Ampliació de Word (I)
1. Barra d’estat del Microsoft Word.
2. Tecles ràpides de desplaçament pel text.
3. Revisió ortogràfica.
4. Inserció d’objectes.
5. Cercar i Reemplaçar.
6. Encapçalament i peu de pàgina.
7. Format de lletra (font) i de paràgraf.
8. Columnes periodístiques.
9. Quadres de text i altres formes.
10. Inserir taules.
1. Barra d’estat:

És la barra inferior de la finestra del Word que dóna informació de:

· Número de pàgina on està el cursor.

· Secció del document.

· Número de pàgines totals.

· Línia on està el cursor.

· Columna on està el cursor.
· Si està activada la SOBreescriptura o no (INSerció).

· Revisió ortogràfica en segon pla

· Desat en segon pla.

· Impressió en segon pla.

· Idioma del text on està el cursor.
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2. Tecles ràpides de desplaçament pel text.

	Combinació de tecles
	Acció

	Ctrl + Inici
	Salta a començament del document

	Ctrl + Fi
	Salta al final del document

	Ctrl + ( (ó Ctrl + ()
	Salta paraula per paraula

	Av. Pàg. (o Retr. Pàg.)
	Salta pantalla a pantalla

	Ctrl + ((ó Ctrl + ()
	Salta paràgraf a paràgraf

	Ctrl + Av. Pàg. (o Ctrl + Retr. Pàg.)
	Salta pàgina a pàgina

	Ctrl + I
	Salta a la línia, pàgina, secció, etc. que es vulgui
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3. Revisió ortogràfica.

Primerament cal ser conscients de quin idioma està configurat en el meu text –un mateix document pot tenir configurats varis idiomes per a diferents paràgrafs- (es veu a la barra d’estat). Si no és el desitjat fer doble allí i triar-lo de la llista.
A aquella finestra també es pot configurar l’idioma per defecte i si es farà la revisió ortogràfica i gramatical automàtica (van sortint els errors ortogràfics subratllats en vermell i els gramaticals en verd).

En cas de voler fer la revisió automàtica en un moment donat es pot picar la tecla F7. Anirà mostrant les paraules incorrectes i suggerint correccions o donant l’opció d’ometre aquestes paraules o d’afegir-les al diccionari intern del programa.
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4. Inserció d’objectes.

Menú inserir > Objectes

Apareix una llista de tots els possibles objectes que es poden inserir. Es pot triar de crear-ne un de nou o de carregar-ne un de prèviament fet.
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5. Cercar i reemplaçar.

Menú Edició > Cerca
Menú Edició > Reemplaça

Això és útil quan el text és molt gran i es fa difícil trobar una paraula o quan cal reemplaçar unes paraules per unes altres.
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6. Encapçalament i peu de pàgina.
Menú veure > Encapçalament i Peu de pàgina

Podem posar el text que vulguem així com paràmetres automàtics com:

· Pàgina actual.
· Número total de pàgines.

· Data.

· Hora, etc.
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7. Format de lletra (font) i de paràgraf.

Quan seleccionem un text podem canviar-hi el format de la lletra o del paràgraf amb:

Menú Format > Font

Menú Format > Paràgraf
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8. Columnes periodístiques.

Menú Format > Columna
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9. Quadres de text i altres formes.

Menú veure > Barres d’eines > Dibuix
Apareix una barra amb línies, fletxes, quadres de text, formes, etc. que es poden inserir al text.
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10. Inserir taules.

Menú Taula > Dibuixar Taula

Permet dibuixar a ma alçada una taula. Posteriorment es poden, amb el botó dret, formatar, inserir o eliminar columnes i/o fileres.
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