli,
el teclat o qualsevol dispositiu per posar-se a funcionar.

e Cerrar session: tanca la sessio i n'inicia una altra. Aquesta
opcid és practica quan hi ha més d'una persona que utilitza
el mateix ordinador i cadascuna té la seva configuracid

e apagar el sistema: tanca definitivament I'ordinador. Es la
forma correcta de tancar.

e reiniciar: apaga I'ordinador i el forna a engegar, aquesta és
la forma correcta per reiniciar I'ordinador.

e reiniciar en modo MS-DOS: reinicia I'ordinador en un entorn
de text (podem tornar al Windows escrivint windows).

Ejecutar: executa un programa directament, sense haver tenir una
icona a I'escriptori ni el programa a dins de I'opcid programes (per
exemple per engegar el Paint només cal que poseu pbrush.exe).

Ayuda: Permet accedir al menU d'ajuda del Windows. Es molt
recomanable llegir els temes d’ajuda sempre que sigui necessari.

Buscar: ens permet trobar arxius o carpetes en el nostre ordinador.

Configuracion: permet accedir a les opcions de configuracié del
nostre ordinador, tant dels dispositius que tinguem connectats com
de les opcions del sistema operatiu.

Documentos: permet accedir de forma rapida i directa als darrers
15 documents amb els quals hem treballat. Aquesta llista es va
renovant a mesura que s'incorporen nous documents i
desapareixen de la llista els documents antics.
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7. Programas: accés als diferents programes instaliats en el nostre

ordinador. Quan I'ordinador és completament nou i encara no hi
ha cap programa (sense comptar el sistema operatiu, és clar)
podem accedir a una serie de petites utilitats a través del menu
Programes, Accessoris.

e
Abrir documento de Office
B8 | tueve documents de office

@ Windows Updates

s Ajuntament 3

Configurar acceso y programas predeterminados

[#inicio | | @ [ B © || Elandela de.. | lEME

. Administracié d’arxius i carpetes

Sabadell fes clic

1. Gestio d’arxius.

OBRIR

Per obrir un arxiu només cal obrir Mi PC, trobar el directori on hi ha
I'arxiu i fer un doble clic a sobre de la icona. Quan I'arxiu es troba
en una carpeta que hi ha a I'escriptori només cal obrir la carpeta i
fer un doble clic a sobre la icona.

Quan I'arxiu ha estat utilitzat fa poc, cal veure si es froba al meny
Inicio, a I'opcié Documents.

Si no recordeu on estd ubicat I'arxiu, busqueu-lo a través del menu
Inicio, amb I'opcid Buscar.

& C:"Documents and Settin s documentos'\Mis imagenes
Archivo  Edicidn Wer  Faworibos  Herramientas  Ayuda
oy cametas 5B | 03 I8 X w0 | E-
Irnprirnir | - | —
A7 e Tipo Modificado
Imagen JPEG 03072001 18:32

B &nalizar en busca de amenazas. ..

B Afegeix a larxiu,..
€ Afegeix a "muestra.rar”

Enviar a »

Mugwo »

Crear acceso directo
Elirninat

Zambiar nombre
Propiedades

Cerrar
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COPIAR

Per copiar (fer un duplicat) un arxiu de lloc només cal frobar on és,
seleccionar-lo, anar al menu Edicion de la finestra i seleccionar
I'opcid Copiar. Llavors caldra buscar el lloc de destinacio, obrir el
menuU Edicion i seleccionar Pegar.

& C:\Documents and Settingds i

documentos®,

& Mis documentos

Archivo | Edicién  Mer Favoritos  Herramientas  Ayuda Archivo | Edicign et Favoritos  Herramientas  Ayuda
4= nfrse  Deshacer Copiar T2 borpekas 8 | L 4= Abrds Deshacer Copiar Chrl+2 Carpetas @
Mombre Cortar Chrl+x b Carkar ctrl+s kb

Chrl+C

Copiar

[gen JPEG

Chrl4-C

A

Copiar peta de archive

Pegar: kel Peqgar

Peqar acceso ditecta Peqar acceso directo
Copiar ala carpeta... Copiar ala carpeta. ..
kR Mowver a la carpeta
Seleccionar todo Ctr+E

Seleccionar todo Chrl+E

Invertir seleccian

Invertir seleccion

MOURE

Per moure un arxiu de lloc cal fer les mateixes operacions d’'abans,
només canviant 'opcié Copiar per I'opcidé Cortar del menu
Edicion. Quan desplacem un arxiu de lloc desapareix del directori
d'origen, per tant cal anar amb compte.

& Mis documentos

Archivo | Edicign  Wer Faworitos  Herramientas  Awuda

& C:Documents and Setting

Archiva | Edicion  Wer  Favaoritos  Herramientas  Awuds

Invertir seleccion

Invertir seleccion

4w ofr:  Deshacer Copiar CHZ Farpetas @ 4 pbp4s  Deshacer Copiar Ch+Z Farpetas @

Maribre Cortar Cortar Chrl+% |

S Copiar ChHC boen PEG Copiar CHHC  fheta de archive
Pegar ChrlH-Y Pegar
Pegar accesno directo Peqgar acceso direcko
Copiar ala carpeta. .. Copiar a la carpeta...
Mover ala carpeta... Mover & la carpeta. ..
Seleccionar todo Chrl+E Seleccionar todo Ckrl+E

ESBORRAR

Per esborrar un arxiu cal seleccionar-lo i prémer la tecla Suprimir.

ENVIAR UN ARXIU AL DISC 32 A

Seleccioneu I'arxiu i aneu al menU Archivo, seleccioneu |'opcid
Enviar A, i a dins d’aquesta triem Disc de 3% (A).

Sabadell fes clic
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2. Gestio de carpetes.

CREAR CARPETES A DINS D’ALTRES DIRECTORIS

El funcionament per a les carpetes és el mateix que per als arxius.
Només que per crear una carpeta a dins d'un altre lloc cal anar al
menU Archivo, seleccionar Nuevo, Carpeta, a continuacié ens
apareixerd la icona d'una nova carpeta, amb el nom d'aquesta,
seleccionat i preparat per escriure el nom.

& C:\Documents and Setti lis documentos'Mis im

Archivo  Edicion  VWer Favoritos  Hetramientas  Ayuda

i Cycapetss (#| B3 O3 X o | E-

Irnprirnir - -

abrir con... | Tipo | Modificado |
Imagen JPEG 03{07/2001 18:32

B Analizar en busca de amenazas. ..

B Afeqei: a laru...
E Afegei: a "'muestra.rar

Enwiar a 3

H| B Carpeta
= Acceso directo

Crear acceso directo
Elirninar 55 Maletin

Cambi b
SmBlar nomars 'ﬁ’ Imagen de mapa de bits

Documento de Microsoft Waord

Cerrar ﬁ Cuaderno de Microsoft Office
Presentacidn de Microsoft PowerPoint
B ariu wWinRaR

Documento de kexto

Qj Archiva de sonido

@ Hoja de calculo de Microsoft Excel
B arxiu 1P de WinRER

Propiedades

CREAR CARPETES A L'ESCRIPTORI

La part final del procés és molt semblant, per crear una carpeta a
I'escriptori només cal fer un clic amb el botd dret del ratoli a sobre
I'escriptori buit i triar I'opcid Nuevo, Carpeta.

) e @ Acceso directo
Opciones de graficos 3

Modos de pantalla » 5§ Maletin

ﬁ Imagen de mapa de bits

@ Documento de Microsoft Waord
Or_‘ganiz.ar MEEHES ' ﬁj Cuaderno de Microsoft: Office

Alinear iconos Presentacion de Microsoft PowerPoint
B Arviu WinRAR

Documenta de texto

(':‘j Archivo de sonido

@ Huoja de calculo de Microsoft Excel
Muevo B arviu 7P de WinRAR

Active Deskiop 3

Actualizar

Deshacer Copiar Chrl+Z

3. Acceso directo (Drecera directa).

Un acceso directo és una icona que té assignada la direccidé on es
troba un determinat arxiu o carpeta. D'aquesta forma només cal fer
un doble clic a sobre d'aquesta icona per obrir I'arxiu en qUestio.

Per crear un acceso directo a un element només cal seleccionar
I'arxiu que voleu (document o programa), cercant-lo a través de Mi
PC o amb I'opcidé Buscar del menu Inicio. Un cop localitzat el
seleccionem i obrim el menU Archivo, i busquem I'opcid, Crear un
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acceso directo. Tot seguit es creara el nou arxiu que és lI'accés
directe, el podeu copiar i enganxar alld on vulgueu.

En cas de voler crear una drecera directa a una unitat, quan ho
intenteu us sortira el segUent missatge “Windows no puede colocar un
acceso directo en este directorio”, i llavors us dona I'opcid de crear-lo
a I'escriptori, li dieu que si, i tot seguit tindreu la vostra drecera cap a
la unitat a I'escriptori.

& C:\Documents and Setki

Archivo  Edicion  Wer  Fawvoritos  F

Abrir
Irnprirnir
Abrir can...

B Analizar en busca de amenazas. .,

& Afegeix a l'arxiu...
€ Afeqeix a "muestra.rar”

Enviar a 4

Muesvo 3

Elirninar

Zamnbiar nombre
Propiedades

Cerrar

4. Canviar el nom dels arxius i les carpetes.

Per canviar el nom d'un arxiu o una carpeta només cal seleccionar-lo
i prémer la tecla F2. A confinuacié la icona de I'aplicacio destacara
el seu nom i podeu escriure el nou nom de I'arxiu, sempre vigilant que
no coincideixi amb cap altre dins de la mateixa carpeta/directori.

& C:\Documents and Settin

archive  Edicion  Ver Favoritos  Herramien
4= fitrds - = - | ChBisqueda [ Car

Tombre | Tamario | Tipo
] 10KE Image
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El processador de textos.
Microsoft Word

1. QUE ES MICROSOFT WORD
2. OBRIR EL PROGRAMA

3. LAPANTALLA INICIAL

4. CREAR UN DOCUMENT
e Document nou
e Moure’s pel document i seleccionar text
e Copiar, retallar i enganxar

5. MODIFICAR LES CARACTERISTIQUES DEL DOCUMENT
e Propietats de la pagina
e Barra de format
e Canviar majuscules i minuscules
e Numeracio de pagines

6. DESAR | RECUPERAR.
e Desar un document
e Recuperar un arxiu

7. IMPRIMIR

Sabadell fes clic
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1. Que és Microsoft Word 2000

Word 2000 és un potent processador de textos de Windows inclos al paquet
ofimatic d’aplicatius Office 2000. Diem que aquest programa és potent perque no
només permet el tractament de textos, sind que inclou funcions d'autoedicid,
cdlcul, fractament de la imatge, dibuix, etc. Aquesta és una eina molt Util per als
seus usuaris, ja que inclou funcions que agilitzen la feina, faciliten tasques
repetitives i permeten millorar I'aparenca del document.

2. Obrir el programa

Feu un clic sobre el menu Inicio, a Programas i Micrososft Word

Tl
' Abrir documento de OFfice

MNuevo documento de Office

254 Aplicacions &juntament 4
HH

» @ ACCESOHDS L4

N Programas
@ Diccionati de la Llengua L4

@ Documentos * (3} Herramientas de Microsoft Office b
p Microsaft Access
% Configuracion 3
Microsaft Excel
, @ Buscar
8 =
o ¢
= @ fvud
yuda

- Ejecutar...

' Apagat. ..
Iiﬂlniciu |J
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3. Pantalla inicial

Quan obriu el programa el primer que veieu és el seglent

/ Nom del document Botons de finestra \

, E'Documentol-Microsoft Word =] S
Barra de fitol il noomeig _ =181 x|
. 4>J Archivo Edicidn Wer Insertar Formato Herramienkas Tabla Yeptana 7
Barra de menus — — . = —
Bara d'eines estandard ~ > DB E S SRY L h @S o ¢ @FOR=S R T - 0.
Barra d’eines de format ' JNormaI - TimesMewRoman -~ 12 - | N X 8§ ”EEE = E |
Regla [x] B0 L1l 2 e Bl de 1B LB 1T B b G100 1l @120 1 130 1 1 1 AR

Barra de desplacament

viartic~l

| <€—— Ppuntd’insercid / cursor

Area de treball

R RN - RN T RN

SEEER

Barra d’eines de dibuix —p» JDiI;ujov I ¢ | agoformas - N W 1O B 4l | .S A-==2B@. A
Bara d'estat ——» [Paa. 1 Sec. 1 1 [az5cm Uno 1 col 1 [GRE [Mce e [F0B | catalén | |
Idioma del corrector Barra de desplacament

horitzontal

Barra de titol: indica el nom del document amb el qual estem treballant. Fixeu-
vos que en iniciar el programa aquesta barra mostra el nom “Documento”
perque encara no hem guardat I'arxiu i no li hem especificat cap nom.

Botons de finestra: els botons que ens serveixen per a minimitzar,
maximitzar/restaurar i tancar el programa.

Barra de menUs: per mitjd d'aquesta barra podem accedir a totes les opcions
del programa. Tenim nou opcions a les quals podem accedir amb un clic del
ratoli o bé amb la combinacid de tecles Alt+... la lletra que esta subratllada.

Barra d’eines estandard, de format i de dibuix: aguestes barres d'eines son una
drecera cap a les opcions més utilitzades de la barra de menu. A la barra
d’eines estandard fenim les principals opcions dels menus Arxivo, Edicion, Ver i
Insertar. A la barra de format tenim les principals opcions del meny Formato.
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Regla: ens indica la posicid del text en el full i ens serveix de referencia a I'hora
d’escriure.

Area de treball: drea de la pantalla en la qual es mostra el text que anem
escrivint.

Barra d’estat: ens mostra la nostra situacid (on es troba el cursor) en el
document:

el nUmero de pagina

la seccid

la pagina en que ens trobem del total de pagines

el centimetre a on és el cursor, des de I'inici de pagina
la linia

la columna

YV VY VYYVY

4. Crear un document

. Document nou

Per crear un document de Word només cal que obriu el programa i un cop obert,
estard llest per comencar a escriure. Fixeu-vos que a la barra de fitol apareix el
seglent:

Document — Microsoft Word

Il MEE
El motiu d’aixd és que encara no hem guardat I'arxiu. Si en comptes d’obrir el
programa i comencar a freballar obrissim un document previaoment guardat,

apareixeria a la barra de fitol el seguent:

Nom document.doc - Microsoft Word

&l inform-basica-ap doc - Microsoft Word -2 x|

Una altra forma de crear un document és amb la icona de D la barra
d’'eines estandard. I
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També es poft fer des del menuU Arxiu, fent clic a Nou. Us apareixerd una finestra
on haureu de seleccionar Document en blanc i fer clic al botdé Acceptar.

i Documento5 - Microsoft Word

grchivo Edicion Wer Imsertar Formato Her

Chrl+U
= Abrir... Chrl+A

Cerrar

& suardar Chrl+ia
Guardar como. ..
Guardar como pagina Web. ..

Yista previa de la pagina Web

Configurar pagina. ..
& Vista preliminar
&b Imprimir... Chrl+P
Enyiar a } A = [ ]
EE] £

Vista previa

PagnaWeb  Memsajede  Decret
correnel.,.  Alcaldiadot

1 E:h. Ninform-basica-apunts0s. doc
2 B MInformatica Basica-makerial pr...

Vista previa no disponible.,

3 E:\vapor codina.doc

4 E:\can puiggener. doc

Salir

<«

Una vegada creat un nou document ja estd tot preparat per comencar a
escriure. Ho farem mitjancant el teclat. El punt que ens indica on podem
comencar a escriure s'anomena punt d'insercid o cursor; I'identificareu com una
pefita linia vertical que s’encén i s’apaga de forma infermitent.

A mesura que escriviu el cursor es desplaca cap a la dreta. En arribar al final de la
linia el cursor es desplaca a la linia de sota, i podeu comprovar que la paraula
que findlitza la linia en curs s'adapta als marges de la pdgina i, en cas de
sobrepassar-los, salta a la linia inferior, evitant d'aquesta forma els talls de
paraules. Si us convé saltar a la linia de sota (després d'un punt i a part o perque
voleu deixar una linia en blanc) ho podeu fer prement la tecla de retorn.

ENLer

Mentre escrivim, si cometem algun error, podem esborrar amb la tecla de
retrocés, sil'error es froba immediatament a I'esquerra del cursor, o amb la tecla
suprimir, sil'error es froba immediatament a la dreta del cursor.

<_ Supr

Si hem d’esborrar un paragraf, per exemple, el més practic és seleccionar la part
del text a eliminar i prémer la tecla Suprimir.
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Una altra manera d'esmenar un equivocacid és mitjancant els botons Deshacer i
K o« (Td »

Rehacer escritura . Si després de cometre un errada simplement

voleu desfer-la, és a dir, fer que el document torni al seu estat original, feu clic a la

fletxa que apunta cap a I'esquerra. Si, un cop fet aixo, resulta que no us havieu

equivocat i voleu que el document torni a incloure la modificacid, feu clic a la

fletxa que apunta cap ala dreta.
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o Moure’s pel document i seleccionar

Per desplacar-vos dins del document ho podeu fer amb les tecles de direccio. Ens
serveixen per a moure's en les quatre direccions del document. L'altra forma de
situar el cursor en un lloc determinat del text és portar-hi el punter del ratoli i fer un
clic alla on vulguem situar-lo.

?

RN

Les tecles Fi (ens desplaca al final) i Inici (ens desplaca al comencament) ens
mouen per la linia.

També us podeu moure pel document utilitzant el ratoli, amb les barres de
desplacament verticals i horitzontals.

Seleccioneu un fragment per eliminar-lo, canviar-lo de lloc, modificar el seu
aspecte, copiar-lo, etc. Per a realitzar aquesta operacié cal que feu clic (amb el
botd esquerre) al principi del text que voleu seleccionar i arrossegueu el ratoli
sense deixar de prémer el botd. Sabreu que el text esta seleccionat perque
queda ressaltat el color de fons.

Yer Insertar Formato Herramientas Tabla ‘Wentana 2

BRY LBBI o @BODE LD

TimesMewRoman - 12 « H & 8 == = = %E == = £§

I IIllgllz'"3'"4-l-s-|-s-|-?-|-s-|-9-|-1n-|-11-
VACA SUTSSA

(uar jo fm'estnerco enULa causa justa
cotn oot Tell sde adusta i arrogant:
prou, sha acabat! Aneu al botawant
wis i galleda i tamboret de fusta

Per seleccionar una paraula feu-hi un doble clic a sobre. Per seleccionar una linia
moveu el ratoli fins al comencament i quan el punter del ratoli canvii i apunti cap
a la dreta feu un clic. Si voleu seleccionar tot el paragraf feu un doble clic i si el
que voleu és tot el text feu un friple clic.

També podeu seleccionar text amb el teclat utilitzant les tecles de direccid
mentre premeu la tecla de majuscules (en anglées tecla Shift).
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shift

Per exemple:
Tecla de majuscules + <, selecciona cap a lI'esquerra.
Tecla de majuscules + Inici, selecciona fins al comencament de la linia.

o Copiar, retallar i enganxar.
Algunes de les caracteristiques dels processadors més utilitzades son les funcions

de copiar, retallar i enganxar. Aquestes fres opcions ens permeten modificar
I'estructura del text de forma molt senzilla i rapida.

& | (B |6

Per veure la utilitat d’aquestes funcions feu la practica segUent:

> Escriviu un fragment de text (millor un paragraf).
> Seleccioneu aquest fragment.
> Feu clic alaicona que té dos fulls dibuixats (copiar).

> Aparentment no ha passat res, perd si colloqueu el cursor al final
de la linia del paragraf que heu escrit i a continuacié feu clic a
sobre de la icona que té forma de carpeta amb un full
(enganxar): veureu que apareix un altre cop la primera frase i si
continueu fent clic sobre aquesta icona, veureu que apareix la
frase tantes vegades com premeu el botd del ratoli.

Si en comptes d'utilitzar la icona d’enganxar utilitzeu les tfisores (retallar) veureu
que el que fa és retallar el text (com si hagués desaparegut), perd el podeu
tornar a enganxar com abans, fent clic a la icona enganxar.

D'aquesta forma us podeu estalviar molta feina en documents que soén
semblants i que canvien molt poques paraules, o bé a I'hora de fer una
reestructuracié de qualsevol document.

El gue hem fet amb aquestes tres icones també es pot fer amb el menu Edicion
i també gracies a la segient combinacié de tecles:

o Copiar: Ctrl+ C

. Retallar: Ctrl + X
o Enganxar: Ctrl +V
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5. Modificar les caracteristiques del document.
. Propietats de la pagina

Amb les propietats de la pagina podrem definir aspectes com la posicié i la mida
del paper, els marges, etc.

Del menu Archivo, seleccioneu Configurar pagina i s’obrird un quadre de didleg.
Les pestanyes Mdrgenes i Tamano del papel sén les que bdsicament ens poden
ser més Utils. A la primera, podrem establir els centimetres que es deixen en blanc
com a marge des de la vora del full fins a I'inici del text. A la segona pestanya, a
banda de la mida del paper, es pot escollir la posicid del paper (vertical o
horitzontal).

Archivo Edician  Yer Insett Configurar pagina 2|
O MueyD, .. Zhrl+-L Margenes | l Fuente del papel ] Disefio ]
) a
[= Abrir... Chrl+-& Tamario del papel: Wista previa
[a4 (210 x 297 mm) =] -
Guardar cama. .. _—
Ancho: 21 cm El: e
Configurar pagina. .. Alko: 28,7m = —
= £l - —

Orientacion

% Imprimir...  CkelHP

u % Yertical
" Horizontal
Aplicar a; |T|:ud0 el docurento j
Predetermina ... Acepkar | Cancelar |

° Barra de format

Des d'aquesta barra d’eines, podeu modificar el text per donar-li un aspecte més
agradable i fer tot el que calgui per aconseguir un aspecte en funcié del
document que estem elaborant.

Alineat Color de la lletra
. . Alineat centrat esauerra
Tious de lletra Mida e iarre \ Justificat VoreRsessolTor
. . S 0 D e o 00— o I A
Texto indepenc = Cenkury Gokhic ~12 - H X 8 |E = == |i= := £E iE - &7 - A -
| | T\//' \\/f ;
Estil del paragraf Negreta Cursiva Subratllat Llistes Sagnat

Estil del paragraf: es un conjunt de caracteristiques de format que es pot aplicar a
una seleccid per canviar rapidament la seva aparenca.
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Tipus de lletra: canvia I'aspecte de la lletra.

Mida: canvia la mida de la llefra.

Negreta: fa que la lletra es faci més densa i gruixuda.

Cursiva: fa que la lletra s’inclini cap a la dreta i es faci més prima i arrodonida.
Subratllat: subratlla la seleccio.

Alineacié: el text seleccionat es disposa, segons el dibuix, alineat amb el marge
esquerre, al centre, al marge dret de la pagina o justificat.

Llistes: converteix el text seleccionat en una llista amb vinyetes al davant.
Sagnat: Augmentar o disminuir la distancia entre la linia de text i els marges.
Vores: Es pot separar un paragraf o una part del text seleccionat vorejant-lo.
Ressaltar: es pot ressaltar una seleccid de text que sigui significatiu.

Color de la lletra: es pot canviar el color de la lletra.

Per modificar les opcions del text només cal que seleccioneu un fragment i feu
diferents proves fent clic a les diferents icones explicades anteriorment.

. Canviar majiscules i minUscules

Seleccioneu el text que voleu modificar i, del menU Formato, seleccioneu
Cambiar mayusculas i MinUsculas i feu clic sobre I'opcid desitjada.

55| Documentob - Microsoft Word
Jﬂrchivo Edicisn  \er Insertar | Formato Herramientas Tabla Ventana 2

JD ﬁ'ﬂ|§&?é@ente...

=1 Parrafo...
J Morrmal = Times Mew Ro ._E -
2= Mumeracian v vifietas. .,

[x] "' Bordesy sombreado. . . Cambiar mayisculas ¥ n 2 x|

Tl

Zambiar maylsculas v mindsculas. ..

L

¢ Tipo oracian,

G Tema... ™ mindsculas
o = MayOsclLAS
P obieto.., ¢ Tipo Titulo

<«

™ LIPO MYERSO

| Brcepkar I Cancelar
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. Numeracié de pagines

Per a poder numerar les pagines cal anar al menu Insertar i fer clic a nimeros de
pdgina. Us apareixerd una finestra on es pot triar la posicié en el paper del

nUmero de pagina (part superior o inferior), I'alineacidé (dreta, esquerra o centre).
Simarqueu la casella NUmero en la primera pdgina comencard a comptar a
partir de la primera pagina, sind a partir de la segona.

Insertar Formato  Herramient

Salta. ..

Mumeros de pagina...

Simbala, .,

Mota &l pie...

indice v tablas. ..

Imagen 3
Cuadro de texto

¥

Sabadell fes clic

Mimeros de pagina

Posicidn:

iParte inferior (pie de paginal

Alineacian:
IDerecha j

[ mdmero en la primera pagina

Acepkar I

~Wista previa

Zancelar

Faormata. ..
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6. Desar i recuperar
J Desar un document

Quan hagueu creat un document segurament us interessard guardar-lo.  Si
tanquéssim el programa sense realitzar aquesta operacid perdriem tota la feina
feta. Cal que tinguem clar on desarem el document i quin nom li posarem, de tal
manera que quan I'haguem de recuperar ens sigui facil frobar-lo.

Podeu guardar el document fent clic a la icona m o, del menu Archivo,
seleccionant Guardar como. Us apareixerd una finestra on haureu d'escriure el
nom que voleu donar al document i seleccionar la unitat i la carpeta on voleu
desar el document. Finalment premeu el botd Guardar.

Guardar en: II:l document | | o NP i ~ Herramientas -

Desplegable per buscar la unitatila
carpeta on guardarem el document.

Nom del document Tious d'arxiv
Mombre de archivo: Inu:um| / j | EH Guardar
Guardar como tipo: ID-:u:umentl:u de Word (*,doc) ‘ j Cancelar I

Al camp Guardar como tipo: normalment hi haurd de constar Documento de
word (*.doc), que el programa ho posa per defecte.

Quan estem elaborant un document, és recomanable anar-lo
guardant sovint perquée no hi hagi perill de perdre’l en cas d'un
tall de corrent, d'una aturada de |I'ordinador, efc.

Simplement feu clic a laicona m . Veureu que no us demana
el nom ni on ha de guardar el document perque ja ho heu
determinat anteriorment.
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. Recuperar un arxiv

—~

Per obrir un document ja creat i desat anteriorment, premeu la icona == de la
barra d’'eines estandard o, del menU Archivo, seleccioneu Abrir.
Aleshores us apareixerd una finestra, des d'on haureu de buscar el document que
voleu obrir. Cal que recordeu la unitat i la carpeta on teniu guardat el document.

Documento7 - Microsoft Word

Archivo Edicidn Wer Insertar Formato Her

7 Muevo... Chrl+U
ﬂ Abrir ...

Cerrar
ﬂ Guardar Ckrl+G

Guardar comao. ..
ﬁ Guardar como pagina Web. ..

Vista previa de la pagina Web

Configurar pagina. ..
b, Vista preliminar
% Irnprimit. . . Chrl+P

Enviar a

1 infarm-basica-apunts0s.doc
2 Informatica Basica-material practic-.doc
3 E:ivapor codina.doc

4 E:lcan puiggener.dac

Salir

Un cop I'hagueu frobat, feu doble clic sobre la icona del document o premeu el

botd Abirir.
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O 2|

Euscar en:

I@ Mis documentos j - | o I ~ Herramientas ~

|1 Democracia electrinica
| ldocs PEr i ar-me

| Mis imagenes

|1 Mis Wehs

[:I Iy eBooks

Mombre de archivo: I j = abrr .I
Tipo de archiva: ITodos los documentos de Word (*,doc; *.dat; *.htmjj Cancelar |
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7. IMPRIMIR

Per imprimir un document de Word, si feu clic a la icona
de tot el document directament.

=

us fard una copia

Ara bé, si voleu escollir diverses opcions de la impressid del document feu clic al
menuU Archivo i seleccioneu Imprimir.

Documentob - Microsoft Word

&rchivo Edicion Mer Insertar Formato  Herra

A Muewva. .. Chrl+U

= Abrir... Chrl+
Cerrar

H suardar Chrl+a

Guardar como. ..
ﬁ Guardar como pagina \Weh, .

VWista previa de la pagina Web

Configurar pagina...

31 Wiska preliminar

Irnprirmir. ..

Enwiar a 4

1 E:\.. \inform-basica-apuntsDg, doc
2 E:\.. \Informatica Basica-material pr. ..
3 Edwapor codina, doc

4 E:lcan puiggener . doc

Salir

2%

~Intervalo de paginas
&+ Todo

" Pagina actual

2

~Impresara
Mombre: | 5g \snt104iMultifuncioG2 NRG 1302F PCL 6 ]
Estado: Inackivo
Tipo: MRG 1305 Ff1308 Ff1302F PCL &
Ubicacian:  172.16.150, 16:MulkifunciokGz
Carmentario:

1 Propiedades |

[ Imprimir en archivo

- Copias

= Sele

(ul[a]p]

' Paginas: I

pot comas, Ejemplo: 1,3,5-12,14

Escriba mimeras de pagina e inkervalos separados

Mimero de copias:

m =

V¥ Intercalar

3

Irmprirnir ; IDDcumentn

[

Irnpirnir sl IEI intervalo

Jpciones, ..

]

Zoom

Paginas por hoja:

Escalar al kamario del papel: |5il'l escala 'I

I 1 pagina LI

5

Cancelar |

Acepkar I
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Us apareixera un menU des d'on podreu configurar les vostres preferencies
d'impressio:

1. Fent clic al desplegable podreu seleccionar la impressora des d'on voleu
imprimir el document. Habitualment, per defecte, apareix la impressora que hi
ha instal {ada.

2. A Intervalo de pdginas podeu fer que s'imprimeixi tot el document (opcid
seleccionada per defecte), la pagina on es troba el cursor o pagines i intervals
de pagines.

3. A copias podeu seleccionar el nombre d'impressions que voleu fer del
document o les pagines seleccionades.

4. A Imprimir solo: es pot fer que imprimeixi només pagines de numero parell o
pdagines de nuUmero senar. Si no es selecciona res, per defecte imprimira totes
les pagines que s'indica a Intervalo de pdginas.

5. A Zoom, per una banda es pot seleccionar (a Pdginas por hoja) el nombre de
pagines que es vol que apareguin en cada full (I'opcid predeterminada és
una pagina per full). D'altra banda, també es pot triar (a Escalar el tamano del
papel) la mida del paper on s'imprimira el document.

També podem fer clic a la icona Vista preliminar EF- . Aquesta opcid ens
permetra veure I'aspecte del nostre text abans d'imprimir-lo. Podem avancar una
pagina, retrocedir, fer un zoom per apropar-lo i allunyar-lo, tancar i tornar al text o
bé imprimir.
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