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	Pràctica 1


Crear un document de text, imprimir-lo i desar-lo en un disc.

1. Crea el document

· Entra al programa Microsoft Word. 

· Observa que el Word ha creat un document en blanc i que el punt d'inserció d'escriptura es troba al començament del document. 

· Defineix l'idioma català per al document: 

· Activa l'opció Herramientas | Idioma... | Definir idioma. 

· De la llista Marcar texto seleccionado como cerca l'opció Catalán. 

· Fes clic amb el ratolí per seleccionar-la. 

· Prem el botó Aceptar. 

· Copia el text següent (recorda que la tecla Retorn només s'ha de prémer en els canvis de paràgraf): 

UN BON ESTUDIANT

Un any abans d'aquesta dispersió, els Pares del Cor de Maria, com ja he indicat, estimulats sens dubte per l'aparent prosperitat del col·legi de l'exseminarista, havien obert unes classes de segon ensenyament. L'oncle i la mare recordaven els progressos que en primeres lletres jo havia fet entre els religiosos, i em van posar de nou a llurs mans tot fent-se gran esperances. Ara sí que acabaria el batxillerat amb brillantor. Jo mateix vaig començar el curs amb veritable delit.

Però en veure que, tot i haver plegat l'exseminarista, havien estat poquíssimes les famílies que els havien portat els nois per fer-los seguir estudis, els religiosos van desmaiar, i l'any següent van tancar les classes de segon ensenyament.
Jo em vaig trobar altra vegada al carrer. Era una llàstima. M'havia entrat el gust per l'estudi. Un del Pares professors era pedant i antipàtic; però n'hi havia un altre d'intel·ligent i suavíssim, la fesomia amorosa del qual he intentat de pintar en el Pare Aleu, del Cercle Màgic. Aquest Pare Pou, d'agradable memòria, es comportava amb mi com aquell amb Janet. Estimulava la meva vocació poètica amb llibres de bons versos, que ell em prestava, i corregia els meus assaigs puerils que jo vaig atrevir-me a mostrar-li i dels quals ell va tenir la benevolència de no mofar-se. Era un catalanista fervent, una ànima tendra i poètica. Jo estava orgullós de la seva amistat. Ell em va fer estimar l'estudi i desvetllà el meu amor pels llibres catalans. Entre nosaltres dos havia nascut una afecció sincera que el tancament del col·legi impedí que prengués volada. Mai més no he sabut res d'ell, però no he deixat de recordar-lo amb agraïment i afecte.
Havia aprovat el quart any de batxillerat a Tarragona, on el Pare pedant i antipàtic m'havia dut a examinar-me junt amb altres nois. Per un any que em mancava, l'oncle i la mare van decidir que el cursés a l'institut de Reus, on durant tot un curs vaig anar a peu des de la Selva. Fou l'únic curs de batxillerat que vaig estudiar oficialment.

Joan Puig i Ferreter

Camins de França

Edicions 62 i "la Caixa"

Les millors obres de la literatura catalana 

2. Desa el document que has escrit:

· Desplega el menú Archivo. 

· Escull l'opció Guardar (Ctrl + G).

· Escull el directori de destinació: 

· Desplega Guardar en 

· Cerca el directori de destinació. 

· Fes clic a sobre, amb el ratolí, per seleccionar-lo. 

· Escriu el nom del fitxer: 

· Fes clic al quadre al costat de Nombre de archivo. 

· Esborra el text que hi ha escrit (el nom que proposa el Word). 

· Escriu exercici11. 

· Escull el tipus de fitxer: 

· Comprova que a Guardar como tipo hi sigui escrit el valor Documento de Word. En cas contrari, desplega-ho i fes clic a sobre d'aquesta opció amb el ratolí. 

· Prem el botó Guardar quan tot estigui a punt. 

· Surt del Word amb Archivo | Salir.

	Pràctica 2


Recuperar un document de text i imprimir-lo.

1. Recupera el document b1p2
· Entra al programa Microsoft Word. 

· Activa l'opció Archivo | Abrir... o bé l'eina (Abrir). 

· Localitza el fitxer b1p2 

· Desplega Buscar en. 

· Localitza la carpeta fitxers i obre-la prement el botó Abrir (o fent doble clic amb el ratolí a sobre). 

· Assenyala el fitxer b1p2 amb el ratolí i prem el botó Abrir.

2. Imprimeix el document

· Demana Archivo | Imprimir... 

· De la finestra que s'haurà obert, escull: 

· La impressora en què imprimiràs el document, desplegant Nombre del bloc Impresora. 

· La part del document que imprimiràs (tot, la pàgina actual o un interval de pàgines), escollint-lo del bloc Intervalo de páginas. 

· La quantitat de còpies que imprimiràs, establint-ho al bloc Copias. 

· Prem el botó Aceptar quan les opcions siguin les correctes 

· Si tot ha anat bé, tindràs el document o la part que hagis demanat a la impressora. 

· Tanca el document i surt del Word: 

· Demana Archivo | Salir. 

· Si el Word et demana si vols desar els últims canvis efectuats, contesta: 

· Sí, si vols desar els últims canvis. 

· No, si vols sortir sense desar els últims canvis fets. 

· Cancelar, si vols cancel·lar l'acció de sortir.

3. Tanca el document i surt del Word

· Demana Archivo | Salir. 

· Si el Word et demana si vols desar els últims canvis efectuats, contesta: 

· Sí, si vols desar els últims canvis. 

· No, si vols sortir sense desar els últims canvis fets. 

· Cancelar, si vols cancel·lar l'acció de sortir.
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