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1. Domini del processador de textos Word 
 
Objectiu bàsic:  

 
 
 
Procediment : 
 
1. Obre el programa Word. 

2. Obre el navegador d’internet (Internet explorer) per buscar un text. Concretament 

busques un conte en català no gaire extens (amb unes 25 línies n’hi hauria prou) 

Si no te’n surts amb el Google, pots anar a la pàgina Relats en Català: 

http://www.relatsencatala.com/rec/Controller  

3. Selecciona el text triat i el copies al document Word que has obert. 

4. A continuació li hauràs de posar les següents característiques: 

a. TÍTOL: 

a. Lletra Comic Sans 

b. Mida 16 

c. Negreta 

d. Centrat 

b. COS DEL TEXT: 

a. Lletra Arial 

b. Mida 12 

c. Interlineat 1’5 (Format/Paràgraf/Interlineat/ 1’5) 

d. Text Justificat (Format /paràgraf/Alineació/Justificada) 

e. Sangria primera línia (Format/Paràgraf/Especial/Primera línia) 

5. Ara hi passarem el corrector ortogràfic per si hi ha problemes.  

Selecciona el text i clica la pestanyeta que hi ha a la part inferior de la pantalla on hi ha 

el nom d’una llengua. Busca el català i marca’l. 

Pots anar corregint els errors clicant amb el botó dret del ratolí sobre les paraules 

subratllades. Vés amb compte perquè sovint el corrector presenta problemes. Canvia 

només el mot si ho tens molt clar. 

Aquesta activitat ha de servir per activar els coneixements 

bàsics del processador de textos Word que s’hauran de 

dominar al llarg del curs. A més a més, aprofitarem per establir 

contacte a través del correu electrònic. 
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6. Ara es tracta de buscar una imatge al Google que pugui servir per il·lustrar el text. 

Pensa que has d’anar ràpid o sigui que no et perdis en la immensitat de la xarxa. 

Quan la tinguis l’enganxes al document Word. 

7. TRACTAMENT DE LA IMATGE: 

a. Selecciona la imatge. 

b. Vés  a Format/Imatge/Disseny/ Quadrat 

c. Situa la imatge on quedi millor 

8. Desa el document amb el teu nom seguit del número 01 a la teva carpeta. 

9. Envia el document adjuntat al correu electrònic que se t’indiqui: 

Si el nom del teu correu no és fàcil d’identificar, indica’l al missatge. 

Si no tens correu electrònic, ara és el moment de treure-te’n un, per exemple al 

yahoo.es, google.es... 


