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@ Desenvolupament de la competéncia digital de I'alumnat

Us del processador de textos

Dirigit a:

Educacié Primaria - 3r cicle

Objectiu:

Aprendre a utilitzar de manera funcional processadors de textos i fer un Us col-laboratiu dels documents
creats.

Descripcio del recurs:

Aquest recurs constitueix una guia basica sobre les caracteristiques i funcions dels processadors de textos.
A més, contempla els passos a seguir per fer-ne un Us col-laboratiu dels mateixos.
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1| Processadors de textos
2 | Com crear un document amb Microsoft Word

3 | Practiquem!




@ Desenvolupament de la competéncia digital de I'alumnat

1| PROCESSADORS DE TEXTOS

Aplicacions informatiques que permeten crear i editar documents de text mitjancant
dispositius digitals.

 Creacidi edicid de text.

Imatges

Taules

Formes
Encapcalament, peu i
numero de pagina

* Formulesisimbols...

* Disseny de pagina, modificacié de format i tamany.

FUNCIONS * Insercid i edicié de —

» Correci6 d'ortografia i gramatica.

* Seleccio d'idioma.

* Edicio de plantilles ja establides.

i W
S Microsoft Word .

AT ZENS [P Microsoft Word 365 -
I'Administracio ierocoft 365

Openoffice (alternativa lliure) e PDE | Pla Digital Educatiu

Educativa)
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2| COM CREAR UN DOCUMENT AMB MICROSOFT WORD

Aplicacions

& Outlook

I Word

@ PowerPoint
Q SharePoint

B Sway

Microsoft 365 0

@ OneDrive

W Excel

ﬂ OneNote

@ Teams

Totes les aplicacions g

Word  Documento - Guardado

Archivo Inicio Insertar

Presentacion

Crear nuevo

Documento en blanco Notas generales

Documento de estil...

Documento de estil...

Prospecto de jornad...

Curriculo con mono... Informe

Ver més plantillas—>

yel Buscar (opcion + Q)

Referencias Revisar Vista Ayuda

Margenes

[‘f} Orientacion v

[ vertical

[J Horizontal

13 Comentarios “\ Ponerse al dia | | ¢ Edicién v ot Compartir

I Tamafio v 2= Sangria izquierda =€ Sangria derecha = Espaciado antes de 7 Espaciado después de N
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2| COM CREAR UN DOCUMENT AMB MICROSOFT WORD

ar Ayuda {7 Comentarios “\* Ponerse al dia | | ¢ Edicién v
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i Word Documento - Guardado v

Insertar ~ Presentacion

Referencias Revis Vista
K
1

rchivo tacio
v [FBlv ¥ |agency FB Bold v A
1

A
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Q ELS PLANETES -

Seleccione el rombo azul o revise la sugerencia del disefiador en
el mend contextual (combinacién de teclas: Maytis+F10)

— .
ELS PLANETES

" | PLANETES

ELS PLAN|

]

\ El programa
sogereix diversos dissenys i

imatges referents al text
escrit.
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VIDEOTUTORIAL

Dﬂ@Drivq
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e

Maria Pilar Pedraza (2023, febrer). Us de Onedrive Emmagatzemar.
YouTube. )
Recuperat de Us de OneDrive Emmagatzemar - YouTube
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https://www.youtube.com/watch?v=9U6xxGWRLxc&t=1s
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3 | PRACTIQUEM!

PRACTICA

Organitza el teu OneDrive:

1. Crea carpetes de totes les teues assignatures.
2. El nom de les carpetes ha de ser el nom de I'assignatura.
3. Ordena dins de les carpetes els arxius.

4. Carrega des del teu dispositiu els arxius (que ja tenies o altres que descarregues) dins de

les carpetes de cada assignatura.
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El recurs Us del processador de textos ha estat creat per:

Equip del Pla Digital Educatiu

Subdireccié General de Formacié del Professorat
Secretaria Autonomica d'Educacioé i Formacié Professional
Conselleria d'Educacio, Cultura i Esport
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% cefire
Q VALENCIANA 4

Conselleria d’Educacio,
Cultura i Esport

Esta obra esta sota una
Llicéncia Creative Commons Atribucié-Compartirlgual 4.0 Internacional

Material de suport per als centres educatius de la Comunitat Valenciana | marg 2023
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