
Tercera sessió

Després d'haver fet el currículum cronològic amb el processador de textos i a partir d'un 
model, ara toca aprendre a fer una carta de presentació. En aquesta sessió treballarem 
la carta d'autocandidatura i la carta de resposta a un anunci, cosa que ens servirà per 
repassar les nocions de maquillatge de text i d'alineament del text. 

Continguts

● L'alineament de text amb l'OpenOffice
● Com fer una carta d'autocandidatura amb el processador de textos
● Com fer una carta de resposta a un anunci amb el processador de textos

1-. L'alineament de text amb l'OpenOffice. 

Quan escrivim un text, tenim la possibilitat de col·locar-lo a la dreta, de centrar-lo, de 
col·locar-lo a l'esquerre (que és el que ens apareix per defecte) i per justificar-lo (que 
és per enquadrar el text ben bé en els marges de la pàgina, de manera que cada línia 
finalitza al mateix punt). 

D'aquesta manera un mateix text pot aparèixer amb els següents alineaments:

Alineació a la dreta

Un ordinador o computadora, és un aparell que serveix per processar informació seguint uns 
procediments determinats. Tot i que aparells com l'àbac i altres calculadores mecàniques entren dins 

d'aquesta definició, els ordinadors moderns són aparells electrònics, basats en l'Àlgebra de Boole i 
el sistema binari. Més concretament, anomenem Ordinador a aquells dispositius electrònics que 

segueixen el model de l'arquitectura de Von Neumann, és a dir, que utilitzen la memòria principal 
per emmagatzemar dades i instruccions alhora, característica que els permet executar programes 

diferents. La paraula "ordinador" ve del mot llatí ordinator que vol dir "que ordena". 

Alineació centrada

Un ordinador o computadora, és un aparell que serveix per processar informació seguint uns 
procediments determinats. Tot i que aparells com l'àbac i altres calculadores mecàniques entren dins 
d'aquesta definició, els ordinadors moderns són aparells electrònics, basats en l'Àlgebra de Boole i 

el sistema binari. Més concretament, anomenem Ordinador a aquells dispositius electrònics que 
segueixen el model de l'arquitectura de Von Neumann, és a dir, que utilitzen la memòria principal 
per emmagatzemar dades i instruccions alhora, característica que els permet executar programes 

diferents. La paraula "ordinador" ve del mot llatí ordinator que vol dir "que ordena". 

Alineació a l'esquerre

Un ordinador o computadora, és un aparell que serveix per processar informació seguint uns 
procediments determinats. Tot i que aparells com l'àbac i altres calculadores mecàniques entren dins 
d'aquesta definició, els ordinadors moderns són aparells electrònics, basats en l'Àlgebra de Boole i 
el sistema binari. Més concretament, anomenem Ordinador a aquells dispositius electrònics que 
segueixen el model de l'arquitectura de Von Neumann, és a dir, que utilitzen la memòria principal 
per emmagatzemar dades i instruccions alhora, característica que els permet executar programes 
diferents. La paraula "ordinador" ve del mot llatí ordinator que vol dir "que ordena". 



Alineació justificada

Un ordinador  o  computadora,  és  un  aparell  que  serveix  per  processar  informació  seguint  uns 
procediments determinats. Tot i que aparells com l'àbac i altres calculadores mecàniques entren dins 
d'aquesta definició, els ordinadors moderns són aparells electrònics, basats en l'Àlgebra de Boole i 
el  sistema binari.  Més concretament,  anomenem Ordinador a aquells dispositius electrònics que 
segueixen el model de l'arquitectura de Von Neumann, és a dir, que utilitzen la memòria principal 
per emmagatzemar dades i instruccions alhora, característica que els permet executar programes 
diferents. La paraula "ordinador" ve del mot llatí ordinator que vol dir "que ordena". 

Per poder alinear podem tenir dues opcions.

Primera opció: seleccionar el text i anar a cercar les opcions a la barra de format

1. Aliniar a l'esquerra
2. Centrat
3. Aliniar a la dreta
4. Justificat

Segona opció: anar als menús i des d'allà triar el tipus d'alineament
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2-. Com fer una carta d'autocandidatura amb el processador de textos

En aquestes dues pràctiques que farem a continuació aplicarem aquesta explicació sobre 
l'alineament de text. Un exemple de carta d'autocandidatura podria ser així:

CARTA D’AUTOCANDIDATURA

Remei Guineu Planes
Rambla de la Bonanova, 1.520, 2n 3a
08350 Arenys de Mar

Sr. Ramon Duran Iglesias
Cap de Personal

Grup Immobiliari 
C/ La Maranya ,3, 2n 

08348 Andorra

Benvolgut Senyor,

He tingut coneixement de la importància de la seva empresa en el sector immobiliari i en el creixement que 
el seu grup ha experimentat en l’últim any. Es per això que per iniciativa pròpia escric per oferir-los-hi els 
meus serveis professionals com a administrativa comercial.

Disposo  de  formació  universitària,  cursos  complementaris  de  marketing,  a  més  de  quatre  anys 
d’experiència  en  aquesta  ocupació  per  la  qual  cosa  considero  que  tinc  una  qualificació  professional 
adequada per a desenvolupar-me en tasques que comportin habilitat social i atenció als clients.

Per tal que vostè pugui valorar si el meu perfil pot ser interessant per la seva empresa, resto a la seva 
disposició per a conversar amb vostè en una entrevista personal.

Atentament

Remei Guineu Planes

Arenys de Mar, 18 de gener de 2007

Com veieu la nostra adreça hauria d'aparèixer amb el text alineat a l'esquerre i l'adreça 
a on enviem la carta ha d'estar a la dreta. El cos de la carta està amb alineament 
justificat. I el poble i la data quan ens acomiadem està alineat a la dreta.

3-. Com fer una carta de resposta a un anunci amb el processador de 
textos?

La carta de resposta a un anunci és molt similar a la carta d'autocandidatura. L'únic que 
canvia és el contingut del text. Aquí teniu un altre exemple:



CARTA DE RESPOSTA A UN ANUNCI

Remei Guineu Planes
Rambla de la Bonanova, 1.520, 2n 3a
08350 Arenys de Mar

Grup Immobiliari 
C/ La Vella ,3, 2n 

08348 Andorra
A/A del Responsable de Personal

Referència “venedor/a informàtic/a”

Senyor / Senyora, 

En referència a l’anunci publicat al diari  TRIBUNA MARESME el passat dia 12 de gener, per 
cobrir una plaça de venedor/a d’informàtica, els faig arribar el meu currículum, tal com vostès 
indiquen. 

Considero que el meu perfil professional encaixa en el lloc ofertat, donada la meva formació i 
l’experiència adquirida durant dos anys en una multinacional de productes informàtics. 

Per les raons exposades, sol·licito ser inclòs en la selecció, quedant a la seva disposició per 
ampliar qualsevol informació que considerin necessària. 

Tot esperant les seves notícies, aprofito per saludar-vos cordialment. 

Signat: 

Arenys de Mar, 18 de gener de 2007

Exercici

Redacta una carta teva d'autocandidatura i una altra de resposta a un anunci seguint els 
models i aplicant l'alineació als diferents apartats. Aplicant també les nocions de 
maquillatge de text seguiu el següent.

Tipus de lletra: Arial
Mida de la lletra 12


