
Ara arriba el moment de fer un repàs de tot el que hem aprés sobre el 
processador de textos.

➔ Crear carpetes.  

Exercici 1 
Ens situem a l'escriptori i creem una carpeta amb el nostre nom (per fer-
ho fem un clic  amb el  botó dret  del  ratolí  i  triarem l'opció crea una 
carpeta al menú que ens apareixerà). 

Exercici 2
Entrem a dins de la carpeta que porta el nostre nom i a través del menú 
fitxer creem una subcarpeta que es dirà Itaca.

Exercici 3
Obrim la carpeta amb el nostre nom i a través del menú fitxer creem una 
subcarpeta que es dirà Poemes.

➔ Crear un document i desar-lo  

Exercici 1
Obrim  un  document  de  text  i  copiem  el  següent  text  seguint  les  
instruccions que us donem a continuació:

  Títol
✔ Tipus de lletra: Comic Sans
✔ Mida de la lletra: 16
✔ Negreta i subratllada
✔ Centrada
✔ Color: Bordeus
Text
✔ Tipus de lletra: Lucida Sans
✔ Mida de la lletra: 12
✔ Cursiva
✔ Alinea a l'esquerra
✔ Color: Blau

Aquest és el text que has de copiar 

ITACA

I

Quan surts per fer el viatge cap a Ítaca, 
has de pregar que el camí sigui llarg, 
ple d'aventures, ple de coneixences. 
Has de pregar que el camí sigui llarg, 
que siguin moltes les matinades 
que entraràs en un port que els teus ulls ignoraven, 



i vagis a ciutats per aprendre dels que saben. 
Tingues sempre al cor la idea d'Ítaca. 
Has d'arribar-hi, és el teu destí, 
però no forcis gens la travessia. 
És preferible que duri molts anys, 
que siguis vell quan fondegis l'illa, 
ric de tot el que hauràs guanyat fent el camí, 
sense esperar que et doni més riqueses. 
Ítaca t'ha donat el bell viatge, 
sense ella no hauries sortit. 
I si la trobes pobra, no és que Ítaca
t'hagi enganyat. Savi, com bé t'has fet, 
sabràs el que volen dir les Ítaques. 

Un cop hem copiat el text el desarem. Per fer-ho anem a Fitxer. Triem 
l'opció Anomena i Desa. El desarem a la carpeta Itaca amb el nom 
Primera estrofa. 

Exercici 2
Copia el text següent tal com està. Després, transforma'l com el text de 
sota utilitzant la tecla ENTER ó INTRO.

Quan et veig ara, movent-te lentament amb una nova vida gestant-se dintre 
teu, espero que sàpigues tot el que signifiques per a mi i com n'ha estat, 
d'especial, aquest any. No hi ha cap home més feliç que jo, i t'estimo de tot 
cor.

Quan et veig ara, movent-te lentament
amb una nova vida gestant-se a dintre teu,

espero que sàpigues tot el que signifiques per a mi
i com n'ha estat, d'especial, aquest any.

No hi ha cap home més feliç que jo,
i t'estimo de tot cor.

✔ Tipus de lletra: Verdana
✔ Mida de la lletra: 14
✔ Negreta i cursiva
✔ Centrada
✔ Color: Turquesa

Un cop hem copiat el text el desarem. Per fer-ho anem a Fitxer. Triem 
l'opció Anomena i Desa. El desarem a la carpeta Poemes amb el nom 
Poema a una embarassada.



➔ Retallar, copiar i enganxar  

Exercici 1
✔ Copia aquestes cites seguint el mateix ordre
✔ Fent servir l'opció de retallar i enganxar, posa el nom dels autors a sota 

de la cita corresponent (el número1 amb el número 1, ...)
✔ Ara fent servir l'opció de copiar i enganxar, copia la primera i la tercera 

cita (la frase i l'autor) al final de la pàgina.

1.“No hi ha dia més perdut que aquell en que no hem rigut”

2.“La prova més clara de sabiesa és una alegria contínua” 

3.“Amics verdaders són els que venen a compartir la nostra felicitat quan 
se'ls hi demana i la nostra desgracia sense ser avisats” 

4.“Sempre que ensenyis, ensenya a la vegada a dubtar d'allò que 
ensenyes.”

1.Charles Chaplin

2.Montaigne

3.Demetrio de Falera

4.Ortega i Gasset


