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Obrir el Power Point

Crear una nova diapositiva

Posar text a la diapositiva

Inserir imatges a la diapositiva
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Efectes al passar d’una diapositiva a una altre (transicions)
Aplicar animacions als objectes
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CONCEPTES ELEMENTALS D’INFORMATICA

Breu historia de la informatica

https://www.youtube.com/watch?v=cNBLAcTrlck

Parts d’un ordinador

Segons la Wikipedia, un ordinador és una maquina electronica que rep i
processa dades per a convertir-les en informacio util. Esta formada per un
conjunt de circuits integratsi d'altres components relacionats que pot
executar amb exactitud, rapidesa i d'acord amb les instruccions que rep
per part d'un usuari o d'un programa.

L'ordinador esta format per dos parts, el hardware i el software.

El Hardware

Es la part fisica i electronica de I'ordinador.

Exemple: cables, teclat, pantalla ...

NOM DEL COMPONENT DESCRIPCIO

CPU o Microprocessador | Es el component més
important de 'ordinador,
es podria dir que és el

Torre cervell ja que s’encarrega
de processar tota Ia
informacié.

Memoria RAM Es la memoria que


https://www.youtube.com/watch?v=cNBLAcTrlck
https://www.youtube.com/watch?v=cNBLAcTrlck
http://ca.wikipedia.org/wiki/Circuit_integrat
https://www.youtube.com/watch?v=cNBLAcTrlck
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emmagatzema la
informacid mentre s’esta
treballant.

Per exemple, quan obres
una foto amb I'ordinador,
la informacié d’aquesta
s’emmagatzema
temporalment a la RAM
fins que es guarda o es
tanca.

Disc dur Al disc dur emmagatzema
la informacié definitiva
de l'equip. Aquesta pot
ser arxius de so, imatge o
video, o arxius de

programes.
Targeta grafica Transforma la informacio
que processa el
microprocessador en

informacié comprensible
per la pantalla, es adir,

imatges.

Targeta de so Transforma la informacio
gue processa el
microprocessador en

informacié comprensible
per els altaveus, es a dir,
en so.

Periférics d’entrada Sén aquells elements que
ens permeten introduir
informaci6  dins  del

sistema.
Per exemple: el teclat,
I’escaner ...

Periférics de sortida Sén aquells elements que

ens permeten extreure
informacio del sistema
Per exemple: la
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impressora, la pantalla ...

El Software

Format per els programes i la informacio.

Exemple: Paint, una foto, Internet Explorer ...

Dispositius d’emmagatzemament extraible

Si el que volem es extreure informacio del disc dur de I'ordinador, podem
utilitzar un dispositiu d’emmagatzemament extraible. Els principals
dispositius son:

- CD-R: dispositiu optic de forma circular amb capacitat de 700Mb
que equival a 10 hores de musica. No és re-gravable.

- DVD-R: dispositiu optic de forma circular amb capacitat de 4.7Gb
qgue equival a 80 hores de musica. No és re-gravable.

- CD-RW: dispositiu optic de forma circular amb capacitat de 700Mb
gue equival a 10 hores de musica. Si és re-gravable.

- DVD-RW: dispositiu optic de forma circular amb capacitat de 4.7Gb
gue equival a 80 hores de musica. Si és re-gravable.

- Blue Ray: dispositiu optic de forma circular amb capacitat de 50Gb
qgue equival a 35dies de musica en mp3.

- Targeta de memoria: sén sistemes per emmagatzemar informacio
que s’utilitzen en dispositius mobils com teléefons mobils o cameres
fotografiques. La seva capacitat pot variar.

- Llapis de memoria: és un dispositiu que es connecta a un port USB
de la torre i que pot tenir diferents capacitats (1Gb, 2Gb, 4Gb, 16Gb
...). Es molt practic per portar informacié d’una banda a un altre.

El sistema operatiu

El sistema operatiu és el conjunt dels diferents programes que controlen
el funcionament d'un ordinador. Les seves funcions, entre d'altres,
consisteixen a gestionar les transferéncies d'informacio internes, procurar
la comunicacié de I'ordinador amb els operadors, controlar I'execucio dels
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programes amb la deteccid dels errors, encadenar automaticament les

feines, optimitzar els recursos, carregar i descarregar automaticament els
programes en funcio de |'espai de memoria i dels diferents periferics.

El sistema operatiu més conegut és Windows tot i que hi ha d’altres
sistemes com Linux o OS/2.
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INTERNET

Que és Internet?

Internet és una xarxa publica i global de computadors interconnectats
mitjancant el protocol d'Internet (Internet Protocol) i que transmeten les
dades mitjancant commutacié de paquets.

Internet és la unié de milions de subxarxes domestiques, academiques,
comercials i governamentals; és per aixd que a vegades se I'anomena «la
xarxa de xarxes». Qualsevol conjunt de xarxes interconnectades sera una
Internet, pero d'INTERNET en majuscules només n'hi ha una. Sobre
aquesta xarxa hi corren un conjunt de serveis als quals tothom pot accedir
des de qualsevol part del mdén, mitjancant un dispositiu electronic, com
per exemple un ordinador, un telefon mobil o bé consoles.

Un dels serveis que utilitza Internet com a mitja de transmissid i que ha
tingut més exit és la World Wide Web (WWW, o "la Web"), fins al punt
que és habitual la confusid entre els dos conceptes. La WWW és un
conjunt de protocols que permet, de forma senzilla, la consulta remota
d'arxius d'hipertext. | fou un desenvolupament posterior a Internet.

Com funciona?

Internet esta formada per moltes xarxes. Una xarxa és la unid entre dos
punts, per exemple, la unid entre dos ordinadors. D’aquesta manera, la
unié de petites xarxes crea una gran xarxa. Cada punt de la xarxa esta
identificat per un nimero anomenat IP i aquest pot ser estatica (sempre el
mateix numero) o dinamica (cada cop que ens connectem utilitza un
numero nou). Per la comunicacié entre punts de connexié cal seguir unes
normes, un protocol (Tcp).

Si vols saber més sobre com funciona Internet visita el seglient video:

https://www.youtube.com/watch?v=31LEQbPLrhM

Per poder navegar per Internet ens cal tenir instal-lat al nostre ordinador
un navegador web. Els més coneguts sén 'Internet Explorer, el Mozilla o el

Google Chrome



http://ca.wikipedia.org/wiki/Xarxa_inform%C3%A0tica
http://ca.wikipedia.org/wiki/Computador
http://ca.wikipedia.org/wiki/Internet_Protocol
http://ca.wikipedia.org/wiki/Commutaci%C3%B3_de_paquets
http://ca.wikipedia.org/wiki/Ordinador
http://ca.wikipedia.org/wiki/Tel%C3%A8fon_m%C3%B2bil
http://ca.wikipedia.org/wiki/Consola_de_joc
http://ca.wikipedia.org/wiki/World_Wide_Web
http://ca.wikipedia.org/wiki/Hipertext
https://www.youtube.com/watch?v=31LE0bPLrhM
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Els cercadors web: Google

Google és una empresa que, entre d’altres serveis, ofereix un motor de
cerca. Els motors de cerca permeten buscar informacié a la xarxa indicant
una serie de criteris.

L’adreca del motor de cerca de google es WWW.GOOGLE.ES i funciona del
a seguent manera:

1. Indica el criteri de cerca al quadre de cerca i després clica sobre la
icona de la lupa o a la tecla intro

GOJS]@ internet =4 “

2. Et sortiran un llistat de pagines web referents a Internet. Clica sobre

la que vulguis consultar.

+Tu Cerca Imatges Maps YouTube Gmail Drive Calendar Traductor Meés-

Google inemet = Y
3

Weh Irnatges laps Compres Aplicacions hés = Eines de cerca

Les galetes ens permeten oferir els nostres serveis. En utilitzar els nostres senveis, accepteu
[is de galetes.

Més informacid

Anuncis relacionats amb internet &

Internet Explorer - windows microsoft.com
windows microsoft.com/E-10 ~
El navegador optimizada para Windows. Descarga Gratuita

Internet Super Oferta ONO - Sdlo por 15 80€Mes durante 1 Afio
wnw.0no eshwel_Oficial =

Ahora gin Compromigo de Permanencia

Ofertas Limitadas ONO - Oferta Especial de Werano - Tarifa Plana Mavil 5&Mes

Sferdn ADSL Jazrtel 200D 900 25 44 20
e I azztel cormdlazztel 30mMegas -
Hoy Alta +Wifil +5 meses Gratis. Sdlo aqui Oferta Exclusiva Online

Internet - Viquipsdia

Ca.wikipedia.orgiwiki/internet -

Internet es una xarxa piblica i global de computadors interconnectats mitjangant el
protocol dinternet (Internet Protocol] i que transmeten les dades mitjangant ...
Histiitia de llnternet - Famims - Protocol dintemet - Cateontia Intermet

net - Cerca amb
. . . (:<— —'>c ' E
3. Pots tornar a la cerca clicant a la icona per retrocedir.

Amb el motor de cerca de Google podem buscar molts tipus
d’informacid: webs, imatges, mapes, noticies, videos ...

+Tu Cerca Imatges Maps YouTube Gmail Drive Calendar Traductor Més -~

[ webs [ imatges m
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El correu electronic

Tomlinson va intentar el correu electronic al 1971. Inicialment només
servia per enviar missatges entre 15 persones. Avui en dia és un dels
sistemes de comunicacio més utilitzats.

Com funciona el correu?

Un usuari envia a un altre un missatge. Ho fa a través de la adreca de
correu del destinatari que esta composada per un text seguit del simbol @
i la companyia a la que pertany. Aquest missatge queda emmagatzemat a
la bustia d’entrada del destinatari a la que aquest ha d’accedir per poder
llegir-ho. Diriem que el correu electronic funciona igual que l'ordinari pero
és instantani i no gasta paper ni recursos.

Perque s’utilitza @? Dons perquée en anglés s"anomena AT i aixo vol dir AL
LLOC. Per exemple, I'adreca pep@yahoo.es significa “pep al lloc yahoo”.

Com funciona el correu electronic?

Mira’t el manual de Gmail.



mailto:pep@yahoo.es
http://www.amasquefa.com/uploads/GMAIL487.pdf
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EL PROCESSADOR DE TEXTOS

Que és?

El processador de textos és un programa que permet, com el seu nom
indica, processar textos donant-s’hi format i afegint d’altres objectes com
imatges, taules, grafics, etc. Es el programa que utilitzem per redactar una
carta, crear el nostre curriculum, fer treballs de I’escola ...

El més conegut és el Microsoft Office Word que és un programa de
pagament pero també hi ha de gratuits com el Libre Office Writer.

Com funciona?
Format basic del text
e (D) (I

CalihrifCuerrJ-:u:'ll * A A ﬁa' 4,

N & abe X, X’ avaZ]

)

Cal-ligrafia del text (Internet, Infernet, Sierne: ...)

Mida del text
Mida del text
Canviar a majuscula, mindscula ...

Esborra tot el format del text i tona al format inicial
Negreta: posa el text més fosc (Internet)

Cursiva: inclina el text (Internet)

Subratllat: subratlla el text (Internet)

. Tatxa el text ({aternet)

10.Subindex (Xa)

11.Superindex (X*)

12.Efectes de text: colors degradats, efectes 3D, ombres ...

© LN AW e

13.Es el tipic subratllador fluorescent
14.Color del text

11
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Vinyetes o llistes numerades: posa un simbol davant de cada item

de la llista

2. Llista numerada: posa un numero (per ordre) davant de cada item

3. Llista multi-nivell: indica un ndmero o un simbol davant de cada
item.

4. Incrementar o disminuir sangria: fa un espai més gran que l'espai
entre paraules.

5. Ordenar una llista seleccionada

6. Mostra una serie de simbols que indiquen cada espai o salt inserit al
text

7. Alineacid: alinea el text respecte la pagina 8a |'esquerra, al centre, a
la dreta o de punta a punta)

8. Espai entre les linies

9. Color de fons de la linia (Internet)

10.Dibuixa una linia segons la opcié seleccionada ( |Internet)

Insercio d’imatges

Per inserir una imatge al document cal seleccionar Insertar, imagen i fer
doble clic sobre la imatge. Per situar la imatge al lloc on vulguem cal

il

Ajustar

seleccionar la opcié Cuadrado de la icona i
Guardar arxius de text
Fes clic sobre la icona "IE‘ i indica un lloc i un nom per a l'arxiu.

12
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Guardar como

J lloc ]

Guardar en:

Plantilas de
=2 confianza

5 Documentos
recientes

(2} Escritaria

—y Mis
a docurnentos
4 MiPC

) Mis sitios de
—g red

Herramientas ~

(L) Mis documentos —/—\—J

|[)Descargas

|21 Downloads

&5 Drophox
|)FreeMediaConverter, org
|)geqgl-0.0

[HTC

|[)imatge carporativa

j 14 midsica

Mis archivos de origen de datos
ﬂMis imagenes

™ mis videos

| presupuestos

Mombre de archive: | corriculum ——— -

Guardar como BPo! | o cymenta de Word

v @ @ X CiE-

Guardar l[ Cancelar

Crear un PDF a partir d’un arxiu de text

Un arxiu PDF no permet la seva modificacié i per tant, és ideal per a
I’enviament de documentacid per correu electronic com el curriculum o

un pressupost.

Amb aquesta pagina web podras transformar el document de word (.doc)

a PDF.

http://www.doc2pdf.net/es/

Segons la versio d’Office, també pots crear el PDF fent Guardar Como i a

Guardar como tipo indicar PDF

Guardar al llapis de memoria

Ves a |'arxiu a guardar al llapis pero sense obrir-ho:

1. Boto dret a sobre
Enviar a

disc, disco extraible .)

Clic sobre el nom del teu llapis
de memoria (Kingston, USB

~

)

13
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Les taules

|]‘-

Una taula és una estructura que ens permet classificar la informacié. Per

exemple:

MODEL ANY QUANTITAT

Seat Ledn 1999 15.000.000
W.Polo 2000 25.000.000

Per crear una taula:

1. Insertar
2. Tabla
3. Insertar Tabla
Indica el nimero de files i columnes

Insertar tabla W

Tamario de |3 tabla

Mimero de columnas: 5 %
Mimero de filas: z %
Aukoajuske

) ancho de columna Fijo: Automatico %
) Aukoajustar &l contenido

O Auktoajustar a la wentana

[ | pecordar dimensiones para tablas nuevas

[ Acepkar ][ Cancelar

5. Accepta
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Donar format a una taula:

Totes les modificacions de la taula les podras fer des de la barra d’eines

de la part superior! \

PDF

Disefio Presentacion
" & Sombreado -

HH Bordes -

4

14 pho

4|

g Colordelap
Db

Si tens una versio anterior a office 2007 trobaras totes les eines fent

botod dret a:
< )

MO

Pestanya Diseino

taller RedConecta [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word

- 2 &
> @

Inicia Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista PDF Disefio Presentacion

Fila de encabezado Primera columna

. F=-—1 [F===2 e =2 | F==—=1] i =
[T Fila de totales [0 Uttima calumna e I r——— F==—1o| |[F===2| | F==== - | [ Bordes - 1 pto -
B E===2 E=—== ——— Dibujar Borrader

Filas con bandas D Columnas con bandas

Opciones de estilo de tabla

Estilos de tabla

+| & sombreado -

g Color de la pluma ~ tabla
Dibujar bordes ’

Z

y

|
/

/

Totes aquestes eines serveixen per Linies de El borrador ens
configurar el fons de els files i les columnes la taula permet esborrar
linies només fent
clic sobre aquesta
° 7
Pestanya Presentacion
IE' H9-3](= taller RedConecta [Modo de compatibilidad] - Microsoft word o B 2
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Caorrespondencia Revisar Vista PDF Disefio Presentacion [~ @
I seleccionar - rq= A EH Insertar debajo [E8 combinarceidas ] 048em 2 HE EIE = E A
[ Ver cuadriculas ﬂ E:' ~ﬂ_|[nss|1a| alairquierda | [ Dividir celdas :,1 508 cm 'j_,_' === ; J, qul == Convertir texto a
& Propiedades EIHTHE' ";f,‘,'r};" [l insertar a la derecha | == Dividir tabla Hi Autoajustar = =l =l E!.‘fﬂf;‘ ";Z'E:.Q? Qrdenar J= Formula
Tabla Filas y columnas Combinar Tamafio de celda Alineacién Datos

Alinear el text dins de la cel:la

- Eliminar: permet eliminar una fila, columna o tota la taula.

- Insertar: permet inserir una fila o una columna a la posicié indicada

- Combinar celdas: permet unir més d’una cel-la per fer una cel-la
més gran. Cal seleccionar abans les cel-les a unir. Per exemple:

15
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1. Selecciona les cel-les

_

MODEL ANY QUANTITAT
Seat Ledn 1999 15.000.000
W.Polo 2000 25.000.000
[ vewosawuas
MODEL ANY QUANTITAT
Seat Leén 1999 15.000.000
W.Polo 2000 25.000.000

2. Clica a Combinar Celdas

- Dividir celdas: divideix una cel-la en més d’una fila o columna.

Salt de pagina

S’utilitza quan volem continuar escrivint a la seglient pagina.

ERROR

Fer Intros fins que passi a la seglient pagina

Per fer un Salt de pagina:

1. Situa el cursor al final de la pagina

La casa és
molt gran.

aan
[

1

2. Insertar
Salto de pagina

La casa és El gos és de
molt gran color marré

i

16
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La lletra capital
Exemple:

abia una vez una nifia muy bonita. Su madre le

habia hecho una capa roja y la muchachita la

Ilevaba tan a menudo que todo el mundo la Ilamaba
Caperucita Roja.Un dia, su madre le pidio que llevase unos
pasteles a su abuela que vivia al otro lado del bosque,
recomendandole que no se entretuviese ...

Per fer la lletra capital:

1. Selecciona lalletra
2. Insertar
3. Letra capital

L’encapgalament i el peu de pagina

La pagina esta formada per dos parts:

- La part central

- L’encapgalament i el peu

17
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Si estas treballant amb una part no pots
treballar amb I'altre!

Per activar una part o I’altre cal fer Doble Clic

Quan activis I’'encapgalament i peu veuras les eines:

= manual basic info - Microsoft Word erramientas o yezad = de pagi ‘ = B B
Inicia Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista PDF Disefio & @
neabezado * 3| Elementas rapidos ~ Anterior rimera pagina diferente =125 em 7
S| Encabezad 3 Element id ; R Ant ] Fri diferent 1,25 :
b 4 , -
|5 Pie de pagina - == Eﬂ Imagen = _1_'; Siguiente D Paginas pares e impares diferentes  jz: 1.25cm T !
Fecha . Ir al pie Cerrar encabezado
[#] Mimero de pagina ~ y hara @ Imagenes predisefiadas de pagina Mostrar texto del documento - y pie de pagina
Encabezado y pie de pa... Insertar Ngyadfacion Opciones Posicidn Cerrar

/

Destaquem I'opcid Primera pagina diferente si no volem que I’encapcgalament i el peu
no surtin a la portada del treball

El WordArt

El WordArt sén lletres que es comporten com una imatge. Poden tenir color de fons,
color de linia, etc.

 Informatica

Insertar
WordArt
Clic a sobre un model

P w NP

Escriu el text

A la part superior tens les herramientas de dibujo on podras canviar el
color d’emplenament, de linia i donar-li efectes al text.

Les notes al peu

Molts cops ens trobem una petita explicacié al final d’un full la qual fa referéncia a un
concepte del text principal. Aixo és una nota al peu.

Per crear-la cal:

1. Seleccionar la paraula a la qual vincular la nota al peu
2. Pestanya Referencies

18
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3. Nota al pie
Les columnes

Per fer columnes cal:

Seleccionar el text a posar en columnes
Pestanya disseny
Columnas

hwnN e

Selecciona el numero de columnes
Si, tot i indicar dos columnes, només et surt una ...

1. Situa el cursor davant la linia que vulguis sigui la primera de la
segona columna

2. Pestanya Diseio

3. Saltos

4. Salto de columna

19
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POWER POINT

OBRIR EL POWER POINT

INICIO
TODOS LOS PROGRAMAS
MICROSOFT OFFICE

MICOSOFT OFFICE POWER POINT 2010 / PESTANYES

Barra de

N e

|E5] Disefio ~

éﬁ Buscar

=]

E’Restablecer 22c Reemplazar ~

Pegar Nueva - % N X S S abe AV- An A Formas Organizar Estilos %
- & | diapositivav o Seccion ¥ e <> % v haide l¢ Seleccionar
Portapapeles Diapositivas Fuente Parrafo Dibujo Edicion

] = x (1420 00 B B g 2 e 0 2 e B e e B e e 40 120
1

LAS MENINAS

De Diego Vestzquer

Es la mateixa
diapositiva

I R AL R R SRR Sk

: A
o)

= 2

1<} v

Haga clic para agregar notas 9

-

Diapositiva2 de3 | Tema de Office” | <4 Espafiol (alfab. internacional) | }@Eg Bl T 61% {3' L !1-) E

20
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CREAR UNA NOVA DIAPOSITIVA e

1. Pestanya INICIO
2. Clic al text Nueva Diapositiva / =

3. Selecciona el disseny que vulguis

POSAR TEXT A LA DIAPOSITIVA | =~ :

Tens dos opcions:

e UN WORDART

ExEMPlE DA ANVALTE AT

1. Pestanya INSERTAR
4

WordArt

-

2. WordArt
3. Selecciona una de les opcions

» Com modificar les propietats del WordArt?
1. Fes clic sobre el WordArt
2. A la part superior de la finestra surt Herramientas de ... . Aqui tens
totes les propietats

=>» Color d’emplenament del text
a’;‘E‘X A oA =>» Color de la linia del text
4 = =>» Efectes del text (forma, resplandor, 3D)

Estilos de WordArt

4

I< 1=

e UN QUADRE DE TEXT
1. Pestanya Insertar

2. Cuadro de texto
3. Fesclic sobre el lloc de la diapositiva on vulguis posar el text
4. Escriu el text

» Com modificar les propietats del Quadre de text?
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3. Fes clic sobre el WordArt
4. A la part superior de la finestra surt Herramientas de ... . Aqui tens

totes les propietats
2 Relleno de forma = =>» Color d’emplenament del quadre

Abc Abc Abc | |+ B Contorno de forma - , .
| l [ ] [ ] el = Color de la linia del quadre

¥ | i Efectos de formas -

Estilos de forma

=>» Efectes del quadre
INSERIR IMATGES A LA DIAPOSITIVA

Tens dos opcions:

e IMATGES D’ARXIU
1. Pestanya Insertar

2. Imagen ==
3. Doble clic sobre la imatge a inserir

Com modificar una imatge?

1. Fes clic esquerre sobre la imatge
2. Clic sobre Herramientas de imagen

Bl H9-0+ Presentaciénl - Micrasoft PowerPoint .7| = B R

|—:,—- ientas de

Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Complementas FDF Farmato [ @

% Carrecciones = B — —— - o [Z contorno de imagen ~ [y Traer adelante = |2~ _'p- Sl e *
. . = ¢ s v

ﬂ % Color = ?}‘ .-‘ d d d i - | b Efectos de laimagen = | [ Enviar atras - 1 -
Quitar - - Recortar =1 >
fomda || Erectos artisticos - g+ =GR Disefio deimagen~ | B Panel de seleccién Sk~ S

Ajustar Estilos de imagen Organizar Tamafio

e |IMATGES PREDISSENYADES
1. Pestanya Insertar

=
£dl )

Imagenes
predisefadas

2. Imagen predissenyada
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3. Busca al guadre de cerca allé que vulguis (en castella)
P

Iméagenes predisefiad. v X
Buscar:
perro
Los resultados deben ser:
| Todos los tipos de archivos multimedia v }

Incluir contenido de Office.com

- Atencio!

Activa la opcio de Incluir
contenido de Office.com per tal
gue surtin més imatges

4. Clic a Buscar
5. Clica sobre la imatge (1 clic) que vulguis i es posara a la diapositiva

Com modificar una imatge?

3. Fesclic esquerre sobre la imatge
4. Clic sobre Herramientas de imagen

BllH9-UI= Presentacionl - Microsoft PowerPoint Herra --.-j-;¢:7| = B 2
1
Inicia Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Complementas PDF Farmato ) @
P -
% Correcciones = 1 [ contorno de imagen ~ Traeradelante = |3+ P -
B ek — — — - —— = g G L_ :j_:ll. ] 1797 %
’ % Color = E‘jg -‘ -‘ d d .‘ ~ i Efectos de laimagen - _\_‘; Enviar atras ~
Quitar . - . - — . . Recortar =3 254 ¢em  *
fondo | Efectos artisticas - T T | &8 Disefio de imagen ~ "P-Q Panel de seleccian Sk~ - Bl T

Ajustar Estilos de imagen Organizar Tamafio

INSERIR FORMES A LA DIAPOSITIVA

1. Pestanya Insertar

@

Formas

-

2. Fes clic esquerre sobre formes g

3. Unclic esquerre sobre la forma a dibuixar
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B D= =

Ibum de | |Formas|Smartart Grafico Cuadra Encat}

ografias~ ||~ detexto pie p
Formas usadas recientemente - il
CENNO0OAT LS| Fra
[ A

Lineas
SNSTLL T RRNNG G
Rectingulos
I:IDQDDDDDDD

Formas basicas
HOAMNILASOGODD®®
@LOOOr Ly oo on
O0@ALHER %G D™
O30 140 -
Flechas de bloque | <2226
2t TdLLrRdL
§3vadD a5
D i g

4. Clica amb el boté esquerre sobre la diapositiva i arrossega el ratoli
fins que la forma tingui la imatge desitjada

Com modificar les propietats d’'una forma?

1. Unclic esquerre sobre la forma a modificar
2. Unclic esquerre sobre Herramientas de dibujo

Bl =9 - 0| Presentacionl - Microsoft PowerPoint = B8R
Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Complementos FDF Formato ) @
= O - " Relleno de forma ~ A- [ =R R
Ll SNOO = & elleno de forma , - .|_. Sl w0gm :
OALL= S| Abc - | [ Contorno de forma - ff’é\ A -
_ L _

= 'E-Q Panel de seleccian Sk~

[ IR A

=/ Efectos de formas =

Sigem I

Insertar formas Estilos de forma Estilos de WordArt Organizar Tamafio

DONAR UN ASPECTE ATRACTIU A UNA DIAPOSITIVA

Hi ha dos maneres:

e ELS TEMES
Els temes sén una serie de propietats que es donen a totes les
diapositives de la presentacid. Per escollir un tema cal.

1. Pestanya Diseno
2. Clic esquerre sobre un dels temes

rtar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Complementos
n Colores =
o 1 B o
[ L L] | EEEE - . RN L] —
L = . Efectos =
Temas

Pots modificar la combinacid de colors, de fonts i d’efectes.

e MODIFICAR EL FONS DE LA DIAPOSITIVA
Per modificar el fons pots fer:
» Botd dret a un espai en blanc de la diapositiva 2 formato del fondo
» Pestanya Disefio = Estilos de fondo = formato de fondo
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Sigui com sigui arribes a:

Dar formato a fondo E]‘
Relleno Eelleno ‘
Correcciones de imagenes (® Releno sdlido \
() Relleno degradade O b re

Color de imagen
() Relleno con imagen o textura

O Relleno de trama desplegableS! !

[J ocultar gréfices del fondo
Color de rellena I

Transparenda: j 0% >

Efectos artisticos

Tafaneja!
1B

[ Cerrar l[ Aplicar a todo ]

» Relleno sélido: omplira el fons de la diapositiva amb el color que
escullis al desplegable Color.
» Relleno degradado: omplira el fons de la diapositiva amb la barreja

de colors que seleccionis.

> Relleno con imagen o textura: omplira el fons de la diapositiva amb
una imatge o amb una textura(sac, texa, aigua ...)

> Relleno de trama: omplira el fons de la diapositiva amb ratlles,

guadrats, etc.

SI' VOLS TOTES LES DIAPOSITIVES IGUALS - APLICAR A TODO

SI NO LES VOLS TOTES IGUALS - TANCA

EFECTES AL PASSAR D’UNA DIAPOSITIVA A UNA ALTRE
(transicions)

1. Pestanya Transiciones

Quin so fara
al passar?
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)

|;=L; Sonide: | [Sin sonida]  ~ jvanzar a la diapositiva
[ = & | L - - - ) )
— — - & Duracion: 02,00 + | I Al hacer clic con el mouse
MNinguna Cortar Desvanecer Empuje Barrida Dividir T .J] aplicar a todo Después de: 00:00,00
Vista previa Transicion a esta diapositiva /’ Intervags k

Y Totes les

Efectes que fara la transicié diapositives
passaran

igual

4 g \ Sivols posar musica a la presentacid:

1. Clic a la primera diapositiva
2. Pestanya Transicions

S’haura de fer clic
per passar a la
seglient o passara
sola després d’uns
segons

3. A Sonido, selecciona Otro sonido i fes doble clic sobre la cangd

No facis Aplicar a todo perque sino la can¢é comencara a cada

diapositiva!!

La musica ha d’estar en format .WAV
La podras transformar préviament a

audio.online-convert.com

APLICAR ANIMACIONS ALS OBJECTES

Les animacions permeten donar efectes als objectes de la diapositiva.

Un objecte és qualsevol element que inserim a la diapositiva: quadre de

text, imatge, forma, etc.
Hi ha quatre tipus d’animacions:

» Entrada: com entra |’element a la diapositiva
» Sortida: com surt I’element de la diapositiva

> Emfasis: fa que I'element destaqui dins de la diapositiva (gira, bota,

etc)
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> Trajectoria: I'’element segueix una trajectoria de desplacament.
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Com aplicar animacions?

1. Selecciona I'objecte a moure (un clic esquerre a sobre)

2. Pestanya Animaciones
L’animacié comencara

guan fem clic, amb
I’anterior o després de

- o - I"anterior
Mostra el llistat d’animacions configurades
] \ 3 r Egjf-PaneI.:Ieanimaci-jn b Inicio: Al hacerclic = Reordenar animacidn
*?'I W 3 -'/( - i ﬂ ;Desencadenar' D Duracién: 0050 &
Vista |Jl'i.'iﬂ\ v., o Animacion avanzada ntervalos
Algunes Afegir una . .
) ] ) . Durada de I'animacid i
animacions animacio L.
si triga un temps de

retard en comencar
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Els hipervincles

Un hipervincle o enllag és un objecte o text que, al fer clic sobre ell, ens
pota a una pagina web, a un punt de la presentacio o a crear un nou arxiu
o correu electronic.

Com fer un hipervincle?

1. Selecciona I’element sobre el que faras clic (text, imatge, forma, etc)
2. Pestanya Insertar
3. Clic esquerre a Hipervinculo

insertar hipervinculo Al fer clic sobre exemple ens
Yinculat a: Texko! | exemple A
- "’ obrira la web
e ,
Archivo o Buscar en: () Mis documentos WWW.google_es
pagina YWeb
existente Carpet [ Descargas
E'TE Ia |5) Downloads
g actua %5 Dropbox
Lugar de este [5) FreeMediaConverter.org
" documenta Maginas | () geal-0.0
conNitadas | =) HTC
_.l |2 imatge corporativa
Crear nueva Archivig uj Mi rnilsica
documenta reciente Mis archivos de origen de datos

(i Mis imagenes
Direccion: http: /M GOOGLE ES

Direccion de
corren
glectronica I Aceptar ] [ Cancelar l
WEETITTNRSTITIC Al fer clic sobre exemple ens
Yinculat & Texko: Els continents RS
= obrira la web
L9 i i
Seleccione un lugar de este documento: Wista
Archivo o et & www.google.es
pagina Web I':‘rlmera diapositiva
existente Ultima diapositiva
Diapositiva siguienke
g Diapositiva anterior
Lugar de este =~ Titulos de diapositiva
decumento 1. Els continents
> 2. suropa)
_‘| 3, asia
Crear nuevo 4, america
documenta Presentaciones personalizadas
Direccion de
corren
glectronica Aceptar ] [ Cancelar
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