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Introduccio

Microsoft Word és un editor de text! i forma part del paquet Microsoft Office. Aquest
paquet esta format per programes especialitzats en funcions ofimatiques com fulles de
calcul, bases de dades, editors de text, ...

1 Editor de text: eina per crear documents de text.

Word 2003 vs Word 2007

La versié 2007 de Word no ens proporciona tants avencos a nivell de continguts com

de disseny. Es presenten les mateixes prestacions amb un aspecte més funcional i

intuitiu.

e Desapareixen les barres d’eines per donar pas a les quadres de dialeg. Cada quadre
de dialeg esta dividit per seccions on es classifiquen cada tipus d’eina.

quadres de dialeg

| ) ALY odo de compatibilidad)] - Microsoft Wor -
L\ 708 MANUAL WORD [Modo de compatibiidad] - Microsoft Word 8 X
e
| Inicio | Insertar  Disefodepagina  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista  POF @
B & Coar : i | e e e # Buscar *
j I (LS o St S 4aBbCel | ABbCel | AzBbecI AaBh( AaBh( AaBbC ‘% & ik
&3 : } e
Pegar i Lokl B2 AL S = i [y - i | i i _ Cambiar
B o o e \N K §-dex x V-4 \ \_.}_ |Q & Enfasis | THomal | Subtwia  Tiulo  TTtuol  TThula? - S S
Partapapeles O Fuente fi Parrafo ] Estilos i Edicion
I Iimatge 1 I I

seccions
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e S’incrementen els formats en 20 de nous.
* Millora la proteccié de la informacio privada.

® Els arxius ocupen menys espai gracies a utilitzar el suport XML.
Desventatges

Els arxius guardats amb Word 2007 adquireixen la extensié .docx. Aquesta extensid
no és compatible amb I'Office 2003. Aixi que:

OFFICE WORD 2007

Document creat amb
Office 2003 Compatible Compatible
(.doc)
Document creat amb
Office 2007 No compatible compatible
(.docx)
Obrir el Word
1. INICIO

2. TODOS LOS PROGRAMAS
3. MICROSOFT OFFICE 2007

4. MS.WORD 2007-> CLIC AMB BOTO ESQUERRE
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INICIO

Dins del quadre de dialeg inicio podrem trobar les diferents seccions:

= Portapapeles

=  Fuente
= Parrafo
= Estilos
= Dicién

Anem a estudiar un a un que és el que ens trobarem dins:

Portapapeles ]
Tallar la part selecciona

Pegar .
Copiar la part

B =3 Copiar

pegado especial Pegar _ 'J\
T Cépia el format del text
Partapapeles P .
(color,tamany,tipus de Font, ...)
imatge 2
Visualitzar el

Per copiar el format de la font:

Portapapeles

Hola
1. Seleccionar el text amb format.

2. Clic a copiar formato.
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3. Seleccionar el text on volem aplicar el format.
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Fuente T

Augmentar i disminuir la
mida de la font. Permet
mides molt més petites i

Ex) pc pC molt mes grans.

Mida de la lletra

tipus de cal-ligrafia Eliminar el format.

R Eliminar el color del
Ex) INFORMATICA

text, la cal-ligrafia,
Informatica +——— Calibri (Cuerpoj 12 - A p:|

N & 8§ - abe x, x* Aa-|[®- A

Color de la lletra
/ Fuenfle F
imatde 3 Ex) pc

Configuracio

avancgada
Superindex Subratllador de
Ratllat

color

Ex) Subindex

Ex) ordinador

Configuracié avancada

Fuente

2/x] Aquestes propietats les podrem
Fuente ‘ Espacio entre caracteres | . .z
trobar directament a la seccié
Fuente: Estilo de fuente: Tarnafio: [
e L 1 fuente de la quadre de dialeg
Bradley Hand ITC Py 3 Py o o o
Britannic Bold | |Cursiva ] =] Inicio
Broadway | |Negrita 10
Brush Seript MT Megrita Cursivs
T — 2 v
Color de Fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayado!
| automstico | [tninguna) v Automético
Efectos
[ Tachada [[] Sambra [ wersales W
[[] bable tachada [ contorno [ Mayisculas Pr‘o pietats diverses
[] superindice [ relieve [ orulta
[ subindice [ Grabada
Yista previa
- . .
— Eeliori 7‘ _ | Vista previa
Fuente TrueType, Se usard la misma Fuente en la pantalla v en la impresora. j
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LE& Espai entre les lletres
Fuente i..EEE?F'-.?..?DF[?.F.E@EFF!FE..] /
1 Ex)
Espaciado: |Norma| v‘ En: | 3‘
[ interletraje para fuentes: I:l puntos o mas I'ma t Ica
Ofimatica
N

Posicié respecte la linea horitzontal

Ex)
Wista previa
cationt informatica | .
La és la ciencia que
Fuente TrueType, Se usars la misma Fuente en la pantalla y en la impresara, .
estudia el tractament de la
informacié maquines

mitjangant

automatiques

Llistats multinivell
Parrafo
Ex) ,| Tabulador
1. Pc dret i
esauerre
a. Hardware
b.  Software
i. SO Ordenar llistat
ii. programe
Indicadors
d’espais, salts de
. linea, ...
Llistats numerats
i no numerats
== 1;7”52 §§| Configuracio
Ex) ———— o avangada
=== =4t - -
o E==gl=|&-8-
- e Farrafo 4P IR .
_ = 2! Contorns i marcs
2. Aigua imatgd 4
Ex)
3. Fruita
> Color de fons
Alineacid del — Espai de

text | NIF: POBIIS00B | Tel. 93 772 50 SRALASAIMIEE
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Configuracié avancada

Pirrafo

Sangria y espacio | Lineas y saltos de pagina

Genzral
Alineacion; .
>
Mivel de esquema: | Texto independiente W
Sangria
Tzquierda: Especial: En:
Derecho: Ocm 3 {ninguna)) - | | ¥ >
[ Sangrias simétricas
Espaciada
Anterior; Opka & Interlineada: En:
Fosterior: 10pto = Mltiple v [Ls 3 >
[[] No agregar espacio entre parrafos del misma estila
Wista previa
Trite gt memeo Tes 2 4jemoo Tras g games Ttz g2 games Taato Se semee Teen 1 meie Tats
o8 alamic Terts oe ST Tes oe SaTEO TED O S0 TN O s aTIe Terio e semDa Tas 3
P ]
Tabulaciones. .. Predeterminat,.. [ Aceptar ] [ Cancelar ]
Pirrafo
| Sangria y espacio | | Lingas vy saltos de pagina §
Paginacidn
n . a »
Control de lineas viudas v huérfanas >

Centre Tecnologic Comunitari

Alineacid del text predeterminada

Sangria: espai fisic que hi ha entre
els marges i el text

Espai fisic entre paragrafs i linies de
text.

D Conservar con el siguiente

[ Conservar lineas juntas

[] salto de pagina anterior
Excepciones de Farmato

[ Suprimir niimeros de linea

[ ho dividir con guiones
Opciones de cuadro de texto

Ajuste estrecho:

Minguno

Wista previa

Taxtsoeaemoio Taeis oesemoo Tadts Seaemoo Tadts Seaemoo Tees Se mamoe T Se ez T
52 ejamen Tenio o SeTEE Teein ot memeo Tens r 4ETEE TEaD df SemE Teno gt seme Ten g
samzo T ze e

Tabulaciones. .. ] [Predetarm\nar,‘ I_ Aceptar ] [ Cancelar

Lineas viudas y huérfanas:

Viudas: udltima linia d’un paragraf que
s’imprimeix sola a una fulla.

Huérfanas: primera linea d’un paragraf
gue s'imprimeix sola al final d’una fulla.

Conservar con el siguiente: conserva la
unié d’'un paragraf amb el seglient a la
mateixa fulla.

Conservar lineas juntas: evita que es
produeixi un salt de pagina dins d’un
paragraf.

Salto de pagina anterior:fa un salt de
pagina previ al paragraf.
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Configuracid dels llistats no numerats (vinyetes) i numerats

Els llistats numerats estan formats per una serie de simbols programats per a
apareixer a cada punt diferent de tabulacid.

Les fulles estan dividides en

seccions verticals invisibles
(tabulacions).

Segons a quin punt de tabulacid
estem, sortira un simbol diferent.

Utilitzem el tabulador o les

= =

icones| : : per situar-nos

als diferents punts de tabulacié

Modificar vinyetes

[y ] .A;;;;;E;

Biblioteca de vifietas

| ringuna W ® (@] u -+

T[> [

Virietas de documento

I ° - /
1 1 ;efinir nueva vifieta..
2. Simbolo: modificar el simbol.

Imagen: canviar el simbol per una imatge predefinida o importar una imatge
d’arxiu.

Fuente: modificar el tipus de font del simbol.

3. Aceptar
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Modificar numeracid

Lnamwceod

oo . _cientemente

Biblioteca de numeracién

[N | ] P
Mingunao Z il
3 E)
| A 3
F
Il B. 1]
PN c o
L
a. R —
h. il =
v [ ——

Formatos de nimeros de documentos

1 a i
2 h. ii.
3 4 iii
1)
1 )
£
“i  Cambiar nivel de lista

Definir nuevo formato de ndmera...

1 gé Establecer valor de numeracidn..,

2. Cambiar el nivel de lista: modificar el punt de tabulacié i, per tant, el
numero o simbol.

Definir nuevo formato de numero: modificar el tipus de nimero que surt (
romans, ...)

Establecer valor de numeracién: valor en el que iniciem el compte.

Modificar llista multinivell
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Todo ™
Lista actual
1.
A
[J—
Biblioteca de listas
[ [
Ninguno a) T
[ E— LR —
R4 Articulo . Tiul 1 Tituln {m—
S Seccidn 1.01 1.1 Titule 2—
— (@) Titulo 3— 104 Titule 3=
I Titulo 1= | | Capitulo 1 Titu
A Titule 2= | | Titdlo 2
1. Titula £ | | Tituls 3
<% | Cambiar nivel de lista
Definir nueva lista multinivel...
1 Definir nuevo estila de lista..
. . . S s .
2. Cambiar nivel de lista: modificar el punt de tabulacié i, per tant, el

numero de simbol.

Definir nueva lista multinivel: crear un llistat multinivell personalitzat.

Estilos
4aBbCcl | AaBbCcl| AaBbCcl AaBb( AaBbt AaBbC _ %
Enfasis THarmal | Subtitulo Titulo T Titulo 1 nT.’tu|oz|’ ;\Gﬂr_ﬂbiar
< ggtilos =
Estilos = F1
Estilos:

Un estil és un conjunt de propietats que s’apliquen sobre el text seleccionat.

Podem escollir entre els diferents estils que es mostren o desplegar el menu per a
veure més.

Crear un nou estil:

Si cap dels estils que hi ha ens agraden i volem crear un propi, cal obrir el menu
desplegable i seleccionar la opcié Guardar selecciona como un nuevo estilo rapido.

Ex)
1) Crea almenys una paraula amb el format:
Informatica

2) Selecciona el text
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3) Desplega el menu ( rodona vermella a imatge 6)
4) Clic a Guardar selecciona como un nuevo estilo rapido.

5)

Crear nuevo estilo a partir del formato |E||Z|

Hombre: Indica el nom que
|Estilot i

‘ista previa del estilo de parrafo:
=il ]
Zstilo

[ Aceptar ] [Mudificar... ] [ Cancelar

\ 4

identificara I’estil

Podem modificar les

\ 4

propietats de I’estil

Cambiar estilo:

Conjunt d’estils: son una serie de configuracions de diferents estils que donen un
aspecte general al document.

Tablecer como valor predeterminado:

Estableix com a valor predeterminat el conjunt d’estils | el tema actual. Quan obrim un
nou document s’aplicara automaticament.

Edicidn
o i Permet cercar una paraula
ermet sel-leccionar: - — o
({8 Buscar al document, subtituir un
{l;, Reemplazar €——
v tot el text valor per un altre o anar a
——p ki Seleccionar v ,
= un numero de fulla.
. , IC1oN
v els objectes (ratoli
amb forma de fletxa) imatge 8
v text amb format
similar
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Buscar

Centre Tecnologic Comunitari

T

Buscar y reemplazar

Buscar |Reempla;ar ” Ira

Buscar: |\

Opeiones de bldsqueda

[ caincidir mayiisculas v mindsculas
[] sélo palabras completas

D Usar caracteres comodin

D Suena como

[] Todas las farmas de la palabra

Buscar

Resaltado de lectura ~

Buscaren =

[ prefijo
[ st

] omitir puntuacisn
] omitir espacios en blanca

Buscar siguiente Cancelar

Propietats de la cerca

| Buscar |}

Buscar y reemplazar |X|

Buscar: [

5]

Reemplagar con: |

&

Reemplazar

Opciones de bisqusda

[ caincidir maytsculas v mindsculas
[ 5élo palabras completas

[] Usar caracteres comodin

[[] 5uena como

[] Todas las Formas de la palabra

Reemplazar

Reemplazar todos

Buscar siguiente Cancelar

[ prefiio
[ sufijo

[] omitir punkuacién
[[] omitir espacios en blanca

Introdueix el criteri de cerca i polsa
INTRO. Pots buscar al
principal, a

la tecla
document
I’encapgalament i peu de fulla o al
guadres de text desplegant el menu
buscar en.

Reemplazar

Introdueix el valor original i el valor pel qual sera substituit.

Pots ampliar les propietats de reemplagament igual que a les propietats de cerca

anteriors

Buscar, y reemplazar

Buscar || Reemplazar Ira

Podem situar el cursor a un punt

Ira:

Nimerao de la pagina:

determinat d’una fulla, seccio, a un

T ~ | |

Seccidn 3
Linea =
Marcador

Camentario

Mota &l pie b

Escriba + y — para desplazarse segin |a posicidn ackual, Ejemplo:
escribiendo +4 se desplazard cuatro elementos hacia adelante,

marcador, un comentari, ...

[1] e-mailmasquefa@diba.cat | www.masquefa.cat
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INSERTAR

Dins del quadre de dialeg inicio podrem trobar les diferents seccions:
= Paginas
= Tablas
= [lustraciones
= Vinculos
* Encabezado y pie de pagina

=  Texto

Simbolos

Anem a descriure-les una a una.

Paginas
@ D = Portada: Permet configurar la portada del document
o ~—| —> a partir d’una série de plantilles.

Portada Pagina Salto de
- en blanco pagina

Paginas Pdgina en blanco: insereix una nova fulla en blanc a

continuacio.

Salto de pagina: salta automaticament a la seglient
fulla.
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Tabla
o A I’hora d’inserir una taula podem:
Insertar tabla
EEEREEEEEE v" Marcar el nimero de columnes i de files seleccionant el
I I I | I nimero de caselles corresponents.
Nono000000
v Insertar tabla: ens demanara el numero de files i
UOO0O00000 |
UO0O0000000] columnes.
OO00000000]
OO0 OOO0O00;0d v" Dibujar tabla: el cursor es converteix en un llapis amb
| Insertartabla... el que podem dibuixar la taula.
&  Dibujartabla
= | co v Tablas rapidas: conjunt de plantilles predeterminades
@ Haja de calculo de Excel
3| Tablas rapidas 5 També podem inserir una fulla d’Excel dins el Word.

Propietats de les taules

S S
\ /
AN 4

Cercle vermell > Fent botd dret sobre el requadre marcat amb color vermell s’obrira

un submenu amb les seglients opcions:

e Cortar, copiar i pegar

® Insertar: inserir una fila o columna segons la posicid que indiqui.

e Combinar celdas: eliminar la divisio entre cel-les.

e Distribuir filas uniformemente: iguala I'alcada de les files.

e Distribuir columnas uniformemente: iguala I'amplada de la columna.

¢ Dibujar tabla: acciona un llapis amb el que podem fer les divisions ales cel-les.
® Bordesy sombreado. Color de fons de tota la taula i color i tipus de linia.
e Aliniacion de celdas: situacié del text respecte la cel-la.

e Autoajustar: ajustar la taula a la cel-la.

® |[nsertar titulo: inserir un titol a la taula.

® Propiedades de taula: mostra totes les propietats anteriors.

Cercle verd = Una vegada localitzem la fletxa negra que mostra la imatge del cercle
verd, i fent botd dret, veurem les seglients propietats.
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e Cortar, copiar i pegar

® Insertar: inserir una fila o columna segons la posicié que indiqui.

¢ Eliminar cel-les: elimina la cel-la i reordena la taula.

¢ Dividir celdas: divideix una cel-la en més columnes o files.

e Bordesysombreado. Color de fons de tota la taula i color i tipus de linia.
e Direccidon del texto: direccid del text (vertical, horitzontal)

® Alineacion de celdas: posicié del text respecte la cel-la.

e Autoajustar: ajustar la taula a la cel-la.

® Propiedades de tabla: propietats generals de lo cel-la.

Eliminar una taula

Clic esquerre

i Suprimir

Borra contingut d’una taula

Clic esquerre
i Borrar

llustraciones

ae [P il
nal B =
Imagen Imagenes Faormas Smartirt Grafico

predisefiadas  ~
Ilustraciones

Imagen: insereix una imatge d’arxiu. Es a dir, una imatge que tenim guardada, per
exemple, a Mis Imagenes.

Imagenes predisefadas: insereix imatges que porta incorporades I'Office 2007 o de Ia
pagina oficial d’Office.
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Imagenes predisefiadas v =

Buscar: Paraula clau a buscar: insereix la paraula clau al
|0rdenad0r | L Buscar ] »

: quadre de text ( per exemple coche, casa, perro,
IsCar ens

|T0das las colecciones V| ...) | pl’em el boté Buscar.

Los resulcados deben ser:

|T0dos los tipos de archivos mult |

Buscar en: selecciona el llistat de col-leccions on
W A buscar.

ﬂ Los resultados deben ser: tipus d’arxiu que
1 mostrara el resultat.
%\ Per inserir una imatge:

Clic a la imatge que vulguem inserir

A l'apartat  propietats
configuracioé d’imatges (pag.29) podras

saber més sobre el tractament d’imatges
i objectes.

Bl

|§| Organizar clips...
53 Imagenes prediseriadas de Office «

@ Sugerencias para buscar clips
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Forma: les formes son dibuixos geometrics, linies, ... que podem inserir al document.

12

Farmas

i Ly rersienua wud

Formas usadas recientemente
ENNOCOALLS G
G0l

Lineas
SR R R
| Formas basicas
BEOOUSCO®AMNO O
olals]n IRGIGIOLaiva e

Com inserir una forma?

Clic esquerre sobre la forma desitjada.

Arrossega el ratoli per la fulla i es dibuixara la
forma seleccionada.

[€ >O08=( )L 3
Flechas de bloque
DAL ETRLPR ST 3.
€ dvnooD D L df
Gea

Diagrama de flujo
Oo<cHOoldeocay
OOCONKXBE & AVED
Qoo

Llamadas

QO3 0,000 15 A3 A% di

No deixis de prémer el boté del ratoli fins que la
forma no tingui I'aspecte desitjat.

A I'apartat propietats de formes

(pag.32)podras saber
tractament d’aquestes.

més sobre el
Cintas y estrellas

TE A Yy O G £ £ R TR () b
OEIR

4} HNuevo lienzo de dibujo

SmartArt: aquesta eina ens permet dibuixar organigrames, diagrames de Venn, ...

I 1

Galeria de diagramas

Com inserir una forma?

Seleccione un tipo de diagrama:

5 1. Clic esquerre sobre el
Oﬂo O\I/o ) , .
./ oo tipus d’organigrama
© o desitjat.
. (% o 2. Aceptar

Qrganigrama
|Usado para mostrar relaciones jerarquicas

I'apartat propietats
d’organigrames(pag.33) podras saber
meés sobre el tractament d’aquestes.

[ Acepkar ][ Cancelar ]

Gdfico: els grafics ens permeten mostrar la informacié d’una taula d’'una manera més
visual i intuitiva. Abans de crear el grafic, cal crear la taula de dades.
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Ex)
Barcelona 1520 358
Madrid 1978 297
l/’ . \\\
N
1. Selecciona tota la taula fent clic esquerre sobre el quadrat marcat

per la rodona vermella.

2. Insertar = Gréfico

2000

A l'apartat propietats dels

1500

grafics (pag.35) podras saber més sobre

1000 OBarcelona

EMadrid el tractament d’aquests.

500

Vinculos

'& Hipervincula
A Marcador

t@j Referencia cruzada

Winculos

Hipervinculos: un hipervincle o enllag es pot aplicar sobre qualsevol objecte, imatge o
paraula. Un hipervincle té la funcié de portar-nos a una plana web, un punt del
document ... al fer clic esquerre a sobre.

Ex) Anem a inserir un enllag a la plana web Google (www.google.es) sobre la seglient
imatge:
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R ‘\\‘\t\“

1. Clic sobre la imatge.

2. Insertar = hipervinculo

Insertar hipervinculo w
wincular a: Texto: |<<Se|eccm’n del documento= > | [ Infa. en pantalla. .. ]
archivo o Buscar en: |@ office 2007 M @
pégina Web il
N W] MANUAL WORD 07 Marcadar,.,
existente Carpeta =
actyal Marco de desting. ..
Lugar de este )
documento Paginas
consultadas
Creat QUevo Archivas
documento recientes
Q Direccidn: v
Direccidn de | — “ U
corren
3 electrdnico Acepkar

4. Archivo o pagina web existente: haurem d’indicar la direccid
web a l'apartat direccid o buscar al desplegable I'arxiu on
volem enllagar.

Lugar de este documento: ens mostra un esquema dels
continguts del document.

Crear nuevo documento: crea un nou document en blanc.

Direccion de correo electronico: indicarem la direccié de
correu electronic que volem que s’insereixi al camp Para del
correu electronic.

Info. en pantalla... : el text que indiguem en aquest quadre
de text sera el que veurem al situar el ratoli sobre la imatge.

5. Aceptar

Marcador: els marcadors indican un punt invisible al document. S’identifiquen per un
nom i ens serveixen per a crear hipervincles a aquests, crear indexs, ...

Com s’insereix un marcador?

1. Situeu el cursor al punt de la fulla on vulgueu situar el
marcador

2. Insertar->marcador
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Marcador JEd
Nombre del marcador:
Agregar
Eliminar
Ira
Grdenar por: (&) Nambre
T
[] Marcadores
3
4. Agregar

Referencia cruzada: les referéencies creuades son enllacos que s’apliquen sobre
imatges, text o formes que enllacen a un marcador, nota al peu, il-lustracid, ...

Encabezado y pie de pagina

A I'encapgalament, sovint

fiquem els logotips, el Eé = Insereix el numero de
titol del llibre, ... | — _ - e
. ulla al lloc on indiquem.
Encabezado Piede MNumero de q
- pagina = pagina~

També els podem editar
. Encabezado yPpie de pagina
fent doble clic esquerre =

sobre la zona superior de

la fulla. El peu de pagina sols ser menys

utilitzat. Podem inserir dades
igual que a I'’encapgalament pero
normalment inserim el numero
de fulla.

Texto

A A | Linea de firma -

—— EFechayhnra
Cuadro  Elementos WordArt  Letra " _
de texto = rapidos - - capital - "§d Objeto ~

Texto

Quadre de text: un quadre de text és un espai amb marc on es pot introduir text. La
diferencia d’introduir el text dins d’'un quadre a introduir-ho fora és que amb el quadre
ho podrem moure a qualsevol punt de la fulla.
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Elementos rdpidos: dins podrem trobar elements tals com OfficeOnline, ...

WordArt: el wordArt tracte el text com si fos una imatge. Podem configurar el color de

la lletra amb efectes d’emplenament o inclis imatges. Altres propietats son la forma,

la cal-ligrafia, ...

Com s’insereix un WordArt?

1. Insertar = WordArt

2. Indica quin tipus de lletra vols

A,

WordAr

3. Escriu el text

Woodet. yordA't wordar, Wordarl Woraar
Wordlrt WordArt WordArt viorasr: Wordirt
Viordint WordAN woiias Wordht Wordap
Worddrt Wordhre Worddt Wil wouii! w

™

EATLELT SR TETY |
3

=
J

'
H
3
- hd
Modificar texto de WordArt [2Jed
Fuente: Tamafio:
[ mpact [v] = [+ ) (=]
Texto:
Escriba aqui el texto

Clic esquerre

Podem configurar el tipus de

font (cal-ligrafia), la mida i les opcions negreta i cursiva.

4. Aceptar

A l'apartat propietats del

WordArt podras saber més sobre les

seves propietats.

Lletra capital: aquest tipus de lletra es distingeix per la diferéncia de mida respecte la

resta de text.
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Ex)

a Maria tenia dos fills. El Miquel va néixer fa dos anys i era un nen molt trempat i
extravertit. La Maria era molt més reservada i vergonyosa. Tots dos .eren molt
bon nanos i participaven de les t asques quotidianes de la llar ...

Com configurem la lletra capital?

1. Selecciona la lletra

2. Insertar = letra capital

Letra capital m
Posicidn
= W, WS
— — -
— — -
Minguna Entexto En margen
Opciones
Fuente:
Calibri ’l]
Lineas que acupa: 3 (ﬁ
Distancia desde el kexto:
: .
3. A Opciones de letra capital veurem on

podem configurar el tipus de font, les linies que ocupa

respecte el text en format normal i I'espai que es deixa entre
la lletra capital i el text.

4. Aceptar

Linea de firma: amb aquesta opcié podem afegir un afirma digital al document.

Fecha y hora: afegeix la data al document.

Objeto: dins d’'un document de Word podem inserir un arxiu de diferent tipus com, per
exemple, un video o un document d’excel. Dins del menu objeto podem trobar la opcid

objeto i la opcid inserir texto de archivo. Aquesta ultima ens permet inserir al punt on
esta situat el cursor el text d’'una altre document.

SIMBOLOS
Ecuacion: llistat de plantilles d’equacions basiques.

Simbolo: llistat de simbols que no trobem al teclat.

DISENO DE PAGINA
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Dins del quadre de dialeg disefio de pagina podrem trobar les diferents seccions:
= Temas
= Configuracion pagina
* Fondo de pagina
=  Parrafo
= QOrganizar

Temas

Aaﬂ n Colores =
—_— Fuentes =
Temas

- @Efectns -

Temas

Temas: estructura de colors, fonts i efectes aplicables al document.
Colores: estructura de colors.
Fuentes: estructura de fonts.

Efectos: llistat d’efectes aplicables al document.

Configuracion de pagina

Per norma general s’aconsella configurar les propietats de la pagina abans de
comengar el document.

Q I : P% e
- j =
E 4

£ ] Mameros de linea -
Margenes Orientacion Tamafio Columnas
- - - - be~ Guiones -

Configurar pagina P

Madrgenes: els marges son I'espai que deixem entre el limit de la fulla i I'inici o final del
text. Podem escollir entre els marges predefinits o utilitzar marges personalitzats.

. text
text o horitzontal

Orinetacidn: la orientacio de la fulla pot ser verti
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Tamarfio: mida de la fulla (A4, A3, A5,B4 ...)

Centre Tecnologic Comunitari

C1O

Columnas: amb les columnes estructurem el text dins la fulla.

¢Com estructurar el text en columnes?

1. Selecciona el text a estructurar.
2. Disefio de pagina = Columnas

3. Escollir una de les estructures predeterminades o ...

a. Mas columnas

Columnas

Bx]

Preestablecidas

Una Dos Tres

Mimero de columnas: |1 {ﬁ
Ancho v espacio

Col. n:  Ancho: Espacio:

Lt isen B |
[ || |
[T N |

Columnas de igual ancho

Aplicar a: | Todo el documento

Izquierda Derecha
Linea entre columnas

Wista previa

Empezar columna

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Preestablecidas: columnes
predefinides o nimero de
columnes.

Ancho y espacio: espai que ocupa
cada columna i I'espai intermig
entre columnes. Cal activar la
casella columna de igual ancho.

Aplicar a: part sobre la que
s’aplica la configuracié

c. Aceptar

Saltos: hi ha diferents tipus de salts
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r;j Saltos - |_‘_E] @ rbn Aplicar

Saltos de pagina

I Pagina
™

Marcar el punto en el que termina una pagina y
comienza la siguiente,

Columna

Indicar que el texto que sigue al salto de columna
comenzara en la siguiente columna.

i

Ajuste del texto

Separar el texto alrededar de los ohjetos de paginas
‘Web, como el texto del titulo del texto del cuerpo.

£
5

de seccion
Pagina siguiente

Insertar un salto de seccidn y empisgza la nueva
seccidn en la nueva pagina.

-

iy WLl

Continua
Insertar un salto de seccidn y empieza la nueva
seccidn en la misma pagina.

Pagina par
Insertar un salto de seccidn y empieza la nueva
seccion en la siguiente pagina par.

13

Pagina impar
Insertar un salto de seccidn y empieza la nueva
b_ﬂ-_:[lj seccidn en la siguiente pagina impar.

i

1

Numero de linea: indica el nimero de la linia segons la opcid escollida.

\il Minguna

Cantinua

Reiniciar en cada pagina
Reinicar en cada seccion
Suprimir del parrafo actual

Opciones de numeracion de linga...

Guiones: activa els guions de separacié entre sil-labes quan una paraula queda a mitja
frase.

Fondo de pagina

Al B

Marca de Colorde Bordes
agua~ pagina~ de pagina
Fondo de pagina

Marca de agua: text que s’insereix automaticament a la fulla com, per exemple,
confidencial, es copia, ...
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Color de pagina: color de la fulla. S’aconsella utilitzar aquesta propietat només per a

documents que no seran impresos. En cas de voler imprimir el fons de la fulla cal
activar a boté d’office - Opciones de word - Mostrar - Opciones de impresion 2>
Imprimir colores e imagenes de fondo.

Bordes de pagina: marc al voltant de la fulla respectant els marges.

Bordes y sombreado W
Bordes | Borde de pégina | Sombreado 1r) Seleccionar el valor del marge
Estilo: Wista previa (CuadI’O,Sombl’a, ...)
§ Ll Haga clic enuno de los
Mingura = diagramas de la izquierda o use . . ;
e I T — los botones para aplicar bordes zn) Se|eCCIOnar |’est|| de ||nea’ el
e e —_ color, 'amplada o un dibuix al
_____________ desplegable arte
Sombra | | o __._._ M p g :
_-
e Celor 3r) Indicar els marges que
= | e :
= sontco (] vulguem eliminar o inserir fent clic
=|| Personalizada ancho; -
- . sobre els requadres dels voltants
| | Aplicar a:
At | [Tedo el documenta [+l de la vista prévia o sobre la linea
i
tree ] de la vista prévia.
Acepkar ] [ Cancelar ]
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Parrafo

Aplicar sangria Espaciado

"EE Izquierda: 4,17 cm :: Antes: 0 pto

-
-
-
-

4F 4K

§§ Derecha: |0 cm :: Después: 10 pto

Farrafo

il

Aplicar sangria: 1a sangria es I'espai que deixem entre el marge predefinit i el text. Pot
ser respecte el marge esquerre o el dret.

Espaciado: configuracié de I’espai en blanc abans i després d’un paragraf.

Organizar

3, Traer al frente |= alinear -

—l__'] Enviar al fondo Eﬂxgrupar
Pasician ; .
~ [ Ajuste deltexto - Si Girar -

Crganizar

Posicion: llistat de localitzacions de I'objecte seleccionat respecte el text.

Traer al frente i Enviar al fondo: reorganitza I'ordre d’'un objecte respecte un altre.

Enviar al fondo

Traer al frente

Ajuste de texto: situa I'objecte respecte el text. Hi ha diferents opcions com ...
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Fa molt i molt de temps, a I'antiga grécia, hi vivia un noi jove,
molt seductor, maquissim. Es deia Narcis.

Moltes  nojes  estaven  bojament
enamorades dlell pero ell les refusava
totes, ni tansols la deess Eco va poder
conguerir el seu corUn dia, mentre
passciava pel camp, es va gpropar a un
rierol, | @ l'acoster:s’hi per beure, va
contemplar una imatge que el va deixar
atbnit. Sobre I'ajgua es mostrava l'imatge
dun noi de bellesa inigualable, perfecte.
Troba meravellosa la bellesa d'aquell rostre.

Va Intentar parlar-hj, perd sobre |'sigua només vela com aquell
rostre obria també la boca, perd sense dirsli res. Narcis allargava
el brag. i aguell nol també allargaya el brag cap 2 ell. perd quan
semblava que I'anava a tocar i introduia el brac a l'aigua, la
imatge es feia fonedissa | s'esvaia.

Cada dia era igual, sempre succeia el mateix. Ni tansols escoltava
la veu d'Eco, que intentava

d'advertir-lo de qué allé que veia a I'sigua era, en realitat, el seu

Ji com nlestava enamorada dell i

reflexe. Perd de la veu d'Eco només en podien sortir les mateixes
araules amb que Narcis la rebutjava una i una altra vegada,

s [Eco.

pensant que era la Gnica forma que podria arribar
I'slgua, busca aquell reflex, i de tant gbsessionat com
acabd ofesat | en aquell llog, on Narcls passd tantes hores

rtalant Al fan eafl o amt i 1im arabar mardant 1+

Ajuste del texto
CUADRADO
reserva un espai
en blanc al voltant
de la imatge
formant un
quadrat.

Alinear: alinear I'objecte respecte la fulla.
Agrupar: agrupa un conjunt d’objectes.

Girar: gira I'objecte 90¢9.
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REFERENCIAS
Dins del quadre de dialeg referencias podrem trobar les diferents seccions:
* Tabla de contenido
= Notas al pie
= (Citasy bibliografia
= Titulos
= indice

Tabla de contenidos

é [Zp Agregar texto ~

\Q?Actualizartabla
Tabla de
contenido ~

Tabla de contenido

Tabla de contenidos: les taules de contingut serveixen per resumir els apartats i subapartats
del contingut del text i la seva posicié dins del document.

Agergar texto: afegeix un valor al contingut de la taula de continguts a la alcada segons el
nivell seleccionat.

Actualizar tabla: regenera la taula de continguts. Es sol utilitzar al modificar el contingut del
document una vegada realitzada la taula de continguts.

Notas al pie

? [y Insertar nota al final

Ag Siguiente nota al pie =
Insertar
nota al pie _=—| Mostrar notas

Motas al pie L]

Insertar nota al pie: afegeix un valor consecutiu al text seleccionat i una linia de text al peu de
pagina amb el mateix niUmero indicatiu.

Ex)
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Tecnologic Comunitari) 'és un ... ]

El CTC [Centre Tecnolagic Comunita un sspai municipsl de recursos situst =l
recinte de "antiga Fabrica Bpgelia Rojo An, sotz el parzigies de les tecnologies de 1=
informzacio i Iz comunicacio, convigén ciutadans, empresas i entitats, fent zixi de

Mzsquefz un municipi amb més fepacitat de desznvolupament socizl | scondmic.

Toteslesinstzl=|zgignz de| CTZson sccessibles pera personzs eamb discapacitat 2 nivall
d'obrs, mobiliari | recursosfzcnologics: sscensor, rampes, wg, enell magnatic, tzulzll
da racepcid, senyslitzaci@, planol de relleu, planzs web, sines de difusia, softwars,

hardwars, taclsts, rh Alinz, pizzarra digitsl, ste.

! Pot veure la seva plana web a ...

 Eatumwrs 3 sevs plana web 3 wewoctc masquafanst

Insertar nota al final: insereix una anotacio al final del document.
Siguiente nota al pie: situa el cursor a la segiient nota al peu.
Mostrar notas: mostra totes les notes inserides al document.

Citas vy bibliografia

Una bibliografia es una lista de fonts d’informacid, que normalment s’inclouen al final del
document, consultades o citades durant la creacio dels documents.

ﬁAdmmlstrarfuentes

(2, Estilo: | 4Pa -
Insertar ..
cta~ [ Bibliografia -

Citas y bibliografia

Insertar cita: insereix una citacié a un punt del text.

e Agregar nueva fuente: afegeix les dades d’una font de documentacid.

e Agregar nuevo marcador de posicion: Afegeix un text provisional on a posteriori hi
haura una citacid.

e Buscar en bibliotecas: busca informacié a una biblioteca de referencies.

Administrar fuentes: administrar les fonts i citacions que hi ha al document.

Estilo: estil que utilitzara la citacid.
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Bibliografia: insereix el resum bibliografic amb totes les citacions.

Titulos

% @ Insertar Tabla de ilustraciones
=¥ Actualizar tabla
Insertar
titulo U] Referencia cruzada

Titulos

Insertar titulo: insereix un titol sota un objecte inserit al document. El nom de la etiqueta es
configurable i el nUmero s’incrementa automaticament.

imatge 1

Insertar Tabla de llustraciones: crea un index de les imatges, taules, il-lustracions, ...
Actualizar tabla: actualitza la taula d’il-lustracions una vegada modificada.

Referencia cruzada: porten a un altre punt del document, tant sigui un marcador, imatge,
il-lustracig, taula, ...

Cal configurar-ho a:

Referencia cruzada W . . , . N
oo P Tipo: tipus d’objecte al que fara
imatge |Todo el epigrafe M referénc|a

Hota al final Incluir mas adelante o mas atrés
Ecuacion

Tlustracidn
imatege
imatae

Referencia a: situacid exacta a la

imaton © que fara referencia.

imatge 3

imatge 4
imakge 5

I3

¥

Z|

| Llistat d'objectes del tipus
especificat.

Insertar Cancelar
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Ex)
Al fer Clic amb la tecla Control
Totes les instal-lacion§ del CTC (imatge 1)E —— pUIsada el cursor es situara
discapacitat a nivell d'obra; biliarii re o5 tecnologics: ascefiso Sobre Ia |matge
anell magnetic, taulell de recepcio, senyalitzacio, planol de relleu, plana web, eines
difusio, software, hardware, teclats, rato|ins, pissarra digital, etc.
imatge 1
Indice

é] Insertar indice

I Actualizar indice
Marcar
entrada

indice
Marcar entrada: marca el text seleccionat com a punt d’index.
Insertar indice: Insereix 'index amb el valors marcats com a entrada.
Actualizar indice: actualitza I'index del document amb les noves entrades.

PROPIETATS | CONFIGURACIO D’IMATGES

Quan inserim una imatge trobarem les seguents propietats:

Si no veus la barra d’eines d’imatge fes doble clic sobre la imatge o un clic

i clic sobre Herramientas de Imagen.

Ajustar:
ix BErillo = ﬁ Comprimir imagenes
(P Contraste = B3 Cambiar imagen

%‘u‘nluer a colorear = ‘m Restablecer imagen
Ajustar
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Brillo i Contraste: quantitat de llum i diferéncia entre tonalitats.
Volver a colorear: definir una tonalitat a la imatge o el color transparent.
Comprimir imdgenes: permet comprimir I’'espai que ocupa la imatge en memoria.
Cambiar imagen: subtituir la imatge per una different.
Restablecer imagen: tornar la imatge al seu estat inicial.

Estilos de imagen

@ Forma de la imagen -

‘é/ ‘é/ j‘ ; ; ; - [& Contorno de imagen -

= (b Efectos de laimagen ~

Estilos de imagen ]
Estils, difuminats i marcs predeterminats.
Forma de la imagen: la imatge s’adapta a la forma seleccionada.
Contorno de la imagen: color, amplada i tipus de linia del contorn de la imatge (marc).

Efectos de la imagen: efectes com ombra, reflexié o 3D entre d’altres.

Organizar

@| T4 Traer al frente |= Alinear -
—_'_j Enviar al fondo Eﬁgrupar =

Pasicidn _ .

- [ Ajuste del texto = Sk Girar ~

Organizar

Posicion: posicié predeterminada de la imatge respecte el text.

Traer al frente i Enviar al fondo: reorganitza I'ordre d’'una imatge respecte un altre.

“ Enviar al fondo ﬁ
N

Traer al frente
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Ajuste de texto: situa la imatge respecte el text. Hi ha diferents opcions com ...

Fa molt i molt de temps, a 'antiga grécia, hi vivia un noi jove,

el seductor maquiss. £ deisNorcl. Ajuste del texto
Moltes  noies  estaven  bojament J
totes, ni tansols la deesa Eco va poder ¢

conquerir el seu corUn dia mentre 3
passelava pel camp, es va spropar & un
rierol, i a l'scostar-s'hi per beure, va
contemplar una imatge Gue el va deixar

reserva un espai
en blanc al voltant
de la imatge

Va intentar parlar-hi, perd sobre I'aigua nomeés veia com aquell forma nt un
rostre obria també la boca, perd sense dir-li res. Narcis allargava
el brag, i aquell noi tambe sllargava el brag cap s ell, perd quan.
semblava que l'anava @ tocar | introduia ¢l brog a l'sigug, o quadrat-
imatge es feia fonedissa i slesvaia.

atonit. Sobre I'aigua es mostrava l'imatge
d'un noi de bellesa inigualable, perfecte.

Ceda dig era igual, sempre succeia el mateix. Ni tansels escoltava
la veu d'Eco, que intentava dirli com n'estava enamorada d'ell, i
dadvertirlo de gue all6 que vela & l'aigua era, en realitat. el seu

reflexe. Perd de la veu d'Eco només en podien sortir les mateixes
araules amb que Narcis la rebutjava una i una altra vegada,

dongs, si be ho sabeu, aixd ¢s I'Eco.

Un diz, Narcls, embogit per aquella bellesa fluvial, es tir? al riy
pensant que era la tnica forma que podria arribar-hi. Ja sota
I'aigua, busca aquell reflex, i de tant obsessionat com n'estava,
acabd ofegat. | en aguell lloc, on Narcis passd tantes hores

S N A S 1 N U S

Alinear: alinear I'objecte respecte la fulla.
Agrupar: agrupa un conjunt d’objectes.
Girar: gira I'objecte 909.

Tamano

| v 245em -

Recortar +.:|:|+ 7.31 cm

Tamario ]

Recortar: permet retallar parts de la imatge.

Ex) Arrossegar

per retallar
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Mida de la imatge: modificar la amplada i la alcada de la imatge. També podem ...

Arrossega cap en fora per
incrementar i cap en dins per
=] decrementar.
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PROPIETATS DE FORMES

Si no veus la barra d’eines d’imatge fes doble clic sobre la froma ‘

o un clici clic sobre Herramientas de dibujo.

Insertar formas

NOENNO
OOALLD -
Loy =B

Insertar formas

Inserir noves formes: inserir noves formes, cuadres de text, fletxes, ...

Estilos de forma

Q Relleno de forma =

- @ Cambiar forma =
Estilos de forma F]

Colors i degradats predeterminats.
Relleno de forma: Color i efectes d’emplenament.

¢ Sinrelleno: transparent.
® Mas colores de relleno

Colores [2Je3| — %)
Etindr | P Ao [ ==, it
Colores: . Colores
Modklo de color: [RGB 2]

e 28 ) e ®
e = @ Lo e

B Actel P 2 netual

® Imagen: omplir la forma amb una imatge.

e Degradado: omplir la imatge amb un degradat de colors.
® Textura

® Trama
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Contorno de forma: color, tipus de linia i amplada del contorn de la imatge.

Cambiar de forma: permet modificar la forma sense perdre les propietats com color,

linia, ...
Efectos de sombras

) |2
£%3,

Efectos de
sombra = I:'¢

Efectos de sombra

Efectos de sombra: efectes d’ombres aplicables a cada forma.
Moviments : comandament per moure I'ombra, activar, desactivar, ...
Efectos 3D

O s5e

Efectos
D~ i\}
Efectos 3D

Efectos 3D: efectes 3D aplicables a cada forma.
Moviments: comandament per moure |'efecte 3D.

Organizar ( pag 30)

ﬂ O Traer al frente = |2 Alinear =
B Enviar al fondao - Eﬁgrupar*
Pasicion
~ [ Ajuste del texto - Sk Girar ~

Organizar

Tamaio (pag. 31

i os5m 2
= Y
oo 1A42am |

Tamafio P
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PROPIETATS D’'ORGANIGRAMES

Si no veus la barra d’eines SmartArt fes doble clic sobre I’organigrama

o un clici clic sobre Herramientas de SmartArt.

Crear grafico

=] Agregar vifieta @ Aumentar nivel
f_’ De derecha a izquierda & Disminuir nivel
Agregar L
forma= & Disefio @] Panel de texto

Crear grafico

Agregar forma: afegeix un nou nivell o una nova forma segons el tipus d’organigrama
seleccionat.

Agregar vinyeta:
De derecha a izquierda: modifica I’ordre de I'organigrama.

Disefo: disseny de la estructura.

Aumentar nivel: incrementa el nivell de la forma.
Disminuir nivel: disminueix el nivell de la forma.

Panel de text: mostra el panel de valors de cada nivell.

Disefios

Disefios
Estructures i combinacions de color predeterminades.

Estilos SmartArt
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Q0
‘i‘a | - |
Cambiar -

L] I .
colores =

>

Estilos SmartArt

Color: modificar el color de les formes i els efectes.

Restablecer

Restablecer
grafico
Restablecer

Torna I'organigrama al seu estat original.

PROPIETATS DELS GRAFICS

. \ go R \ ge e e g |
Per veure les propietats del grafic cal fer doble clic sobre el grafic o un clici clica
Herramientas de Graficos

Tipo

g

Cambiar tipo Guardar como
de grafica plantilla

Tipa

Cambiar tipo de grafico: modifica el tipus de grafic sense modificar les propietats
comuns entre aquests.

Guardar como plantilla: guarda les propietats del grafic com a predeterminades. Per
aplicar una plantilla cal obrir la carpeta plantillas al inserir un grafic.

Datos

7 B By s

Cambiar entre  Seleccionar Editar Actualizar
filas y columnas datos datos datos

Datos

Cambiar entre filas i columnas: modifica la distribucié de les dades a la taula.
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Seleccionar datos: selecciona les dades que formaran el grafic.

Editar datos: mostra la taula de valors que formen el grafic.

900

K4 » ] Hoja1 /I

] Lsto |

m

m
o
#0380 sy

pagina:ldel Palabrast3 B

Actualizar datos: Regenera el grafic recarregant les dades.

Diseno de grafico

5 i e -

Disernos de grafico

Estructuracid de les dades, llegenda i distribucié del grafic.

Estilos de diseiio

bt bk bk bk bk b

Estilos de disefio

Al

Combinacions de colors predeterminats.
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PROPIETATS DE LES TAULES

Per veure les propietats de les taules cal fer doble clic sobrela taula o un clici clica
Herramientas de tabla

Opciones de estilo de tabla

| Fila de encabezado |¥| Primera columna
| Fila de totales [ Uitima columna

| Filas con bandas [ Columnas con bandas
Opciones de estilo de tabla

Segons quines opcions seleccionem mostrara diferents estils de taula.

Estilos de tabla

QSnmbreadn =

Bordes| T

Estilos de tabla
Estils de color: estils predeterminats de color.
Sombreado: color de fons de la taula.
Bordes: color, tipus de linia i numero de linies.

Dibujar bordes

145 pko T
Dibujar Borrador
_# Colordelapluma ™  tapia

Dibujar bordes F

Tipus de linia, color i eines de dibuix i eliminacié de linies.

Major, 93 - 08783 Masquefa | NIF: POSII800B | Tel. 93 772 50 30 | Fax 93 772 53 |1 | e-mailmasquefa@diba.cat | www.masquefa.cat




Centre Tecnologic Comunitari

SO — e C1O

AJUNTAMENT peLaviLape MASQUEFA

Altres propietats ...

Propietats generals de la taula

4

Cartar

Copiar

Begar

Insertar 4
Combinar celdas

Distribuir filas uniformemente
Distribuir columnas uniformemente

Dibujar tabla

ODEBEBEE dee

EBaordes y sambreada...
Alineacion de celdas >
Autoajustar 3

4| | Insertar titulo...

B (=

Propiedades de tabla...

Insertar: insereix una cel-la o columna.
Combinar celdas: elimina la linia entre les cel-les seleccionades.

Distribuir filas uniformemente: iguala I'algada de les files a la algada de la fila més
ampla.

Distribuir columnas uniformemente: iguala 'amplada de les columnes a la amplada de
la columna més gran.

Dibujar tabla: a partir d’un llapis permet crear noves linies i columnes.
Bordes y sombreado: color de fons i linia de la taula
Alineacion de celdas: distribucio del text respecte la cel-la.

Autoajustar: ajusta la mida de la taula al seu contingut, a la amplada o algada de Ia
cel-la o fixa la mida de la cel-la.

Insertar titulo: insereix un titol a I'encapcalament de la taula.
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Propiedades de la tabla: propietats generals de la taula definides als apartats anteriors.

Propietats particulars de les cel-les

Caortar

&
By | Copiar
F:Y

Pegar

Insertar
Eliminar celdas...

B Dividir celdas...

“ﬁ Direccidn del texto...
Alineacion de celdas

Autoajustar

Q Bordes y sombreado...

@ Propiedades de tabla...

Eliminar celdas: elimina les cel-les donant opcions de reestructuracié de la taula.

Dividir celdas: divideix una cel-la en més columnes o files.

Direccion del texto: direccid en la que esta escrit el text.

ﬂr
ELIMINAR TAULA = clic a i tecla

ﬂr
ELIMINAR TAULA = clic a i tecla

PROPIETATS DEL WORDART

Texto

i AV

Madificar Espaciado
texto b

Texto

%z &:

h

SUPR

Modificar texto: modificar el text del wordart i el tipus de font.

Espaciado: espai entre les lletres.
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Aa: iguala I'al¢ada de les majuscules i minuscules.

Ab
b: orientacid vertical o horitzontal del text.

Estilos de WordArt

& Relleno de forma -
'ﬁﬂ@{?@g&[{ﬂ' “urwt n]lﬂ""-ﬂr; '.l",.n Wﬂrﬂﬁl‘t = [ Contorno de forma -
~ (@ cambiarforma *
Estilos de Wordart

Estilos: tipus predeterminats de wordart.

Relleno de forma:color d’emplenament del WordArt. Podem emplenar amb degradats,
imatges, textures o un color.

Contorno de forma: color, estil i tipus de linia.
Cambiar forma: modificar la forma.
Efectos de sombra

|
%1,

Efectos de
sombra T Di

Efectos de sombra

Efectes d’'ombres aplicables i comandaments per orientar-les.
Efectos 3D

O |o5e

Efectos
b~ i\}
Efectos 3D

Efectes 3D, colors i comandaments per a moure els efectes.

Tamaio
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L4, Traer al frente =~

&, Enviar al fonda
Posicidn
+ [ Ajuste deltexto ~ Sk

Crganizar

Posicion: posicid predeterminada de la imatge respecte el text.
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Traer al frente i Enviar al fondo: reorganitza I'ordre d’'una imatge respecte un altre.

Enviar al fondo

Traer al frente

Ajuste de texto: situa la imatge respecte el text. Hi ha diferents opcions com ...

-
Ms.Word 2007 raslléenia
i

Ajuste del texto
Enel cor del bosc vivien fres ELST 0 QUETSI CUADRADO

porquets que eren germans. El .
o e reserva un espai

escapar del llop, els fres porquets decidiren fer-se una casa. El més pefit va
fer-se una casa de palla, per acabar abans | poder anar-se'na jugar,

en blanc al voltant

El mitjd va construir una casa de fusta. Al veure que el seu germa petit
havia acabat ja, s'afanya per anar-se'na jugar amb ell.

de la imatge

I el més gran treballava en la seva casa de totxos.

- Ja veureuel que fal llop amb e vostres coses - va renyar ls seus formant un

germans mentre aquests s'ho passaven la mar de bé.

€l llop va sortir darrera el porquet petit i el perseguf. El porquet va cérrer i q ua d rat
cérrer fins a la seva caseta de palla, el llop s'atura i va comengar a bufar i *
bufar fins que la caseta de pallava caure.

Elllop llavors persegui al porquet petit pel bosc, que corregué a refugiar-se
a casa del seu germé mitja. Perd el llop tornaa bufar i bufar fins que la

caseta de fustava caure. Els dos porquets van sortir disparats d'alla. s d'alla

Alinear: alinear I'objecte respecte la fulla.
Agrupar: agrupa un conjunt d’objectes.
Girar: gira I'objecte 909.

Tamaio

4l 1e1em 2
= &
To< (1437 ecm |

Tamafio P
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Recortar: permet retallar parts de la imatge.

Mida de la imatge: modificar la amplada i la algada de la imatge. També podem ...

Arrossega cap en fora per
incrementar i cap en dins per
decréixer.

Altres utilitats del WordArt:

Accentuar la
forma del text
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N
= En
Inicio  Insertar  Disefio depagina  Refersncias | Comespondencia | Revisar  Vista  PDF @
[= B = - - 9 Reglas fecH [ 4 ‘ '3 N\ >
= i 2 oA = = 3
(SR e == e Sgm|z :
3} Asignar campos 42 Buscar destinatario
Sobres Etiquetas || Iniciar combinacién  Seleccionar Editar lista de || Resaltar campos Blaque de Linea de Insertar campo Vista previa | Finalizar y
dec ia~ desti = desti de combinacion direcciones saluda  combinado ~ &) Adualizar etiquetas || de resultados | & Comprobacin automatica de errores || combinar
| Crear Iniciar combinadién de comespandencia Esdribir & insertar campos Vista previa de resultados Finalizar

A I'apartat correspondéncia podrem basicament combinar correspondeéncia ( mailings) a
sobres, cartes ...

Quan utilitzem la combinacié de correspondéncia?

A vegades, tenim la necessitat d’enviar la mateixa carta adrecada a diferents persones. A la
carta cal que fiquem ...

Sr./Sra. Matilde Garcia Pol
Ens plau comunicar-li que ...
Atentament,

Fatima Fabregas Marti
Directora Adjunta de ...

Per no haver de configurar cada carta individualment, podem combinar correspondéncia de
manera que es generin automaticament segons un llistat de clients.

Per realitzar una combinacié aconsellem utilitzar I’assistent.

-

Iniciar combinacion
de correspondencia ™

'
j=1)
!
=]
i

Mensajes de correo electranico
Sobres..

Etiquetas...

Directario

Documento normal de Ward

PERAOIDLE D

Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia...

Selecciona el tipus de document a combinar: carta, correu electronic, carta, ...
Siguiente
Utilitzar el document actual, una plantilla ja creada o un document préviament creat.

el

Siguiente
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5. Seleccionar els destinataris d’un llistat existent (Examinar), d’'Outlook o escriure una
llista nova (Crear)
a. Crear: Introdueix els valors i accepta.
b. Guarda el llistat per a properes combinacions
6. Escriu la carta i afegeix:
a. Bloque de direcciones: insereix la adreca postal del conatcte.
b. Linea de saludo: estimat, Sr., Sra., Benvolgut, ...
c. Franqueo electronico: cal tenir contractat un servei de firma electronic.
d. Mas elementos: personalitzar la insercié de dades predeterminades
7. Siguiente
8. Visualitza els destinataris o exclou aquells que no vulguis
9. Imprimir o guardar i editar les cartes individualment.

[ ol A - - i — = il
| g [Ch, Referencia §24- lj & Eliminar p}/. <y Marcas mostradas finales - @ % Rechazar - E 1 IE
2 g i = ] 2
459 Sindnimas & A Anterior = |2 Mostrar marcas ~ 3 Anterior
Ortografia T Huevo Control de Globos Aceptar Comparar Mastrar documentos || Proteger
|| v gramatica 4 Traducir o5 || comentario —d Siguiente || rampigs~ - [B] Panel de revisiones - - %ksiguiente - de origen documenta
Revisidn Comentarios Seguimiento Cambios Comparar Prateger

Ortografia i gramatica: corrector ortografic i gramatical

Abans de corregir el text aconsellem modificar I'idioma de la fulla a la barra d’estat. !

Hi ha dos maneres de corregir la ortografia i gramatica:

PRIMERA MANERA

1. Boto dret sobre la falta
2. Escollir una opcid de correccid

SEGONA MANERA

1. Revisar
2. Ortografia i gramatica
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Ortografia y gramatica: Catalan

Mo se encontrd:

Word 2003 vs| Word 2007

Omitir una vez

Cmitir bodas
Agregar al diccionario
v L8
Sugerencias:
B Cambiar
W
sV Cambiar todas

was
Wes
wis

Autacorreccidn

IR0

Idioma del diccionario: |Catalén

Rewisar gramatica

Qpoiones. .. Deshacer Cancelar

Sugerencias: propostes de correccio.

Omitir una vez: omiteix aquesta correccio.

Omitir todas: omiteix totes les paraules del text amb el mateix error.

Agregar al diccionario: afegir al llistat de paraules del diccionari.

Cambiar: modificar la paraula per la suggerencia.

Cambiar todas: modificar totes les paraules amb el mateix error per la suggerencia.
Autocorreccidn: aplica la modificacié que creu més correcta.

Referencia: Cerca termes als diccionaris, enciclopedies i serveis de traduccid.
Sindnimos: suggereix una paraula sinonima.

Traduccion: tradueix un terme a una altre idioma.

%-

: proposa una paraula de traduccié

%

: configurar idioma de la fulla.

AEC

2 .
123 . contar el namero de paraules del document.

Nuevo comentario: crea un globus de comentari a la paraula seleccionada.

Eliminar: eliminar un comentari.
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Anterior i Siguiente: Mostra el comentari anterior i el segient.

Control de cambios: configurar les propietats de les insercions, modificacions i eliminacions de
Iarxiu.

Opciones de Control de cambios

5

Color: I porauior
Color I por auior

color: M atomstico

< ==

Color: M erce M
Color: M verse v
la de tabla

st | s caro | celdos combinadas: [ amarilo caro ¥
s [ rose ovde ceert ([ paramaciro ¥

<]

Subrayado doble

]

Mo ]

Usar globos (Diseffo Web y Disefo de impresién); | 56k para Formate o comentatios

Ancho preferido: 6,5 em (2] medren: Centimetros v

Globos

Margen; Derecha

Mostrar lneas de conexién con el texto

Orientacitn del papel al imprinir: Conservar
Aceptar Concelar

Globos: mostra les revisions del document dins de globus d’informacié.
Marcar mostradas finales: mostra les diferents fases per les que ha passat el document.

Mostrar marcas: activar o desactivar les diferents marques com comentaris, formats,

insercions, ...

Panel de revisiones: llistat de revisions i modificacions realitzades.

Aceptar: acceptar els comentaris revisats.

Rechazar: no accepta el comentari o la modificacié.

Anterior i Siguiente: anar a la anterior i seglient modificacid.

Comparar: combinar o comparar diferents versions.

Mostrar documento de origen: mostra el document original i les revisions posteriors.
Proteger documento: permet protegir el document de modificacions i eliminacions.
VISTA

Vista de documento

Diferents tipus de visualitzacié del document.
Mostrar o Ocultar

Regla: mostra la regla on podem modificar les tabulacions.
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Lineas de la cuadricula: mostra un full quadriculats sota el text del document.
Mapa de documento: obre una columna on llista els punts principals del document.
Vistas en miniatura: mostra una columna amb vistes en miniatura del document.
Zoom

Zoom: apropa o allunya la fulla actual ( control + roda ratoli)

100%: posa el zoom a 100.

Una pagina, dos paginas: mostra una o dos pagina per pantalla.

Ancho de paginas: |a pagina ocupa tota la pantalla.

Ventana

Nueva ventana: obre el document a una nova finestra sense tancar I’actual.

Organizar todo: col-loca en mosaic les finestres de tots els programes d’office oberts.
Dividir: divideix la pantalla.
Ver en paralelo: mostra dos documents un al costat de I'altre.

Desplazamiento sincronico: fa que els dos documents mostrats facin el desplacament a la
vegada.

Restablecer posicion de la ventana: situa les finestres de manera paral-lela.

Cambiar ventanas: mostrar un altre document obert a una altra finestra.

Macros

Les macros sén processos automatics que s’executen amb un botd o combinacio de tecles.
Podem gravar noves macros o modificar les creades.

PDF

Genera un document amb extensié PDF. Els documents amb extensié PDF no es poden
modificar una vegada generats.
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EL BOTO D’OFFICE

s,
*

@

o,

v MANUAL WORD 07 docx - Microsaft Word - x

vista FOF L]
e - —

FP—— = sl s e S T Q

o . 0 matnde Bede s | Cadre s ot e 8P| e,

Encabezaday pie d¢ pigina Teto, simbaias

T SRR

Yaus?

L]
[ ]
\J
*

Guardar 3 0
‘= L

b csovame raMRfenia

B o
21 2o

[O e cainms Pocesmmmers]

El boté d’Office es, d’alguna manera, el sibstitut del classic Archivo que podem trobar a
versions anteriors al Office 2007. Dins d’aquest botd podem trobar:

® Nuevo: crea un nou document.

® Abrir: obre un document ja existent.

e Guardar: guarda I'arxiu si ja tenia nom i sino executa el comand guardar como
e Guardar como

o Document de word: guarda coma document de word.

o Plantilla de word: guarda coma plantilla . Una plantilla es un document amb
una estructura predissenyada, per exemple, un model de curriculum preparat
per a omplir amb les dades de la persona.

o Document de word 97-2003: guarda el document amb format compatible a
versions anteriors d’Office.

o texto de OpenDocument: tipus de format extandard per a la creacid de
documents especifics d’ofimatica.

o PDF o XPS: aquest tipus de formats garanteixen que, quan l'arxiu es veu en
linia o s'imprimeix, conserva excatament el format desitjat i que les dades de
I’arxiu no es poden modificar facilment.

o Otros formatos: permet escollir el tipus especific d’arxiu en el que volem
guardar I'arxiu.
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e Abrir desde Ofice Live: obrir un document penjat a Office Live. Office Live es un servei
d’emmagatzament online d’arxiu ofimatics.

e Guardar en Office Live: guarda el document a Office Live.

® Imprimir:

o Imprimir: obre el cuadre de dialeg imprimir on podem indicar el nimero
d’impressions, el tipus i la impressora que volem utilitzar, entre d’altres
propietats.

o Impresidn rapida: imprimeix directament utilitzant la impressora
predeterminada.

o Vista preliminar: mostra com s’imprimira el document.

® Preparar:

o Propiedades: propietats del document com autor, titol, categoria, ...

o Inspeccionar documento: comprova les propietats del document, els
comentaris i correccions ...

Cifrar documento: xifra el document incrementant la seva seguretat.
Restringir permiso: concedeix permisos d’eliminacid, edicié i creacié sobre el
document als usuaris.

o Agregar firma digital: si tenim un certificat de firma digital o el DNI-e podem
signar el document digitalment.

o Marcar como final: marca el document com a definitiu de manera que, una
vegada marcat, no ens permet modificar el document.

o Ejecutar el comprovador de compatibilidad: comprova si el document es 100%
compatible amb versions anteriors d’Office.

e Enviar:

o Correo electronico: envia el document per correu electronic.

o Datos adjuntos de correo electronico PDF: envia I'arxiu com a dada adjunta a
un correu en format no modificable.

o Datos adjuntos de correo electronico como XPS: envia l'arxiu com a dada
adjunta a un correu en format no modificable.

o Fax de Internet: utilitza un servei de fax per Internet per a enviar I'arxiu com a
fax.

e Publicar.

o Blog: crea una nova entrada a un blog amb el contingut del document.

o Servidor de administracion documental: comparteix el document a un servei
d’administracié documental.

o Crear area de trabajo de documento: crea un nou lloc per al document i manté
la copia actualitzada.

e (Cerrar: tanca el document actual.
e QOpcions de Word: propietats avancades de Word.

Podem personalitzar la barra
d’eines al nostre gust. Dins
d’aquesta barra trobarem les
funcions més basiques com
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”I Generalitat de Catalunya

qY Departament de la Presidéncia
Secretaria de Telecomunicacions
i Societat de la Informacié

Amb el suport de:

Diputacio
Barcelona

xarxa de municipis



