PROPOSTA DE DISTRIBUCIÓ DE CONTINGUTS A TREBALLAR AMB EL PROCESSADOR DE TEXTOS.


Educació Infantil
Cicle Inicial
Cicle Mitjà
Cicle Superior

Gestió del Programa
· Reconeixement i utilització de la nostra adaptació Word (color vermell).


· Posar en marxa l'ordinador.

· Identificar les icones de l'escriptori que s'han treballat: Word, ...

· Identificar i seleccionar la icona de l'adaptació Word per al cicle inicial.

· Els documents els guarda el mestre en el cas que sigui necessari per manca de temps de la sessió.

· Els documents els imprimeixen els nens/es.

· Els nens/es tanquen el programa seleccionant la porta.


· Entrar i sortir del programa ells sols.

· Guardar i buscar a la seva carpeta, que esta en una xarxa.

· Imprimir el treball una vegada.


· crear carpeta, canviar nom de la carpeta
· Identificar avantatges de treballar en xarxa local i usar fitxers o carpetes compartides.
· T: Carpeta de lectura i escriptura

· S: Carpeta de lectura

· Imprimir de forma selectiva amb les diferents impressores de la xarxa ( saber escollir, làser o injecció de tinta, color)
· Fer còpies de seguretat en un disquet i en un cd-rom
· Copiar i enganxar imatges (d’internet , predeterminades o d’arxiu)


Format

· Saber escriure el títol amb lletra majúscula, en negreta i centrat.

· Escriure el text amb lletra cursiva (massallera, memima).

· Aliniar el text a l'esquerra.

· Saber canviar el color de la lletra.
· Saber buscar diferents tipus de lletres i posar diferents mides.(Anar a format) .Posar colors diferents.
· Saber  com presentar un text en diferents formes.
· 
· Treballar tots els aspectes


Icones i Menús
· Reconeixement i utilització de la icona d'impressió.

· Identificació de les icones corresponents a la lletra de pal i la lletra lligada
· Otes les icones de l’adaptació de Cicle Inicial
· Saber minimitzar i maximitzar un text.
· Saber desplaçar el text .
· Saber utilitzar totes les icones del c. Mitja.
· Selecciona, copiar, enganxar amb ajuda.
· 
· treballar totes les icones menys, insertar víncle i barra d’eines web.
· tots els menus menys:
Eines:
- Combinar correspondència

-Assistent per a cartes


-Macros

                     -Plantilles i complements

                     -Opcions

Insertar:-Camp

                        -Comentari


             -Referència creuada

                        -Índex i taules

                        -Marcador

                        -Hipervincle


Edició: -Buscar



-Remplaçar



-Anar a vincles



-Objectes

Teclat
· Reconeixement i utilització de totes les lletres i nombres.

· Reconeixement i utilització de la tecla d'esborrar.

· Reconeixement i utilització de la tecla INTRO per canviar de línia.

· Reconeixement i utilització de la barra espaiadora.

· Reconeixement i utilització del punt.
· Localitzar  les lletres de l'abecedari i els números al teclat.

· Utilitzar la tecla INTRO per a canviar de línea.

· Utilitzar la tecla ENRERA per a eliminar equivocacions.

· Utilitzar la tecla ESPAI per a separar les paraules.

· Utilitzar la tecla MAJÚSCULA al mateix temps que la lletra que escriuen.


· Conèixer i utilitzar els signes de puntuació com l’ interrogant i l’ admiració el punt...

· Familiaritzar- se amb les tecles de direccionalitat del cursor.


· Treballar totes les tecles menys les de funcions



Altres elements
· 
· 
· 
· Treballar imatges, taules i gràfics.

