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&L. Microsoft Word 2003 Basic (Catala)
Ofimética

Descripcion Curs per a conéixer i aprendre a manejar el processador de textos Microsoft Word
2003, explicant les funcions necessaries per al maneig del programa i la creacié de
documents escrits.

N° Lecciones 10
Horas de teoria 8

Horas de practicas 6

Contenido
Introducci6 a I'Office 2003

Introducci6 a la suite ofimatica Microsoft Office 2003, descrivint els elements comuns que es poden trobar en
tots els programes que la formen: les plantilles i assistents, el porta-retalls de I'Office, el sistema d'ajuda,
I'Auxiliar de I'Office, com guardar la configuracio, el quadre de dialeg d'Obertura, la recerca de fitxers i la
personalitzacié dels menus i les barres d'eines.

1. Introduccié a I'Office

Introducci6 a la suite ofimatica Office 2003, presentant tots els programes que la integren i la forma de
treballar en I'Office. Descripcié d'elements comuns a tots els programes: plantilles i assistents i la relacio
d'Office amb Internet i la forma de compartir documents.

2. Personalitzar I'entorn

Descripcié d'elements comuns als programes de la suite ofimatica Office 2003: personalitzaci6 dels
mends i les barres d'eines i guardar i recuperar la configuracié de I'entorn.

3. Obtenir ajudai recursos

Introduix la subfinestra de tasques de I'Office 2003, que facilita accessos rapids a les tasques més
frequients que es realitzen durant el treball diari. També s'estudia el sistema d'ajuda amb I'Auxiliar de
I'Office, aixi com l'accés a la galeria d'imatges i la connexié via Internet a Microsoft Office en linia.

4. Altres elements comuns

Descripcié de més elements comuns als programes de la suite ofimatica Office 2003: obertura de
documents, veient la forma de treball amb el quadre de dialeg d'Obertura, com buscar fitxers, el quadre
de propietats i el porta-retalls de I'Office.
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Descripci6 de I'entorn basic de Microsoft Word 2003, explicant les funcions necessaries per al maneig del
programa. S'explica el necessari per a crear, escriure, modificar, revisar el text, moure's pel document o
mostrar-lo amb diferents visualitzacions.

1. Primers passos amb Word

Introducci6 al processador de textos Word, descrivint la manera d'iniciar la seva execucio6 i tancar-lo, aixi
com del seu entorn basic: menus desplegables i contextuals, barres d'eines i barra d'estat.

2. Editar i guardar documents
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Edici6é de documents en el processador de textos Word, descrivint la manera d'escriure i dividir paraules
en el document. També s'indica la manera d'obrir i guardar els documents.

3. Modes de veure els documents

Descriu les diferents formes de visualitzar un document en el processador de textos Word, explicant els
tipus de visualitzacions que es poden obtenir d'un document o la divisié en dos panells o en finestres.

4. Moure's pel document

Indica les maneres de moure's pel text d'un document del processador de textos Word. També s'explica
com seleccionar text, amb I'objecte de corregir, esborrar o afegir text a un document o la funcio "fes clic i
escriu”.

5. Modificar el text

Modificacio del text d'un document del processador de textos Word, descrivint les funcions de copiar,
retallar i enganxar o passar a majuscules. Es veu també I'is dels diferents tipus de lletra, atributs i color,
aixi com copiar el format d'un text a un altre.

6. Revisar el text

Mostra com buscar i reemplacar textos en un document. Es descriuen les diferents maneres de revisar
un text, explicant la revisid ortografica i gramatical i les diferents opcions de revisié que permet Word.
Finalment, mostra com incloure caracters que no estan en el teclat mitjancant simbols i com crear
versions del document.
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