Objectius:

v Fes servir les opcions de format de caracter
v"Inserir simbols

Exercici:

1.- Obre un document de Word en blanc i escriu el segiient text:

Motorclassb6 el convida a coneixer...

Les principals novetats automobilistiques.

Vingui i veura:

Les linies més avantguardistes
Els motors més eficients
Els acabats més acurats

Visiti’ns a les nostres instal-lacions de Maria Sola No 5, en horari de:
Dilluns a dissabte, de 10 a 20 hores
Diumenge de 10 a 14 hores

No se’n penedira...

2.- Fes clic a qualsevol lloc de la primera linia de text i després fes clic sobre el botd Centrar de
la barra d’eines.
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Mantenint aquesta paraula seleccionada, desplega la llista de Fonts i tria Impact; desplega la
llista mida i tria 28; fes clic sobre el boté Cursiva, desplega Color de font i tria el color blau.
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4.- Selecciona ara el caracter 6 i aplica les mateixes caracteristiques de tipus de font, mida y
cursiva pero fes que tingui un color vermell.

5.- Situa’t a I'esquerra de la paraula el; polsa la tecla Tab per separar el text anterior.
6.- Selecciona ara tot el text fins al final de la linia i aplica el format font Verdana de 16 punts.

7.- Situat a qualsevol punt de la segona linia i fes clic sobre el boté Centrar de la barra d’eines.
Selecciona tot el text d’aquest linia i aplica un format de font Verdana de 16 punts.

8.- Situa’t davant la paraula Vingui. Selecciona tot el text d’aquesta linia i de les tres seglients i
seguidament aplica aquest format de font: Comic Sans MS, 12 punt.

9.- Torna’t a situar davant la paraula Vingui i polsa la tecla Tab. Porta el cursor davant la
primera paraula de les tres files segiients i, a cada una, polsa dos cops la tecla Tab.

10.- Selecciona la paraula Avantguardistes.
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Fuente | Espacio entre caracteres

Escala: 100%: M /
Espaciado: |Expandido \M En: |5pto {ﬁ

Posigion: Mormal w

[«

En:
. = .
[ interletraje para fuentes: {j puntos o mas

Vista previa

+Cuerpo

Esta es la fuente del tema del cuerpo. El tema del documents actual define qué fuente se utilizara,

‘ Aceptar I[ Cancelar

Fes el mateix amb les paraules eficients i acurats.

11.- Porta el cursor davant la fila Les linies més avantguardistes.
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Simbolos utilizados redentemente:

L1 Mas simbolos..

Sl Elfl¥|@|e|™ ]2 <|2]+|x]=|p
Wingdings: 118 Cadigo de caracter: | 118 de: | Simbolo (decimal) M

[ﬁutocorreccién... ] [ Tedas... ] Tedas: /

P

I Insertar {Canc&lar ]

Ara fes clic al document i porta el cursor davant del primer del primer caracter de la linia
seglient i repeteix el procés. Lo mateix per la segiient linia.
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12.- Fes clic davant la paraula Visiti’ns i polsa la tecla Tab. Per cada una de les dues linies
seglients, fes clic davant de la primera paraula i polsa dos cops la tecla Tab.

13.- Porta el cursor davant de la paraula dilluns i selecciona la opcid de inserir simbol.
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i Insertar ]’ Cancelar ]

Ara fes clic al document y porta el cursor davant el primer caracter de la linia seglient, inserir el
mateix simbol. Selecciona el caracter de cadascun dels simbols que acabes d’inserir i polsa la
combinacio de tecles Ctrol + > fins que la seva mida segui 18.

14.- Al botd Ressaltar de la barra d’eines, tria el color groc. Arrossega el cursor del ratoli sobre
les paraules dilluns a dissabte y diumenge per que a sobre d’elles es col-loqui una banda
d’aquest color. Després torni a fer clic sobre el boté ressaltar.
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15.- Fes clic a qualsevol lloc de I'ultima linia del text i després fes clic sobre el botd de la barra
d’eines Alinear a la derecha. Selecciona tot el text de la linia i aplica el format font Trebuchet
MS, mida 16, negreta.

16.- Porta el cursor després de I’Ultim punt d’aquesta frase i polsa Intro. Iniciaras una nova linia
també alineada a la dreta. Insereix el simbol 74 de la font Wingdings i després polsi tres nous
punts.

17.- Desa el document amb el nom Exercici Word — Sessié 02 — Format de caracters.
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M”’””gMSSﬁ el convida a coneixer...

Les principals novetats automobilistiques.

Vingui i veura:

%les lines més avantguardistes
»Els motors més eficients
»Els acabats més acurats

Visiti’ns a les nostres instal-lacions de Maria Sola No 5, en horari de:

&~ Dilluns a dissabte, de 10 a 20 hores

@:Diumenge de 10 a 14 hores
No se’n penedira...

©...
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Objectius:

v" Aprendre a usar les opcions de format de caracter

v

Inserir caracters especials

Exercici:
1.- A un document blanc copia el text que trobaras al final de la practica.

2.- Realitza els seglients canvis:

v

\

Titol de la can¢d: Tahoma, negreta, 18 punts, doble subratllat, efectes d’'ombrai

contorn, centrat.

Autors: Arial, 11 punts, negreta, alineat a la dreta.

Copyright: Curier New, 12 punts, alineat a la esquerra.
Lletra can¢d: Bookman Old Style, 12 punts, espaiat de 0,5 punts, centrat, posa cada

estrofa d’un color diferent.

3.- Desa-ho amb el nom Exercici Word - Sessié 02 — Format de caracters (Opcional)-

4.- A continuacio crea un nou document en blanc i insereix els seglients caracters:

®, 2R+ #=,B 0T

Simbﬂlo
M| Caracteres especiales
Fuente: |Symbol <uumm— [v]
O <| /]| flalelv ool >
EXGC@l+iE=:,..‘—.J[v]
simbolos utiizados recientemente:

Y|QIB|| |2 |R|Z|® O|= ||~ € £
Symbol: 161 Cédigo de cardcter: | 1651 de: | Simbolo (decimal) ||
| Autocorrecddn... | | Tedas.. | Tedas:

Insertar |

. Cerrar J

5.- Ara escriu el text que hi ha a continuacio tal i com apareix fent servir les propietats de

format de font:

Superindice

Subindice

VERSALES
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6.- Escriu el rétol Restaurant Tirant lo Blanc amb lletra MS Serif de 20 punts, negreta, versales,
de color blau obscur.

RESTAURANT TIRANT LO BLANC

7.- Desa el document amb el nom Exercici Word — Sessié 02 — Caracters especials (Opcionals) i
tanca el Word.

—

D@

e NP ET L

L W

-

Huevo

Abrir

Guardar

Guardar como

Imprimir

Preparar

Enviar

Publicar

Cerrar

41
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Opciones de Word

Al corregir la ortografia en los programas de Microsoft Office
Personalizar -
Cmitir palabras en MAYUSCULAS

Omitir palabras que contienen nimeros

Complementos

Crmitir archivos y direcciones de Internet
Marcar palabras repetidas

|:| Permitir maylisculas acentuadas en francés

Centro de confianza
Recursos

|:| Salo del diccionario principal

[ Diccionarios personalizadaos..,

Modos del francés: | Ortografia tradicional y nueva El

Para corregir ortografia y gramdtica en Word

Revisar ortografia mientras escribe

Utilizar ortografia contextual

IMarcar errores gramaticales mientras escripe
Revisar gramatica con ortografia

[] Estadisticas de legibilidad

Estilo d

Wolver a revisar documento

Excepciones para: |@ WO2 - Format de Caracters El

| Configuracion...

|:| Ocultar errores de ortografia sélo en este documento

|:| COcultar errores de gramatica sélo en este documento

Mas frecuentes Al - . " ‘
}g Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto. ‘
Mostrar
H‘gm—q Opciones de Autocorreccion
Guardar Cambie el modo en que Waord corrige v aplica formato al texto conforme escribe: | Opciones de Autocorreccidn...
Avanzadas

| Autoformato " Etiquetas inteligentes

Autocorrecdan Autocorreccon matematica || Autoformato mientras escribe

Mostrar los botones de las opciones de Autocorrecdadn

Corregir DOs MAyUsculas SEguidas

Poner en maylscula la primera letra de una oracion
[JiPoner en maylscula la primera letra de celdas de tablasi
Poner en maylscula los nombres de dias

Corregir &l uso accdental de bLOGQ mAaYLS

Excepciones...

Reemplazar texto mientras escribe

Reemplazar: Con: Texto sin formato Texto con formato

@| G| G| | ™

i

I}

i

(=]

&
T

Lsar automaticamente las sugerencias del corrector artografico

I .ﬂu:epbrq ’Cam:dar
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BATLARAS COMO URN INDIO

Bailaras como un indio
danzas guerreras que te ayudaran
Cantaras con los mirlos,

Tu cando no sera estéril jamas.
Que tu voz se perdio
y has de ser tu otra vez.

Los momentos mas cortos,
Todo este tiempo que vivi por ti,
Son raicez aéreas
Que me sostienen impidiéndome caer.

He armado mi paraguas
con varas de niebla gris.

Ya preparo mi arco y mi zurron.
Recuerdo tus promesas como si fuese ayer;
mi parte del camino la haré a pie.

Si tu voz se perdid
Volveras a ser tu.

En un bosque de risas,
de cascabeles que te alegraran,
hallaras en las brisas
sonido que te ensenen a volar.
Donde el caballo pace
La hierba crec e mejor
y cuando la estacion cambia el ave ha de volar.
Recuerdo las promesas que el tiempo borro,
Tu parte del camino la haré yo.

Paremos un momento: quiero oir la lluvia que empieza a caer.
En este viernes negro ha de llover, las nubes nos consoloran.

En un bosque de risas,
de cascabeles que te alegraran,
hallaras en la brisa
sonidos que te ensenyen a volar.

Bailaras como un indio
Danzas guerreras que te ayudaran.
Cantaras con los mirlos,

Tu canto no sera estéril jamas.

Musica: M. Garcia — Q. Portet; Letra: M. Garcia

© Can records
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