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TALLER D'ESCRIPTURA AMB ORDINADOR
Curs 1998/99  i  1999/00

El segon trimestre del curs 1998-99 vam iniciar un Taller d'escriptura amb ordinador adreçat als
grups de l'etapa instrumental.

L'objectiu principal era el d'apropar el món de la informàtica, en concret l’ús de l'ordinador i del
tractament de text, a les persones adultes que estan en els nivells inicials de la seva formació.

El Taller d'escriptura:

- l’han format  per un grup de 8 persones;
- ha funcionat els divendres, de dos quarts de quatre a cinc de la tarda;
- s'han utilitzat vuit ordinadors Olivetti M40 (486SX), amb Windows 3.1
- i com a tractament de textos el programa AmiPro 3.1

Les propostes de treball:

- eren arxius preparats en el seu disseny: lletra, format de taula, colors,...
- cadascú tenia el seu propi disquet amb els exercicis/arxius realitzats i amb les noves propostes;
- en la planificació dels exercicis s’ha tingut en compte tan la introducció progressiva de les

especificitats pròpies del programa utilitzat (AmiPro): desplaçament del cursor, canvi majúscules i
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minúscules, correccions, seleccions del text amb el ratolí, aplicació dels diferents icones,... com
l'adequació dels textos al nivell específic del grup.

- la utilització dels arxius preparats es combinat amb l’escriptura lliure.

Cada persona  que ha participat  al Taller ha seguit el seu propi ritme de treball i d’aprenentatge. Un
cop realitzava les propostes de treball, les guardava en el seu disquet i imprimia una còpia del treball
que passava a la seva carpeta d'arxiu.

L'avaluació de l'experiència ha sigut molt positiva. La major part de les participants han aconseguit un
grau d'autonomia important en les operacions bàsiques de l'ús de l'ordinador i del tractament de
textos.

És per tot això que el curs 1999-00 hem repetit  el Taller....  al que s’hi ha incorporat nova gent.

__________________________________________________________________________________
Mataró, juny de 2000
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RELACIÓ DEL CONTINGUT TEXTUAL DE CADA ARXIU PREPARAT
I DE LES OPERACIONS QUE CALIA APRENDRE DEL TRACTAMENT DE TEXTOS.

 FITXER CONTINGUT de la
FITXA DE TREBALL

OPERACIONS  AMB  L’ORDINADOR Observacions

TO1 - Escriure unes paraules donades, en
minúscula i en majúscula

- com engeguem l'ordinador i  activació del
programa AmiPro

- conceptes: disquet=llibreta; cursor = llapis i goma

- utilització de les tecles “fletxes direccionals" per
moure's en una taula (veure diferència quan hi ha
caràcters i quan no)

- desplaçament ràpid del cursor amb el ratolí

- tecla de borrar “<-“ (situar el cursor a la dreta per
borrar el caràcter de l'esquerra)

- tecla <BloqMayus>

- tecla barra espaiadora

- tecla <Esc> (per anular una operació  estranya)

- Icones: "Obre fitxer existent"; "Desar el fitxer
actual"; "Imprimir...".

- Tancar la sessió: Menú ----> Fitxer/Sortir

- Notes:

- En cada sessió de treball es repetiran les
operacions de:

- Engegar l’ordinador i activar el programa
AmiPro;

- Recuperar del propi disquet el treball/fitxa
nova o la inacabada de la sessió anterior;

- Desar el treball/fitxa realitzat i obrir una
nova proposta de treball/fitxa;

- Tancar la sessió de treball;

- La funcionalitat de les diferents tecles i
icones  que es requereixin en cada nova
fitxa de treball es farà explícita segons les
necessitats i ritme de treball de cadascú.

TO2

- Respondre a unes preguntes - Majúscules i minúscules;

- desplaçaments cursor;

- correccions amb la tecla de "borrar"

TO3 - Omplir una fitxa personal - Majúscules i Minúscules

- desplaçaments cursor;

- correccions amb la tecla de "borrar"

TO4 - Completar refranys - Desplaçaments cursor;

- correccions amb la tecla de "borrar"
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 FITXER CONTINGUT de la
FITXA DE TREBALL

OPERACIONS  AMB  L’ORDINADOR Observacions

TO5 - Enquesta - quadre de doble entrada - Situar el cursor amb el ratolí

TO6 - Escriure les paraules dones en
plural ("uno" - "varios")

- Desplaçaments cursor

- correccions amb la tecla de "borrar"

TO7 - Separar grups de paraules, d'una
frase

- Situar el cursor

- Barra espaiadora.

TO8 - Preguntes - Majúscules i minúscules;

- desplaçaments cursor;

- correccions del text amb la tecla de "borrar"

TO9 - Llista de paraules d'una, dues, tres i
quatre lletres

- Situar i desplaçar el cursor;

- correccions del text escrit (paraules)

TO10 - Separació de paraules en síl·labes - Situar i desplaçar el cursor;

TO11 - Seleccionar paraules i subratllar-les - Seleccionar text amb el ratolí

- Aplicar icona de "ressaltar el text en subratllat"

TO12 - Completar frases: "un..... de ....." - Situar i desplaçar el cursor;

- Correccions del text

TO13 - Completar frases: "una/esta..... de
....."

- Situar i desplaçar el cursor;

- correccions del text

TO14 - Separar grups de paraules, d'una
frase

- Situar el cursor;

- Barra espaiadora.

TO15 - Seleccionar paraules i subratllar-les - Seleccionar text amb el ratolí

- Aplicar icona de "ressaltar el text en subratllat"

TO16 - Seleccionar lletres inicials i canviar-
les a majúscula.

- Seleccionar lletres amb el ratolí

- Aplicar icona de "Posar el text seleccionat en
majúscula"
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 FITXER CONTINGUT de la
FITXA DE TREBALL

OPERACIONS  AMB  L’ORDINADOR Observacions

TO17 - Escriure una paraula amb cada
lletra de l'abecedari (1)

- Barres de desplaçament vertical del text

- Aplicar la tecla “enter” pel canvi de línia

TO18 - Seleccionar lletres inicials
d'adreces i canviar-les a
majúscula.

- Seleccionar lletres amb el ratolí

- Aplicar icona de "Posar el text seleccionat en
majúscula"

TO19 - Escriure una paraula amb cada
lletra de l'abecedari (2)

- Barres de desplaçament vertical del text.

- Aplicar la tecla “enter” pel canvi de línia

TO20 - Escriure noves paraules només
canviant una lletra.

- Escriure un petit text.

- Desplaçament del cursor.

- Utilització tecla "canvi de línia".

TO21 - Separar grups de paraules, d'una
frase

- Situar el cursor;

- Barra espaiadora.

TO22 - Seleccionar paraules i subratllar-les - Seleccionar text amb el ratolí

- Aplicar icona de "ressaltar el text en subratllat"

TO23 - Col·locar bé les paraules donades
en la llista corresponent.

- Seleccionar text amb el ratolí

- Aplicar l’icona de "retallar" i l'icona de "enganxar"

TO24 - Escriure noves paraules només
canviant una lletra.

- Escriure un petit text.

- Desplaçament del cursor.

- Utilització tecla "canvi de línia".

TO25 - Col·locar bé les paraules donades
en la llista corresponent.

- Seleccionar text amb el ratolí

- Aplicar icona de "retallar" i l'icona de "enganxar"

TO26 - Col·locar bé les paraules donades
en una nova relació.

- Seleccionar text amb el ratolí

- Aplicar icona de "copiar" i l'icona de "enganxar"

TO27 - Ordenar una recepta de cuina - Seleccionar text amb el ratolí

- Aplicar icona de "copiar" i l'icona de "enganxar"

TO28 - Modificació dels estils de lletra - Seleccionar text amb el ratolí

- Aplicar icona de "subratllar" i l'icona de "negreta"
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 FITXER CONTINGUT de la
FITXA DE TREBALL

OPERACIONS  AMB  L’ORDINADOR Observacions

TO29 - Col·locar bé les paraules donades
en la llista corresponent.

- Seleccionar text amb el ratolí

- Aplicar icona de "retallar" i l'icona de "enganxar"

TO30 - Ordenar bé les paraules donades
en una nova relació.

- Seleccionar text amb el ratolí

- Aplicar icona de "copiar" i l'icona de "enganxar"

TO31 - Modificar el format de text - Seleccionar text (paràgraf) amb el ratolí

- Aplicar les icones d’alineació de text (esquerra,
dreta, centrat i justificat)

TO32 - Modificació dels estils de lletra - Seleccionar text amb el ratolí

- Aplicar icona de "cursiva" i l'icona de "negreta"

TO33 - Modificar el format de text i els
estils de lletra

- Seleccionar text amb el ratolí

- Aplicar icona de "cursiva" , "negreta" i “subrallat”

- Aplicar  “canvi de línia” (enter)

TO34 - Ordenar les paraules donades en
una nova relació.

- Seleccionar text amb el ratolí

- Aplicar icona de "copiar" i l'icona de "enganxar"

TO35 - Correcció ortogràfica - Realitzar la verificació ortogràfica “clicant” l’icona
corresponent

TO36 - Col·locar bé les paraules donades
en la llista corresponent.

- Seleccionar text amb el ratolí

- Aplicar icona de "retallar" i l'icona de "enganxar"

TO37 - Correcció ortogràfica - Realitzar la verificació ortogràfica “clicant” l’icona
corresponent

TO38 - Modificació del format del text, dels
estils de lletres.

- Verificar l’ortografia.

- Realitzar la verificació ortogràfica “clicant” l’icona
corresponent

- Aplicar <enter> per fer “Canvi de línia”

- Seleccionar text amb el ratolí

- Aplicar icona d’alineació centrada

- Aplicar icones de “subratllar” i “negreta”

TO39 - Col·locar bé les paraules donades
en la llista corresponent.

- Seleccionar text amb el ratolí

- Aplicar icona de "retallar" i l'icona de "enganxar"
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 FITXER CONTINGUT de la
FITXA DE TREBALL

OPERACIONS  AMB  L’ORDINADOR Observacions

TO40 - Col·locar bé les paraules donades
en la llista corresponent.

- Seleccionar text amb el ratolí

- Aplicar icona de "retallar" i l'icona de "enganxar"

TO41 - Col·locar bé les paraules donades
en la llista corresponent.

- Seleccionar text amb el ratolí

- Aplicar icona de "retallar" i l'icona de "enganxar"

TO42 - Modificar l’estil de les lletres - Seleccionar text amb el ratolí;

- Aplicar icones de “subratllar”, “negreta” i “cursiva”

TO43 - Relacionar dos fragments de
refranys i col·locar-los
correctament en la taula.

- Seleccionar text amb el ratolí

- Aplicar les icones de “tallar” i “enganxar”.
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