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Qué és un processador de textos

Es una aplicaci6 informatica (un programa per a ordinador) que permet escriu-
re textos, ordenar-los en una pagina, afegir-los imatges, gravar-los, imprimirlos...

Quasi tots els ordinadors que s’utilitzen normalment tenen instal-lat un proces-
sador de textos. Tots funcionen de manera semblant, encara que hi ha algunes
diferéncies en la forma en que ordenen en pantalla els comandaments per a rea-
litzar accions.

Per on comence

Suposa que el teu professor o professora vol que intentes utilitzar un d’aquests
processadors de textos per escriure un informe amb les teues dades personals.
Convé que demanes ajuda. Després, seguix els passos seguients:

1. Posa en marxa el processador i selecciona un document nou en blanc.

2. Utilitza el teclat per escriure la informacio. El que obtindras deu ser més o
menys aixi:
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Les meues dades personals

Nom: XXXXXXX

Cognoms: XXXXXXX XXXXXXXXX
Visc al carrer: XXXXXXXX XX XXXXXXX
De la localitat de: XXXXXXXXX :
Caracteristiques fisiques

Sexe: masculi o femeni

Estatura: XXX cm

Pes: XX kg

Color del cabell: XXXXXXXX

Color dels ulls: XXXXXXXX
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Encara que el teu informe és valid, és molt basic, poc atractiu i poc clar. Has de
donar-li un aspecte que el faca més facil de llegir i que siga més agradable per a
la vista.
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Done format al text

Donar format significa organitzar el text en la pagina, ordenar-lo per mitja de
titols 1 apartats, fer-lo més vistos i facil de llegir...

Per a aconseguir-ho, els processadors de text tenen diverses ferramentes que
pots aplicar a les linies i paragrafs del teu text o, fins i tot, a paraules o lletres
aillades. Per exemple:

* Canviar el tipus, el color i la grandaria de la font (el tipus de lletra).
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* Canviar I’alineacio del text (esquerra, centrada, dreta...).

* Canviar I’estil del text en algunes paraules (negreta, cursiva, ombreig, su-
bratllat, numerat...).

il
Ml
Ml

— =B

|

I
[l

N KX S §|& A
ME;@:|M~:%|ME' ABE #BE ,.-'m.;‘gi|xndv

* Aplicant aco al teu text, pots aconseguir
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una cosa similar al que veus a la dreta o,
fins i tot, millor.

¢ Per guardar-lo o imprimirlo, polsa en
simbols com aquests:
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Guardar Imprimir

Les meues dades personals

Nom: Xxxxxxx
Cognoms: XxXXXXXX XXXXXXXXX
Visc al carrer: Xxxxxxxx XX XXXXXXX

De la localitat de: XxXXXXXXX

Caracteristiques fisiques
Sexe: masculi o femeni
Estatura: XXX cm

Pes: XX kg

Color del cabell: xxxxxxxx

1. Utilitza ara el processador per crear un
document semblant a aquest.
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Color dels ulls: XXXXXXXX
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Inserisc imatges en el document

En molts casos, quan realitzes treballs per mitja d’un processador de textos,
potser t'interesse inserir imatges per il-lustrar-los.

La major part dels processadors permeten inserir imatges i alinear-les amb el
text de diverses formes. També és possible ampliar-les, reduir-les i aplicar-hi al-
gunes altres modificacions.

Aconseguisc la imatge

Les imatges per a un document poden tindre diversos origens:

* Pots fer les teues propies fotografies per mitja d’'una camera digital.

* Pots utilitzar un escaner per digitalitzar dibuixos o fotos impreses.

* Pots gravar imatges de llocs d’Internet que ho permeten.

En qualsevol cas, els arxius d’imatge (formats jpeg, tiff, gif, eps...) s’han de tro-
bar en una ubicaci6 a la qual el processador de textos puga accedir (el disc dur
de I'ordinador, un CD amb fotografies o qualsevol altre dispositiu d’emmagat-
zemament connectat a I’'equip).
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Col-loque la imatge

Quasi tots els processadors tenen en els seus menus de treball 'opci6 «Inserir»;
dins d’aquesta, I’opcio «Imatge», i dins d’aquesta, «Des d’arxiu».

Quan tries aquestes opcions, s’obrira un quadre perque localitzes la imatge en
el teu ordinador i la selecciones.
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1. Selecciona un tema que t’interesse i utilitza un processador de textos per
escriure un article, com si fora per a una revista cientifica.

El treball final ha de tindre les caracteristiques seguients:
® Ocupar un maxim d’un foli de grandaria A4.

* Tindre un format atractiu 1 facil de llegir (la grandaria minim de la font
ha de ser de 12 punts).

¢ Incloure tres imatges.

¢ Presentaras el treball imprés.





