Modifica el format d’un document amb Edicion | Reemplazar

1. Recupera el fitxer E09.DOC

2. Revisa l’idioma i l'ortografia del document

3. Posa com a capcalera del document el text Programari educatiu_amb
tipus de lletra Arial de 14 punts i Negrita

4. A peu de pagina, posa el teu nom

5. Compta el nombre de vegades que conté el text Programa
d’Informatica Educativa (pots substituir el text per si mateix)

e Menu Edicién | Reemplazar
o Estableix:
= Buscar: Programa d’Informatica Educativa
= Reemplazar con: Programa d’Informatica Educativa
= (Compte! Escriu els dos textos iguals per a no altenar el
contingut del document)
e Prem el boté Reemplazar todos
o El missatge final t’indicara el nombre de substitucions i, wper
tant, les vegades que el text hi és al document
6. Canvia a negreta el text Programa d’Informatica Educativa
e Menu Ediciéon | Reemplazar
« Igual que al pas anterior, estableix el mateix text per a la cerca
que per a la substitucio

Fes clic dins del quadre de Reemplazar con:

Prem el boto Mas

Desplega el bot6 Formato

Escull 'opcidé Fuente...

Marca Estilo de fuente: Negrita | Aceptar

Comprova que a sota de Reemplazar con:, ara hi diu Formate:

Negrita

e Prem el boté Reemplazar todos

7. Canvia a Versales el text Programa d’Informatica Educativa. L’ atribut
Versales es pot assignar des de ’opcié Formato | Fuente...

8. A partir de la funci6 cercar i substituir, introdueix una tabulacié entre
els noms dels camps i els respectius continguts (pots substituir els dos
punts per dues tabulacions)

e Buscar: : (dos punts)
o Reemplazar con: “t"t i prem el bot6 Especial | Marca~de
tabulacion
o Reemplazar todos
9. Desa el document
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Utilitza Edicion | Reemplazar... per eliminar salts de linia
innecessaris

1. Recupera, des del Word, el document E10.TXT
2. Canvia el mode de visualitzaci6 a Ver | Disefio de impresion
3. Desactiva la revisio ortografica:

« Selecciona tot el text
o Menu Herramientas | Idioma | Definir idioma...| (No revisar)
4. Elimina els salts de linia innecessaris amb ’opcié Reemplazar:

e Activa l’eina Mostrar u ocultar § de la barra d’eines estandard
per localitzar totes les marques de final de paragraf. Observa
que totes les linies acaben amb aquesta marca, pero en el nostre
cas, nomeés ens interessa eliminar aquelles que no corresponguin
a un puntia part

« Demana Edici6 | Reemplazar

e A la casella Buscar: insereix un punt i dues marques de final de
paragraf (un punt i Especial | Marca de parrafo dues vegades)
que, al nostre cas, son els punts i a part

o« A la casella Reemplazar con:, escriu qualsevol simbol que;
segur, no s’hi trobi al text. Per exemple . / / (un punt seguit.de
dos simbols de dividir)

o Demana Reemplazar todos

« Elimina les marques de final de paragraf que han quedat al text,
amb:

= Buscar: *p (Marca de parrafo)
= Reemplazar con: (deixa la casella en blanc)
= Reemplazar todos

o Canvia ara les marques . / / per un punt seguit de dues marques
de final de paragraf (just al contrari que havies fet al pringipi)
per tornar a recuperar els punts i a part:

= Buscar:.//
= Reemplazar con: .”p”p (dues Marca de parrafo)
= Reemplazar todos

o Desactiva l’eina Mostra u ocultar

5. Desa el document en format Word:

e Demana Archivo | Guardar como... | Guardar como tipe._|

Documento de Word (*.doc)
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Utilitza Reemplazar... per modificar els atributs d’un text

1. Recupera el document E11.DOC
2. Doéna forma al titol del document amb lletra Arial de 14 punts i Negrita
3

. Canvia els atributs de les paraules seglients amb la funcidé cercar.i
substituir

cinema negreta
llibre o llibres subratllat

4. Desa el document
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Formata un document i insereix capcaleres i peus de pagina

1. Recupera el fitxer E14.DOC
2. Insereix un salt de seccio a l'inici de les linies que comencen per:
o PROJECTE SAPA... Salt de secci6 continu
= Situa’t a linici de la linia
= Menu Insertar | Salto... | Continuo | Aceptar
o L'APRENENTATGE... Salt de seccio6 a pagina segiient
= Inici de linia
= Menu Insertar | Salto... | Pagina siguiente | Aceptar
3. Posa una capcalera a cada seccio:
o Situa el cursor a linici del document
« Activa l'opcio Ver | Encabezado y pie de pagina
o Entra el text de la capcalera: Projecte SAPA (Science... a Process
Approach)
= Fes clic dues vegades sobre el boté i per anar a la se€cio
tercera; observaras que, tot i estar a la seccid 2 i 35.€5
manté el text de la capcalera de la seccid 1

. ,
= Desactiva el boto l_ per poder entrar una nova capcalera

= Elimina la capcalera existent i entra la que correspon—a
l'area de la seccio: L'aprenentatge jerarquic de Gagné
= Tanca la visualitzaci6 de la capcalera i peu de pagina
o Pagina el document a la part superior dreta:
= Situa el cursor a linici del document
= Activa l'opcidé Insertar | Numero de pagina a la pgsicio
superior dreta
= Observa la paginacié de totes les seccions, s’han paginat
totes?, si no és aixi repeteix al procés per aconseguir que
tot el document estigui paginat
e Desa el document
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Modifica la configuracié de pagina d'un document, insereix la
capcalera, el peu de pagina i pagina’l

1. Recupera el fitxer E16.DOC
2. Defineix idioma catala
3. Aplica les seglients caracteristiques de format a tot el document:
o Selecciona tot el document
e Font de lletra: Times New Roman de 12 punts
Paragraf: Interlineat 1,5 linies
= Menu Formato | Parrafo | Interlineado | 1,5 lineas
Espaiatge: 6 punts amb el paragraf anterior i posterior
= MenlU Formato | Parrafo | Espaciado anterior | 6 pto
Espaciado posterior | 6 pto
Alineacio: justificat
Sagnat especial de la primera linia: 1,5 cm
= Menl Formato | Parrafo | Sangria | Especial | primera
linea: 1,5 cm
4. Modifica el format del titol Manuel de Pedrolo amb les segiients
caracteristiques:
o Font de lletra: Arial de 14 punts i negreta
« Paragraf: interlineat senzill
« Espaiat: 0 punts amb el paragraf anterior i 18 amb el posterior
o Alineacio: alineat a l'esquerra
« Sagnat especial: 0 cm
5. Modifica el format de pagina, des del quadre de dialeg (Archivo |
Configurar pagina...), amb els valors seguents:
o Orientacido horitzontal (pestanya Tamafo del papelsj
Orientaciéon | Horizontal)
« Pagines simetriques (pestanya Margenes | Margenes simétricos)
i, senars i parells diferents (pestanya Disefio | Pares e impares

diferents)
e Marges:
Exterior: 2,5cm
Interior: 1,5cm
Superior: 4cm
Inferior: 2 cm

Enquadernacio: 1 cm

6. Posa el titol com a capcalera de les pagines de la dreta i l'autor a les-dé
l'esquerra, amb lletra Arial 10 negreta i amb vora inferior

o Situa el cursor a la primera pagina

o Activa lopcio Ver | Encabezado y pie de pagina. Observaras
que estas a la capcalera senar

o Entra el text de la capcalera: Totes les besties de carrega

e Alinea’l a la dreta

« Fes clic sobre el boté T per anar a la capcalera parell i entra la
que correspon a l'area de la seccio: Manuel de Pedrolo
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Tanca la barra d'eines Encabezado y pie de pagina

7. Pagina simétricament el document a peu de pagina

Situa el cursor a la primera pagina
Activa lopcido Ver | Encabezado y pie de pagina. Observaras
que estas a la capcalera senar

Passa a la zona de peu de pagina fent clic sobre el botd &

Fes clic de nou sobre el boto ¥ per inserir el nUmero de pagina
i, des de la barra de format, alinea’l a la dreta

Fes clic sobre el boté T per anar al peu de pagina parell

Fes clic sobre el botd B per inserir el nUmero de pagina

Tanca la barra d'eines Encabezado y pie de pagina

8. Desa el document
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Afegeix columnes de text en un document

1
2.
3

. Recupera el fitxer E17.DOC

Mou-te al final del document fent Ctrl+Fin

. Trasllada el titol i el nom de la col:-leccio a sota del nom de l'autor.del

comencament (utilitza retalla i enganxa)

. Situa el cursor a l'inici del document i formata’l a dues columnes des de

la icona £ columnas de la barra d'eines de format

. Situa el cursor a linici del paragraf Manuel de Pedrolo i Molina va

néixer... i forca un salt de columna
e Situa’t al principi del text "Manuel de Pedrolo i Molina va..."
e Menl Insertar | Salto | Salto de columna

. Modifica, des del menu Formato, 'amplada de la primera columna a 6

cm. amb una separacié d1 cm. i amb una linia de separaci¢™de
columnes

e Menl Formato | Columnas...

e Columna 1 | Ancho 6 cm | espacio 1 cm

e Activa Linea entre columnas (i prem Aceptar)

7. Equilibra les columnes
o Situa’t al final del document
e Insertar | Salto... | Salto de secciéon | Continuo
8. Desa el document
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Insereix dos quadres de text en un document i vincula’ls

—

. Recupera el document E19.DOC
. Crea un quadre de text a l'esquerra del document que ocupi la meitat

de lamplada de la pagina i tota l'alcada. A la segona pagina crea’n.un
altre de les mateixes caracteristiques
o Demana Ver | Zoom... | Toda la pagina (és recomanablé per
controlar la posicié i amplada del quadre de text)
o Demana Insertar | Cuadro de texto (observa que el punter del
ratoli canvia de forma -una creu- per facilitar-te el dimensionat)
« Dimensiona manualment amb el ratoli el quadre de text, fins que
tingui les dimensions que es demanen
e Amb el quadre de text seleccionat demana Formato | Cuadro
de texto | Disefo | Cuadrado | Izquierda
e Prem Aceptar
o Observa que el text queda situat a la dreta del quadre de text.
Selecciona el quadre de text
= Fes clic amb el ratoli just a la linia de contorn (quansy=el
punter del ratoli shi torna una fletxa de quatre puntes).i
observa que la franja de contorn del quadre de'text
canvia de ratlles a punts (més gruixut)
= Recorda aquest tipus de senyal que ens indica silun
quadre de text esta seleccionat o no
« Copia’l prement l'eina B2 Copiar
« Situa’t a l'inici de la segiient pagina
« Enganxa prement l'eina B Pegar

. Al quadre de text de la primera pagina insereix el fitxer E20.DOC

« Situa’t a linterior del quadre de text de la primera pagina
e Demana Insertar | Archivo...
e Localitza el fitxer i insereix-lo

. Vincula els dos quadres de text de manera que el text que no capiga al

primer brolli cap el segon
o Activa la barra d'eines de Cuadro de texto
= Demana Ver | Barras de herramientas | Cuadro de texto

= Activa l'eina = Crear vinculo con cuadro de texto

= Observa el canvi de forma del punter del ratoli @
= Emporta’t el recipient i fes clic a sobre del segon quadre

(observa que el recipient s'inclina =+ per indicar que*shi
pot produir el vincle; no ho faria en cas contrari)

. Modifica 'amplada i l'alcada del primer quadre i observa com varia-€l

contingut del segon

. Ajusta, la linia inferior del segon quadre de text, al contingut

Ajusta el Zoom al 100 %

. Desa el document amb el nom E21.DOC
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Insereix un quadre de text a la capcalera d'un document

1.

Recupera el document E22.DOC
2. Situa el titol del document de forma vertical a l'esquerra del document,
de color blanc sobre gris, centrat i amb lletra Arial, negreta de.48

punts

Selecciona el titol del document

Modifica la grandaria i l'estil de la lletra als valors indicats
Retalla’l

Insereix a la pagina un quadre de text que ocupi una tercera part
de l'esquerra del full

Enganxa dintre el text del titol

Amb la barra d'eines de quadres de text, varia l'orientacio del

text @ fins que quedi en posicié ascendent

Ajusta la grandaria del quadre de text perque shi vegi
correctament el text a l'interior

Modifica lajustament del format del quadre fent Formato™|
Cuadro de texto | Disefo | Cuadrado | Izquierda

Modifica el color d’emplenat i elimina el contorn fent Formato™|
Cuadro de texto | Colores i lineas | Relleno gris Linea=Sin
Linea

Modifica el color del text de linterior a blanc

Es veu el titol a les altres pagines del document? Prova de tallar el
quadre i enganxar-lo des de la capcalera; i ara, es veu a les altres
pagines del document?

Selecciona el quadre de text
Retalla’l

Activa la capcalera

Enganxa el quadre de text
Tanca la capcalera

. Desa el document amb el nom E23.DOC
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Crea una taula de dades utilitzant tabulacions

1.

Comarca Capatal Superficie  Municipis Poblacio Densitat
Baix Ebwe . Tortosa ... 987 14 ___ 64645 65495
Barcelonés Barcelona 143 5..2302137 16099 Eb
Bergueda . Besga _11E2 30 _3E9GS 3196
Gagriguwes ... Horges Blangoes 799 X4 1940 243
Omonss Grona 575 27, 125874 218,91
Pallars Bobird Sort 1.335 15 241E 4,058
Bibera dEbre . Mora dEbge 8IS 14 23085 2T4
Segarra Cervera 121 2117040 23,6338
Tarraponss Tarragona 317 0. . 1858E] 491, T8
Urgell . Térrege oo B0 DL IOVEY . S0EF
TOTAL o e 7470 ... L1900 2782134 3T A5

Crea un document en blanc i copia-hi les seguents dades utilitzant les

tabulacions

(fixa’t que les dades de text estan situades amb “una

tabulacio esquerra i les dades numeriques amb una tabulacié decimal):
e Un cop creat el document en blanc, tria font Times New Roman
de mida 10 i defineix les posicions de tabulacions per “a,la
primera linia del document

Menl Formato | Tabulaciones...

Escriu, al quadre Posicion, la posicio de la primera

Escull el tipus d'alineacié (Izquierda)

Escull el caracter de reble (Relleno: Ninguno)

Fixa la posicid amb el boté Fijar

Fixa les altres posicions de tabulaci6. Per facilitar.la
tasca, escull per a la primera linia les segilients posicions:
3cm, 6,25cm, 8,5cm, 10,5 cm, 12,75 cm

Un cop fixades totes, prem el boto Aceptar

o Escriu els titols Comarca, Capital, etc., fent servir la tecla de
tabulacio entre titol i titol. Evidentment, la paraula Comarca,.Va
situada al marge esquerre del document i no necessita situar=se
amb tabulacio

« Defineix les posicions de tabulacié per a la segona linia i
posteriors. Els valors son els segiients: 3 cm, 7,75 cm, 10 cm,
11,75 cm, 13,75 cm. (No oblidis escollir el caracter de reble (
Relleno: 2 ....... ) per a totes les posicions i definir Alineacion:
Decimal per a les quatre Ultimes posicions)
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e Escriu la resta de les dades, acabant amb Enter, cada una de les

linies
Comarca Capital Superficie  Municipis Poblaci6  Densitat
Baix Ebre Tortosa 987 14 64645 65,496
Barcelones Barcelona 143 5 2302137 16099,86
Bergueda Berga 1182 30 38965 32,96
Garrigues Borges Blanques 799 24 19429 24,3
Girones Girona 575 27 125875 218,91
Pallars Sobira Sort 1335 15 5418 4,058
Ribera d'Ebre Mora d'Ebre 825 14 23055 27,9
Segarra Cervera 721 21 17040 23,6338
Tarragones Tarragona 317 20 155881 491,738
Urgell Tarrega 586 20 29789 510,83
TOTAL 7470 190 2782234 372,45

2. Observa lefecte de la tabulacio decimal en els valors numeérics,
especialment els de densitat

3. Utilitza Borde inferior i Borde superior per ressaltar la (Afnéa
d'encapcalaments i els totals de la taula

4. Insereix, a continuacio de la taula, la imatge GRAFIC.GIF (amb Insertar
| Imagen | Desde archivo...)

5. Desa el document amb el nom E26.DOC
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Modifica els estils d'un document

—

8.
9.
10.

. Recupera el fitxer E36.DOC

Elimina les separacions de paragrafs fetes amb Enter al principi del
document i, si cal, modifica els estils per incloure aquest tipus.de
separacio
« Elimina les dues linies en blanc al principi del document
e Adjudica lestil Titulo 3 al nom de l'Autor del document
e Amb Formato | Estilo... | Modificar... modifica el format de
paragraf de lestil Titulo 3 amb Espacio antes: 12 pto, Espacio
después: 30 pto

. Substitueix l'estil Normal per Estandard

o Utilitza cerca i substitucio, cercant Formato: Estilo: Normal i
substituint-lo per Formato: Estilo: Estandard (els textos déeles
caselles Buscar: i Reemplazar con:, completament en buit)

Modifica l'estil Estandard amb els seglients valors:

e Lletra: Times New Roman 12

« Paragraf: justificat, espaiatge 6 punts abans i 6 després

o Idioma: catala

= Formato | Estilo... | Modificar... | Formato | Fuente...
per a la lletra
= Formato | Estilo... | Modificar... | Formato | Parrafo

per a paragraf
= Formato | Estilo... | Modificar... | Formato | Idiomawn
per a lidioma

. Després de situar el cursor sobre el paragraf A la pel-licula ... modifieca

Uinterlinea a 1,5 linies. Assigna el canvi a l'estil observant el seu‘efecte
en el document

. Modifica lespaiatge del mateix paragraf a Anterior: 24 punts Ji

Posterior: 18 punts. Assigna el canvi a l'estil observant el seu efecte en
el document

. Mitjancant la funcié de Reemplazar canvia el format del terme lec¢tura

a cursiva, versales i de color vermeil:
o Activa l'opcio de Reemplazar
o Entra el terme lectura a Buscar i a Reemplazar con
« Amb el cursor a Reemplazar con entra els valors de formatzdes
de l'opcié Formato | Fuente
« Valida l'acci6 fent clic sobre Reemplazar todos
Adjudica l'estil Titulo 3 al nom de la publicacio (Perspectiva escolafs..)
Mou a la capcalera el titol i l'autor del document
Desa i tanca el document
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Crea una plantilla a partir de les modificacions fetes en un
document

1. Crea un document amb la plantilla NORMAL
2. A la capcalera crea una taula com la que segueix, amb els contorns=ne
visibles, i entra-hi les dades del teu centre

| (Generalitat de Catalunya
Departament d'Ensenyament

Hom del centre

e L'escut el pots aconseguir del fitxer ESCUT.GIF
e El text té l'estil Encabezado: Arial 12; el nom del centre va en
negreta
= Activa Ver | Encabezado y pie de pagina
= Crea una taula d'una fila i dues columnes
= Situa’t a linterior de la casella esquerra
= Demana Insertar | Imagen | Desde archivo... i insereix
ESCUT.GIF
= Situa’t a la casella de la dreta i insereix el text amb_el
format especificat
3. A peu de pagina entra l'adreca, poblacio, teléfon, correu electronic,
etc. del centre; l'estil és Pie de pagina: Arial 8 amb Borde superior
4. Emplena algun comentari a Archivo | Propiedades| Resumen~|
Comentarios: activa l'opcidé Guardar vista previa
5. Desa el document amb el nom CENTRE i posteriorment com a plantilla
(CENTRE.DOT)
e« Demana Archivo | Guardar como... | Guardar como tipoi=)|
Plantilla de documento (*.dot)
e Adjudica-li el nom
o Si fas servir Windows XP o Windows 2000, Word desara la"téva
plantilla a la carpeta Plantillas (C:\ Documents and settings \
nom_d’usuari \ Datos de Programa \ Microsoft \ Plantillas)
estara disponible per crear documents nous basats en aquesta
plantilla
6. Tanca el document i surt del Word
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Genera grafics a partir de les dades d'un document

1.

Recupera el fitxer E37.DOC
2. Amb les dades de la taula crea en el propi document els seguents

grafics:

e A. Grafic de columnes amb les dades de tota la taula amb la
llegenda a la part superior

Situa’t a linterior de la taula i selecciona tota la taula
(millor si ho fas amb Tabla | Seleccionar Tabla)

Demana Insertar | Imagen | Grafico

Activa, amb el ratoli, l'eina Por columnas i (o bélamb
Datos | Series en columnas)

Demana Grafico | Opciones de grafico... | Leyenda |
Arriba i accepta

Modifica la grandaria manipulant els 8 senyals quadrats-al
marc del grafic. Observa que la grandaria de la Uetra
varia en funcio de la grandaria de l'area del grafic (es.pot
modificar amb Formato | Fuente..., escollinty=les
caracteristiques de tipus, grandaria, estil i, si..ho
desitgem, si la lletra sera autoescalable o no)

Fes clic en qualsevol indret del document que no sigui a
dintre de la hoja de datos o del marc del grafic per veure
el resultat final

o B. Grafic circular amb efecte 3D que mostri el percentatge de=la
superficie de cada parroquia. Insereix el titol Parroquies
Superficie

Selecciona les tres primeres columnes de la taula

Demana Insertar | Imagen | Grafico

Demana Grafico | Tipo de grafico...

Escull Tipo de grafico: Circular, Subtipo de grafico:
Circular con efecto 3D i accepta

Activa, amb el ratoli, l'eina Por columnas fl (0o bégamb
Datos | Series en en columnas)

Demana Grafico | Opciones de grafico... | Titulos wi
escriu a Titulo del grafico: Parroquies - Superficie_i
accepta

Modifica, amb el ratoli, la grandaria del marc del grafie T,
en finalitzar, fes clic fora per amagar la resta d'elements
Varia la posicié dels grafics movent-los amb el ratoli
(millor si ho fas amb Zoom | Toda la pagina per controlar
millor la posicio de cada element del document. Torfiaza
Zoom 100% un cop hagis finalitzat)

3. Desa i tanca el document
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Representa, en forma de taula, un esquema jerarquic

1. Representa en forma de taula el segiient esquema de classificacié de
les empreses:
e Empreses
= Grandaria
= Artesanals

= Petites
=  Mitjanes
= Grans
=  Sectors economics
=  Primari

=  Agropecuaries
= Extractives

= Secundari
= |. Transformadores
= Constructores
= P. Energia

= Terciari
= Comercials
= Financeres
= Asseguradores
= De transports

* Naturalesa juridica

=  Privades

= Individuals

= Socials
= Col-lectives
= Comandataries
= R. Limitada
= S. Anonimes
= ...daltres

= Plbliques
2. Crea una taula de 5 columnes i 20 files
3. Connecta les cel-les segons l'esquema seguent i introdueix les dades:

Artidanals

Srardira

—
Eror:
_ Sgroranate ns
Braman -
Extrectras
I Trorsfurmacorss
Secwrdar | Coraructorts
Servpes posademics 8 Eeega

e =]

oA A
A Seaunata rid
[T —

Inclivachasls

CoMactiva

Comandotirms

Yiturcless Provoges

e

Empreses

5. Ardmrgz

d'atires

FTipa:

o Fes servir lopcio lIi de la barra deines Tablas y bordes per
canviar la direccionalitat del text de la primera cel-la. També
pots fer servir lopcio MfiBresindeledts.. do| ment de context i
escollir l'opcid desitjada de la finestra que obtindras
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Direccidn del texts - Celda de tabls

Ustprewa

comiafdiz cardlla

¥ bvwi, La cigilefia

4. Desa el document amb el nom E41.DOC

WWW.proferamon.com
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Simula taules consecutives

1. Crea un document en blanc
2. Entra les dades que segueixen:

Titulacid: Llicenciat en Biologia

Distribucid aproximada per cicle i curs dels credits gue cal assolir
Cicle Curs Matéria Matéria Matéria Crédits de Totals
troncal obligatdria optativa Iliure config.
ir 1 G1.0 a0 Th b
ir 2 G6.0 i1 T35
In 3 4.0 40.0 16.0 20.0
n 4 1.0 40.0 16.0 ¥7.0
hatéries trancals:
Denaminacia Crédits Denomi nacia Crédits
Teor. Pract. Tedr. | Pract.
higtematiques 4.0 .0 Gendtica 7.0 4.0
Fisica 4.0 2.0 Fisiologia wegetal v.0 4.0
Quimica 6.0 1.0 Fisiologia animal T.0 4.0
Operacions basiques 0.0 1.0 hicrobiol ogia Gy 4.0
del laboratan quimic
Estadistica 4.0 2.0 Fan. de biolagia aplicada | 4.5 34
Bioquimica T.0 4.0 Fan. de biclogia aplicada I 4.5 3.4
Botanica T.0 4.0 Fan. de biclogia aplicada I 4.5 348
Zoalogia T.0 4.0 Fan. de biologia aplicada v 4.5 348
Citologia i histologia v.0 4.0 Fan. de biologia aplicada 4.5 148
Bzalogia T.0 4.0 Fan. de biclagia aplicada A 4.5 1.5

Tingues present l'alineacio del contingut de les taules i el format
de textos i titols

La informacidé de Matéries troncals esta introduida en upa, so6la
taula. Les linies que hi falten s’han resseguit amb estil detinia
Sin borde (també es pot fer amb color de linia blanc, pero déixa
uns petits forats a les cruilles)

3. Desa’l amb el nom E42.DOC
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Ordena les dades d'una taula

w N

7.
8

Crea una taula de 4 columnes i 4 files on entrar les dades dels seguents
llibres:

Mister Evasi6. Bali Bonet. Edicions 62. "Les millors obres de=la
Literatura Catalana”.

Viure al dia. Paul Auster. Edicions 62. "Les millors obres de=la
Literatura Universal, segle XX".

Psiquiatria dindmica. Juan Coderch. Herder. Temas fundamentales
de Psicologia.

Estructura y funcioén en la sociedad primitiva. A. R. Radcliffe-Brown.

Ediciones Peninsula. Historia, ciencia y sociedad.

Entra les dades
Crea una primera fila per indicar els titols de les columnes: Titol,
Autor, Editorial, Col-leccio
o Posiciona’t en la primera fila
« Demana Tabla | Insertar filas en la parte superior
o Escriu els titols de les columnes
Ordena els llibres per autors; previament canvia l'ordre de les dades:
cognoms i nom
e« Demana Tabla | Ordenar...
« Activa La lista serda | Con encabezado (per utilitzar els titols.de
les columnes com identificador de camp)
e Escull Ordenar por: Autor | Tipo: Texto
accepta
Trasllada els autors a la primera columna
e Selecciona la columna dels autors
o Arrossega-la amb el ratoli a sobre de la primera columna
o Deixa anar el boto del ratoli
Afegeix una columna per la dreta per indicar la materia de cada llibré
o Posiciona’t en la columna de la dreta
o« Demana Tabla | Insertar | Columnas a la derecha
Dimensiona la taula amb el ratoli (comencant per l'esquerra)
Desa el fitxer amb el nom E44.DOC

| Ascendente.i

Solucio:

AUTOR TITOL EDITORIAL COL-LECCIO MATERIA

luster,

Paul Literatura

Les millors obres de
la Literaturas

Wiure al dia Edicions &2

Eonet,

Les millors ohres de |Literatura
la Literatura

Catalana

Bali Mister Ewvasid Edicions 62

Coderch, Juan

Fzigquiatria
dindmica

Herder

Temas fundamentales
de Pzicologia

Psigquiatria

Fadcliffe-EBrown,
L. R.

Esztructura v
funcidén en la
sociedad primitiva

Ediciones
Peninsula

Historia, ciencia v
sociedad

intropologia
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Converteix el text en taula i aplica l'Autoformat de taules

1.

En un document nou, entra les segilients dades (les separacions son
tabulacions):
Escriu les dades fent servir tabulacions

Resultats de les eleccions de 1996

Partit
PP
PSOE
U
ciu
PNB
CC
BNG
HB
ERC
EA
uv

Diputats
156
141

21
16
b

4
2
2
1
1
1

2. Converteix les dades en una taula:
Selecciona des de la paraula Partit fins al final
Fes clic, amb el ratoli, a l'eina Insertar tabla B2 o bé demana
Tabla | Convertir | Convertir texto en tabla
Ajusta lalineaci6 de les columnes numeriques, seleccionant-les
per ajustar les dues columnes senceres alhora

3. Aplica un format de taula

Vots
89716006
9425678
2639774
1151633

318951
220418
220147
181304
167641
115861

891574

Fes Tabla | Autoformato de tablas...

llista Formatos

4. Desa el document amb el nom E45.DOC

i escull un tipus~de=ta

FITXA 16

Pagina 19 de 37



Utilitza taules de calcul per crear una factura

1. Crea una factura que tingui la segiient informacio:
o Logotip de lempresa vinicola (amb Insertar | Imagen |
Imagenes predisefiadas... trobaras imatges adients)
o Dades de 'empresa: Nom, adreca, NIF
o Dades del client: Nom, adreca, NIF
o Data i numero de factura

o Detall:
= 10 caixes de vi blanc Segre a 25 €/caixa. Albara 345 12/03/05
= 5 caixes de vi negre Segre a 24 €/caixa. Albara 415 20/04/05
= 6 caixes de cava brut Segre a 55 €/caixa. Albara 492 15/05/05

Import total: base imposable
Total IVA al 16 %

e Total factura
2. Desa el document amb el nom E50.DOC

Solucio:
Vins i licors Foment & Cia.
Aa? ¢/ Vilarasau, 134
g hﬁl 25003 La Pohla de Riucorh
D if* Tel. 073-33 45 76 Fax073-33 45 77
' CIF B-25034530

Srfa. Josep W, Cortés Prim
of Wloli, 34
Mollernssa

NIF 67055796-4

Drata: 20451 2949
Factura: 4.55809

Conceple

12034299 | 345 10| Caixes viblane Segre 2500 23000
20T 2991 415 5| Caixes vinegre Segre 2400 12000
FIAMT 2991 403 6 | Caixes cava birut Segre 5500 33000
Iraport global 21200
Trnport global bt 21200
W IVh 16 12897
Total Factura 04102

FITXA 17 Pagina 20 de 37



Crea un document amb les formules de les figures geometriques
més comunes

1. Crea un document en blanc

2. Crea una taula on inserir el nom de les arees planes i la formula
corresponent
o Situa el punt d'inserci6 de text a linterior de la casella on vols
inserir la férmula
o Per accedir a la utilitat d'edicié de formules cal activar Insertar
| Objeto... | Microsoft Editor de ecuaciones 3.0

Triangle A= %
Quadrat A=t
Rombe 4= %
Trapezi A=¥Fz
Cercle A=m®

Corona circular a=«[&-+*]

Sector circular 4

3. Desa el fitxer amb el nom E51.DOC
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Insereix formules matematiques en un document

1.

hix)= Exs—gx3+2x
4 3

Rixl=z1-2
n
Iz'm[ﬂ— z +3]
n+l

tg£ -+ [l—rcos 4
2 I4ecos 4

Im 3+5x5-4x
i=»m 742°

. Desa el document amb el nom E52.DOC

Crea un document que inclogui les expressions matematiques seglients:
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Crea un document mestre i insereix dos subdocuments

—

. Crea un document en blanc

2. Visualitza el document com a Esquema
e Ver | Esquema
3. Insereix el document E54.DOC
« Acciona l'eina Insertar subdocumento B°
e Selecciona, el fitxer especificat, i obre’l
4. Procedint de la mateixa manera que abans, insereix el document
E55.DOC
5. Elimina les seccions buides (pagines en blanc) que s’hagin pogut crear:
« Passa al mode de visualitzacio Ver | Disefio de impresion
e« Demana Zoom | Toda la pagina
o Observa, passejant per tot el document amb ajut de les eines de
desplacament vertical, que sha creat una pagina en blane=al
principi del document
o Canvia a la modalitat de visualitzacié Normal
e Localitza, al principi del document, i elimina (amb la tecla
Supr), un Salto de seccion (Pagina siguiente)
e« Torna (Ver | Disefio de impresion) a passejar-te pel document i
observa que ha desaparegut la pagina en blanc
« Restableix el Zoom i el mode de visualitzacié (Esquema)
6. Desa el document mostrant els titols de nivell 1, amb el nom E56.DOC
e Per mostrar els titols d'un nivell determinat, cal accionar el-boto
corresponent al nimero de nivell, de la barra d'eines d’Esquema
7. Tanca el document i, posteriorment, torna’l a recuperar. Qué observes?
« On son els textos que havies inserit?
e Que succeeix si fas clic a sobre d'una de les dues linies. que
formen el document?
e Quée conté un document mestre? Els documents o els enllacos
amb aquest documents?
8. Tanca el subdocument que has obert amb Archivo | Cerrar. Si el Word
et demana si vols desar cap canvi, contesta No
9. Tanca el document mestre sense desar els possibles canvis que s’hagin
produit en recuperar-lo
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Utilitza el control de canvis en un document

1.

Obre el document E55.DOC

2. Activa el control de canvis per al document
o Fes Herramientas | Control de cambios | Resaltar cambios...
o Activa l'opcié Controlar los cambios al modificar
o Desactiva Resaltar cambios en pantalla
3. Elimina algunes porcions de text, afegeix d'altres i trasllada paraules i
paragrafs
4. Activa la visualitzacio dels canvis realitzats
o Herramientas | Control de cambios | Resaltar cambios
o Activa Resaltar cambios en pantalla
5. Observa la senyalitzacid que haura aparegut a sobre del nostre
document. Consulta els codis de colors per saber-ne el significat
e Demana Herramientas | Control de cambios | Resaltar
cambios... | Opciones...
6. Deixa el ratoli situat sobre un dels textos canviats, durant uns segens.
Que observes?
7. Desactiva el control de canvis fent doble clic a MCA en la barra d’estat
8. Desa i tanca el document
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Crea una pagina web amb el Word

. Crea un document en blanc basat en la plantilla Normal

. Insereix una taula de dues columnes i tres files. Combina les cel-les.de
les files superior i inferior fins a aconseguir que tingui un aspecte
similar a aquest:

N —

3. A la cel-la superior, amb lletra Times New Roman, negreta, de_24
punts de grandaria, escriu Les noticies de la web i centra’l
4. Situa’t a la cel-la de la dreta de la segona fila de la taula i insereix la
imatge TRAMVIA.GIF
5. Alacel-la, a l'esquerra de la imatge, insereix l'arxiu TRAMVIA.DOC
6. Selecciona des d'Els projectes de construir un... i fins al final del text i
trasllada, la seleccio, a la cel-la inferior de la taula
7. Selecciona tota la taula i centra-la en la pagina
o Tabla | Seleccionar | Tabla
o Centra la taula amb l'eina Centrar de la barra d'eines de format
8. Desa el document en format HTM amb el nom TRAM
e« Demana Archivo | Guardar como pagina Web... , estableix el
nom i desa el document
o El Word t’informara que és probable que alguns elements_del
document es puguin perdre en la conversio (al nostre cas no,
doncs no utilitzem elements no convertibles) contesta que Si
vols continuar amb la conversid
o Desestima la possibilitat que, potser, t’oferira el programa=per
obtenir les Ultimes aplicacions per generar documents HTML
9. Canvia el color de fons de la cel-la superior a Azul i el color de la lletra
a Blanco
10. Amaga les linies divisories i de contorn de la taula:
o Tabla | Seleccionar | Tabla

« Alabarra d’eines de formato tria Sin borde
11. Adjudica color de fons Canela a la teva pagina
e Formato | Fondo... | Canela (el color inferior de la segona
columna de colors)
12.Desa, un altre cop, el document amb CTRL+G
13.Observa al navegador el teu document
e Obre el navegador web
e Demana Archivo | Abrir ... i selecciona el document
TRAM.HTML
o Tanca el navegador
14. Modifica, un altre cop, el color de fons i adjudica el color personalitzat
Rojo: 255, Verde: 240, Azul: 220
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o« Formato | Fondo... | Mas colores... | Personalizado
o Canvia els valors de Rojo, Verde, Azul pels valors que s'indiquen
i prem el boté Aceptar
15.Desa els canvis amb CTRL+G i tanca el document
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Crea un mailing personalitzat per informar als teus coneguts
que has canviat d’adreca

1. Crea un document Word de dades:
e Crea un document en blanc
e Al document, crea una taula amb sis columnes, la quantitat de
files dependra de la quantitat de persones a qui vulguis adrecar
cartes. Es imprescindible que, al document que conté la taula,
només hi sigui aquesta, ocupant la part superior del document
o« Emplena la primera fila amb els noms dels camps a combinar;:
nom, cognoms, sexe, adreca, codi postal i poblacié
o Emplena alguns registres amb els noms de les persones
e Desa el document amb el nom E57.DOC i tanca’l
2. Crea un document amb el text de la carta personalitzada a excepcio de
les dades de les persones
e Escriu el text i tingues en compte de deixar l'espai adient pera
les dades de combinacio. Depenent de la longitud d'aquestes;=€l
document pot sofrir distorsions en el seu aspecte final unrcop
feta la combinacio
3. Vincula el document de dades al butlleti:
o Activa lopcié Herramientas | Combinar correspondencia
o Escull l'opcio Crear | Cartas modelo | Ventana activa
o Escull el fitxer de dades des del boté Obtener datos | Abrir
origen de datos... i, donat que el Word no ha trobat camps de
combinacio, escull Modificar documento principal
o Sha activat la barra d'eines Combinar correspondencia

Insertar campo de combinacidn = | Insertar campo deWord = | LY M A | P M B OB Ao

i, des de l'opcid Insertar campo de combinacion, ves situant els
camps en la posicié del document que correspongui

e Fes servir el botdo Insertar campo de Word |
Si...Entonces...Sino... amb el camp sexe per personalitzar
millor la carta

4. Observa en la pantalla el resultat de la combinacié fent clic sobre=la

icona % . Els botons de desplacament de la barra d'eines de combifiacid

permeten canviar de registre

. Desa el document amb el nom E58.DOC

6. Per generar el document que contindra tantes cartes personalitzades
com registres té la taula de dades demana Herramientas | Combinar
correspondencia | Combinar. Prem el botd6 Combinar de la fingstra
que s’obre i es generara el document. Aquest ultim document no_cal
desar-lo perqué sempre el podras generar partint dels dos anteriors
(E57.DOC i E58.DOC)

Ul
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Crea un document per informar de les dades de les comarques
de Catalunya

1. Crea un document nou per informar de les dades de les comarques de
Catalunya (que faras servir com a titol al teu document) contingudes-en
el fitxer COMARQUES.MDB. Els camps d'informacio6 son els segiients:

Nom de la comarca
Capital

Extensio

Nombre d'habitants
Clima

Regim de pluges
Tipus de vegetacio
Tipus de conreu
Tipus de ramaderia
Tipus d'indUstria
Nombre de poblacions

2. Insereix el fitxer CATALUNY.GIF com a marca d'aigua del document
3. La combinacio 'has de realitzar des de la consulta Comarques - Nombre
de poblacion del fitxer Access procedint com segueix:

Activa l'opcié Herramientas | Combinar correspondencia

Escull l'opcio Crear | Cartas modelo | Ventana activa

Escull el fitxer de dades des del bot6 Obtener datos | Abrir
origen de datos...

Has d'escollir Bases de datos MS Access (*.mdb) en la llista/Tipo
de archivo: (desplega-la i escull l'opcio indicada)

Localitza el fitxer COMARQUES.MDB, assenyala’l i obre’l

De la finestra que obtindras, prem la pestanya Consultas

Escull la consulta Comarques - nombre de poblacions

Prem el boto Aceptar

Com que el Word no troba camps de combinacié al teu
document, prem Modificar documento principal

Situa els camps al seu lloc corresponent dintre del document™i

visualitza’ls prement a sobre de la icona

Fes el retocs oportuns i...

4. Desa el document amb el nom E59.DOC

Comarques de Catalunya

Mom de la comarea.. ... «NOM_COMARC An
Capital.. ..o e «CAPITAL:
S LA T O SO aOress £EXTEMNSIOs Km?
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Crea una macro i associa-la a la pulsacié d'un grup de tecles

1.

Recupera el document E61.DOC
2. Crea una macro en el propi document per convertir un text seleccionat
a lletra versaletes, amb les tecles CTRL + N associades:

Activa l'opcié Herramientas | Macro | Grabar nueva macro...

A Nombre de macro: posa-hi Versales

Desplega Guardar macro en: i escull el valor E61/DOC
(Documento) per guardar-la (per defecte el Word proposa=la
plantilla NORMAL)

Fes clic sobre la icona Teclado @ per indicar les tecles a que
estara associada

Indica a Guardar cambios en: el valor E61.DOC que obtindras en
desplegar la llista

Situa el punt d'inserci6 d'escriptura a l'interior del quadre Nueva
tecla de método abreviado i prem alhora Ctrl + N

Prem el boto Asignar

Finalment prem el boté Cerrar

Observa el canvi en la forma del punter del ratoli (esta activat
lenregistrament de la macro). Activa lopcié Formato |
Fuente... | Versales | Aceptar

Finalitza la creaci6 de la macro fent un doble clic sebre
lindicador [%"%8 de la barra d'estat, o sobre el boto Detener la
grabacion de la barra d'eines Grabar nueva macro

3. Selecciona un bloc de text i crida la macro amb les tecles que has
associat (Ctrl + N)
4. Desa el document
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Crea referéncies creuades en un document

—

. Recupera el document E64.DOC

2. Selecciona el titol Article 1 i assigna-li la marca Art_1

e Demana Insertar | Marcador. Escriu el nom del marcador_al

requadre Nombre del marcador: i prem el boto Agregar
3. Repeteix el procés per als altres titols d'articles:

e Article 2: Marcador Art_2

e Article 3: Marcador Art_3

o Article 4: Marcador Art_4

e Article 5: Marcador Art_5

« Disposicio final: marcador Final

4, A sota del titol del document crea una taula de 7 columnes i una fila; a
la primera cel-la escriu el text Articulat
5. A la segona cel-la insereix el marcador Art_1:

o Activa l'opcio Insertar | Referencia cruzada...

« Selecciona el tipus Marcador i la referencia Texto del marcader
(l'opcio Insertar como hipervinculo ha d'estar activada)

o Selecciona el marcador Art_1 i valida l'operacio fent clic sobre
Insertar. La finestra Referencia cruzada no es tanca. per
permetre seguir inserint referencies sense haver d'obrir cada cop

6. A la resta de cel-les insereix els altres marcadors. Tanca la finestra
Referencia cruzada quan ja hi siguin tots situats

7. Observa el text que apareix a les cel-les de taula, prova de fer clicsa
sobre, qué passa?

8. Com aconseguir desplacar el cursor a l'inici de document?
OPCIO A:

e Marca el terme Articulat com Inici (afegint un marcador)

o Al paragraf Article 1 insereix una tabulacié dreta al limit“dret
del document

= Demana Formato | Parrafo... | Tabulaciones...
= Fixa una tabulacié Derecha a la posicio 15 cm i accepta
= (Es més rapid Modificar lestil Titulo 3 de manera=que
tingui una posicid de tabulacié com s'indicava abans i
adjudicar a tots els paragrafs que continguin el -nom
Article 1, Article 2, etc., aquest estil)
o A la posicié de la tabulacio insereix la referéncia creuada Ini€i
= Situa’t després de Articulo 1 i prem el tabulador
= Insereix la referéncia creuada
« Repeteix el procés per a la resta darticles
OPCIO B:

e Marca el terme Articulat com Inici (afegint un marcador)

o Al paragraf Article 1 insereix una tabulacié dreta al limit dret
del document

= Demana Formato | Parrafo... | Tabulaciones...
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Fixa una tabulacié Derecha a la posicio 15 cm i accepta
(Es més rapid Modificar lestil Titulo 3 de manera que
tingui una posici6 de tabulaci6 com s'indicava abans i
adjudicar a tots els paragrafs que continguin el nom
Article 1, Article 2, etc., aquest estil)

A la posicio de la tabulacio insereix la referencia creuada Inici

Situa’t després de Articulo 1 i prem el tabulador

Insereix la imatge AMUNT.GIF fent Insertar | Imagen+j
Desde archivo...

Selecciona la imatge i insereix un hipervincle “fent
Insertar | Hipervinculo. A la finestra que s’ha obert prerm
el bot6 Marcador i tria Inici. Accepta

Repeteix el procés per a la resta d'articles
9. Desa el document
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Crea la taula d'il-lustracions d'un document

. Recupera el document E65.DOC No en facis cas del contingut (no té

cap sentit); la finalitat d'aquest exercici només és la de crear una taula
d'il-lustracions
Afegeix un titol a les taules i imatges, del tipus Figura 1, Figura 2...

(¢]

O O O O

o O

Selecciona la primera imatge (clic del ratoli) o taula (situar-se a
dintre i Tabla | Seleccionar tabla)

Demana Insertar | Titulo...

Prem el boto Nuevo roétulo...

Escriu Figura i accepta

De la llista desplegable Posicion:, escull el valor Debajo de la
seleccion

Prem el bot6 Numeracion..., escull Formato: 1,2,3,... i accepta
Comprova els valors establerts i, si son correctes, prem el Hotd
Aceptar

Observa que el titol de la il-lustracio s'afegeix en forma destext
just en la posicio que hem establert (alerta! si la imatge flota
sobre el texto, el titol surt a linterior d'un quadre de text'pero
el Word no el tindra en compte a l'hora de generar la taula
d'il-lustracions)

Situa’t després del camp numeric del titol que haura generat el
Word, escriu dos punts ( : ) i un text explicatiu referent~a=la
taula o la il-lustracio (d'aquesta forma el Word afegira a la taula
dil-lustracions les explicacions que donarem a cada una d'elles).
Ex.: Figura 1: El naixement del Baix Llobregat

Repeteix el mateix procés per a la resta de figures i taules«del
document (no canviis el retol i mantingues el mateix format de
numeracio i titols)

. Situa’t al final del document i, deixant tres linies en blanc, €s€rit

index de taules i imatges del document. A continuacié insereiX Un
parell de linies en blanc
Insereix una Tabla de ilustraciones al teu document

(o]

(0]

o

Demana Insertar | indice y tablas... | Tabla de ilustraciones
Estableix les seglients condicions:
= Etiqueta de titulo: Figura (el retol que hem establert)
= Formatos: Elegante
= Mostrar numero de pagina: activat
= Alinear numeros a la derecha: activat
= Incluir etiqueta y numero: activat
= Caracter derelleno: .............
Prem el boto Aceptar

5. Sagna la taula d’il-lustracions a 2,5 cm i estableix interlineat doble

o

o

(o]

Selecciona, amb el ratoli, tota la taula d'il-lustracions
Demana Formato | Parrafo...
Estableix:

= Sangria izquierda: 2,5 cm

= Interlineado: Doble
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o Accepta

6. Desa el document
7. Passeja el ratoli per sobre dels nimeros de la taula d'il-lustracions. Que
observes?

8. Fes clic sobre un d'ells. On et trobes ara?

9. Tanca el document §
[ ]
[ ]
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Insereix la taula de continguts d'un document

—

. Recupera el document E66.DOC

2. Copia el titol a la zona de capcalera

3. Al final del document insereix un salt de secci6 a pagina segiient i
insereix el fitxer E67.DOC

4. Visualitza el document en modalitat d'esquema, observaras que hi ha
dos nivells d'esquema: Titulo 1 i Titulo 2

e Demana Ver | Esquema

o Prem leina Mostrar titulos nivel 2 i comprova que tots els titols
dels apartats del document hi surten a l'esquema

o Situa el punt dinsercié descriptura en les linies dels textos'i
observa quin estil de paragrafs els pertoca (pots activar laréa
d'estila 2 cm)

5. Al final del document insereix un salt de seccié continu; assegura’t'que
la nova seccio té una sola columna

e Insertar | Salto... | Saltos de seccion: Pagina siguiente

o Activa l'eina Columnes de la barra d'eines estandard i demana..1
columna

6. En la nova secci6 crea una taula de continguts del document

« Demana Insertar | indice y tablas... | Tabla de contenido

o Estableix les segiients condicions:
= Formatos: Estilo personal
= Mostrar niveles: 2 (correspondran a Titulo 1 i Titulo 2)
= Caracter derelleno: ..........
= Mostrar numeros de pagina: Activat
= Alinear numeros a la derecha: Activat

o Opciones... permet variar l'ordre dimportancia, en la taula de
continguts, dels estils de paragraf. Només cal escriure, @a la
casella corresponent, l'ordre que assignis a cada estil™de
paragraf. Els que no tinguin valor assignat, no apareixenfa la
taula de continguts (al nostre cas no shan de modificar)

e Modificar... permet canviar el format dels estils que es fan
servir per generar la taula de continguts (TDC1, TDC2, etcw).de
forma que podem assignar-los un tipus de lletra, alineacio,
sagnat... especific (no els modifiquis)

o Comprova les condicions que hem establert i, si son correctes,
prem Aceptar

7. Comprova que la taula de continguts és sensible al ratoli i permet
saltar a l'apartat escollit
8. Desa el document amb el nhom E68.DOC
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Crea l'index alfabetic d'un document

1.

Recupera el document E71.DOC
2. Marca les segiients paraules per a un index alfabetic:

aprenentatge, teories, conductisme, model, estimul-resposta,
ensenyament, avaluacio, conceptes, objectius, tecnologia, ciencies,
programacio, observar i informacio

Activa lopcio Insertar | indices y tablas... | indice | Marear
entrada
Selecciona la paraula aprenentatge (de la tercera linia del
document) i fes clic sobre el titol del quadre de dialeg Marcar
entrada de indice, veuras que el terme es reflexa a Entrada™(si
cal suprimeix l'apostrof)
Fes clic sobre el bot6 Marcar
Observa, també, que s'activa, automaticament, 'opcié Mostrar.u
ocultar § que fa que apareguin, a banda de les marques=de
paragraf, els caracters ocults que indiquen les entrades..de
l'index {Ei "aprenentatge"}
Selecciona la paraula aprenentatge d'una altra posicid i repeteix
el procés anterior
= La cerca de les paraules la pot fer el propi Word, ;amb
lopcid de cerca i alternant entre el quadre de dialeg
Buscar y reemplazar i el de Marcar entrada de indice
= No cal marcar la mateixa paraula més d'una vegada“a.la
mateixa pagina. L'index alfabetic només mostra. .una
aparicio de la paraula per a cada pagina
Repeteix el procés per a la resta de paraules. Per acabar fes clic
sobre Cerrar

3. Al final del document crea l'index alfabetic de les paraules marcades:

Activa l'opcid Insertar | indices y tablas... | indice | Aceptar

4. Desa el document
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Crea l'index alfabétic d'un document fent servir ['Automarcar

Aquesta practica introdueix un sistema més comode en la creacié d'un index
alfabetic

1.
2.

Recupera el document E72.DOC
Genera un index alfabétic del document a partir dels termes:

aprenentatge, avaluacio, empiristes, ensenyament, ensenyament
programat, ensenyament «prontal», ensenyament de les ciencies,
inductivistes, objectius, objectius finals

3. Pero, en aquest cas, aprofitant la utilitat AUTOMARCAR del Word
o Cal generar una taula de dues columnes que, a lesquérra,
contingui les paraules que el Word haura dautomarcary=al
document i, a la dreta, el valor que correspondra en lindex:"Si
es volen fer sub-entrades per a una paraula, aquestes
apareixeran separades de l'entrada principal per dos punts. En=el
cas de subentrades, es comencara per l'estructura més complexa
i sacabara per la més senzilla i se situaran, en aquest ordre,
dintre de la taula. Per exemple:
cientific aprenentatge: cientific
sistematic aprenentatge: sistematic
intuitiu aprenentatge: intuitiu
aprenentatge aprenentatge
o Crea un document en blanc, sense tancar l'anterior, i genera=la
segiient taula (compte amb les majuscules i minuscules, dongs el
Word no marcara Aprenentatge si la paraula que li ghem
subministrat és aprenentatge i a l’inrevés)
aprenentatge |aprenentatge
avaluacio avaluacio
empiristes empiristes
prontal ensenyament: prontal
de les ciéncies |ensenyament: de les ciéncies
ensenyament |ensenyament
inductivistes |inductivisme
finals objectius: finals
objectius objectius
o Desa el document amb el nom E73.DOC i tanca’l
e Al document E72.DOC, que ara ens haura quedat a la vista,
Demana:
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» Insertar | indice y tablas... | Automarcar...
= Localitza el fitxer que has desat anteriorment
(taula_index) i obre’l

= El Word comenca, automaticament, l'automarcatge
Desactiva l'eina Mostrar u ocultar 4 (per a que el document s'hi
vegi més clar)
Situa’t al final del document
Insereix un salt de seccié a pagina seglient i assegura’tque
aquesta seccio té, només, una columna
Escriu un titol per al teu index (Index alfabétic)
Baixa un parell de linies i demana Insertar | indice y tablas |
indice
Estableix les seguents condicions:

= Tipo: con sangria

=  Formato: Sofisticado

= Columnas: 1

= Alinear numeros a la derecha: Activat
Prem el boto Aceptar

4. Desa el document
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