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QUESTIONS SOBRE LA VISUALITZACIO

CARACTERS OCULTS

Quan treballem amb un document de Word cal tenir en compte que a banda dels
caracters visibles del text hi ha tot un seguit de caracters ocults que també son
importants.

Si obriu qualsevol document de Word amb un text 1 pitgeu el bot6 de la barra estandard
on apareix un calder6 () o premeu la combinacié de tecles Control + Maj + 8,' fareu
visibles aquests caracters ocults:

Espai en blanc (1)  En fer-se visibles els espais apareixen com un punt
volat.

Marca de tabulacio (—)  La marca de tabulacid es veu com una fletxa.

Canvi de paragraf () Cada cop que pitgeu la tecla de retorn () apareix
aquest caracter. No s’ha de confondre amb el caracter
seguent.

Canvi de linia manual (1)  Apareix només amb la combinacié de tecles Maj +
Retorn. Té¢ algunes diferéncies essencials amb el
caracter anterior que explicarem tot seguit.

Guio opcional (—)  S’insereix amb la combinacié Control + -

Salts de pagina, de columna  Apareixen com unes linies de punts (simple o doble)
amb
i de seccio un text al mig que indica de quin tipus de salt es tracta.

' Per a les combinacions de tecles vegeu la pagina 15.
* Aquest gui6 es converteix en un guié sillabic si el punt on esta inserit coincideix amb el final de la linia.
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Text ocult  Es una opcié de format que hi ha al quadre de dialeg del
tipus de lletra i que permet fer un visible un text que
només es pot visualitzar d’aquesta manera.’

DIFERENCIES ENTRE EL CANVI DE PARAGRAF | EL SALT DE LiNIA MANUAL

Quan pitgem la tecla de retorn fem un canvi de paragraf. En canvi, quan fem una salt de
linia manual, el punt d’insercid passa a la linia seglient perd encara continua sent el
mateix paragraf.

Aquesta diferéncia pot ser important en el Word, perque cal tenir en compte que el
paragraf €s una unitat de format 1, de fet, les caracteristiques del format dels paragrafs
estan definides en aquest caracter. Aixo explica alguns casos estranys, com ara que el
punt d’inserci6 se’ns posi en cursiva o ens canvii el tipus o la mida de la lletra en pitjar
el retorn (és segur que per alla al mig hi ha alguna marca de paragraf amb aquestes
caracteristiques).

Una aplicaci6 molt util que té el salt de linia és la segiient:

e (Quan fem un incis amb un guid llarg, si s’esdevé que I’obertura de I’incis queda
molt a prop del final de la linia, molt sovint ens trobarem que el guié d’obertura
queda en una linia i el primer mot de I’incis en la segiient:

En el Congrés: Nacional- d’Historia- de- la- Farmacia celebrat- el 1991 a- Pavia- (Italia),
I’autor- va-representar- Catalunya: 1- va- presentar- una: breu ponéncia sobre-biofarmacia —
junt- amb- companys- hongaresos, noruecs, suissos,” alemanys- 1 italians— en- la- segona-
1ornada -9

e Per evitar-ho, si féssim un canvi de paragraf, la linia no quedaria justificada al
marge dret, i la linia segiient adoptaria les caracteristiques d’un paragraf nou:

En el Congrés- Nacional- d’Historia- de- la- Farmacia- celebrat- el 1991- a- Pavia- (Italia),
I’antor- va-representar- Catalunya 1 va presentar- una breu ponéncia sobre-biofarmaciaf
—junt- amb- companys- hongaresos, noruecs, suissos, alemanys-i-italians— en-la-segona-
jornada.q

e En canvi, podem fer un salt de linia abans del guié. Com que el salt de linia no
implica canvi de paragraf, la linia quedara justificada:

En el- Congrés- Nacional- d’Historia: de- la- Farmacia celebrat- el 1991 a- Pavia- (Ttalia),
I’antor- va- representar- Catalunya 1- va: presentar- una- breu ponéncia- sobre- biofarmacia-+
—junt:amb- companys- hongaresos, noruecs, suissos,  alemanys-1-italians— en- la- segona:
1ormada 1

3 Crec que és perillos considerar la possibilitat de fer servir una opcidé com aquesta per fer comentaris o
anotacions en la correccié d’un text. Hi ha altres eines que ens permeten fer aixd i podem evitar algun
problema posterior (una cosa que no es veu s’oblida facilment que hi és).
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VISUALITZACIO DELS CARACTERS OCULTS

Tot i que és ttil poder veure de tant en tant si en un punt hi ha una marca de tabulacié o
una série de punts, si hi ha dos o tres retorns seguits, dos espais entre mots, etc., no és
gens recomanable tenir activada la visualitzacio dels caracters ocults. De fet, allo que
aconseguim €s embrutar una mica més la pantalla.

Cal dir que si ens interessés visualitzar només un o diversos d’aquests caracters ocults,
també hi ha la possibilitat de fer-los visibles activant les caselles de seleccid pertinents
de la fitxa Visualitzacio del quadre de dialeg Opcions del ment Eines. Insisteixo, pero,
que aix0 nomeés seria recomanable de manera puntual.

DIVISIO DE LA PANTALLA

El programa Word ens permet dividir la pantalla en dos per veure alhora dues parts del
mateix document. Per fer-ho només cal seleccionar I’opcio Divideix del mena Finestra.
Aix0 podria tenir utilitat si volguéssim comprovar que dos fragments del mateix
document s6n identics, per exemple.

D’altra banda, si tenim més d’un document obert el programa els pot visualitzar alhora
mitjangant I’opcid Organitza-ho tot del mateix menu. Cal dir, pero, que si la pantalla és
petita 1 les finestres tenen visibles les barres d’eines, els regles i les barres de
desplacament I’espai util per veure el text pot quedar sensiblement reduit.

Excepte en el cas que fos summament important visualitzar els dos documents alhora,
podem anar d’un document a I’altre mitjancant el menu Finestra, on apareix una llista
amb tots els documents actius. També podem fer aquest pas d’'un document a I’altre
amb la combinacié Control + F6.

EL MENU INSEREIX

Abans d’entrar a fons a estudiar les eines que ens poden ajudar en les tasques
d’assessorament, convé parlar també d’una eina que, de segur, haurem de fer servir més
d’un cop.

Molt sovint ens trobem que en un text s’ha de fer servir algun simbol especial que no és
al teclat de I’ordinador (guid llarg, guié curt, cometes baixes, simbols matematics,
lletres gregues, etc.). Doncs bé, gran part d’aquest signes i1 simbols els podrem trobar en
el quadre de dialeg que s’obre en seleccionar 1’opci6 Simbol del menu Insereix.

Aquest quadre t¢ dues fitxes: Caracters especials i Simbols.

e Caracters especials. Aquesta fitxa recull una bona colla de simbols utils que potser
haurem de fer servir més d’un cop, segons el tipus de document que hagim de
revisar.

En el quadre de sota els teniu detallats
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Gui¢ llarg (—)
Guio curt (-)

Guionet inseparable
)

Guid opcional (—)
Espai llarg ( °)
Espai curt (°)

Y4 d’espai llarg (°)
Espai inseparable (°)

©
®

™

§
1

Punts suspensius (...)

Es el que s’ha de fer servir en els incisos o en els dialegs,
tot i que en la premsa diaria i en algunes editorials es fa
servir el guio curt per a aquestes funcions.

Es el que s’ha de fer servir per representar el signe menys.
Evidentment, la majoria de gent fa servir el guionet (-) per
representar aquest signe.*

Els grups de caracters que unim amb aquest guid no
queden mai en linies diferents.

Veg. la nota a peu de pagina 2.
Com el nom indica és un espai més llarg que el normal.

Tot 1 el nom que té, I’espai que introdueix és més llarg
que el normal.

També¢ té un nom forca descriptiu.

Si introduim aquest espai, per exemple, entre una
quantitat 1 un simbol d’unitat de mesura evitarem que
puguin quedar en linies separades.

Simbol de copyright

Simbol de registrat

Simbol de marca registrada

Signe de paragraf o epigraf. Només s’utilitza en notes.
Signe de paragraf (actualment en desus)

Aquest caracter té ’avantatge, davant de tres punts escrits
un darrere 1’altre, que manté un distancia més gran entre
els punts, composicio ortotipograficament recomanable.

e Simbols. En aquesta fitxa podem trobar els jocs de caracters completes dels tipus de
lletres installats a 1’ordinador. Segons la versio del programa, hi podem trobar des de
tots els caracters llatins amb diacritics especials (A, @, 8, B, L, etc.), diversos alfabets
(grec, arab, cirillic, etc.), operadors matematics, simbols de moneda. Tot seguit en
destaquem alguns que cal tenir en compte:

» Cometes baixes (« »):

Tipograficament ¢és preferible utilitzar les cometes
baixes en compte de les altes.

* En les quantitats monetaries es pot usar darrere la coma decimal per indicar que no hi ha cap decimal
més 1 per evitar que s’hi afegeixi cap xifra més.
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» Signe de multiplicacio (x): La majoria de vegades trobarem que la gent utilitza el
caracter corresponent a la lletra ics (x) per fer aquesta
funcio.

» Signe de grau (°): Per fer el signe de grau no s’ha d’usar la o volada del
teclat (°), ja que el signe de grau és completament
rodo.’

» Minut i segon de grau (" ”):  Cal recordar que aquests simbols només son aplicables
als minuts i segons que sén subdivisions del grau, mai
a les subdivisions horaries.’

» Ela geminada (I, L): Tot 1 que es tendeix a substituir la seqliencia habitual
[.l per una altra seqiiéncia de tres caracters feta amb la
ela i el punt volat (/-/), cal tenir en compte que aquesta
opcid tampoc no és correcta ortotipograficament.’

A D’hora de treballar amb un programa de processament de textos sempre s’ha remarcat
el fet que I’eina que s’esta utilitzant no és només una maquina d’escriure. Pel que fa a
I’assessorament lingiiistic, també podriem fer un comentari semblant: el document
electronic no és un document en paper; i corregir sobre paper no és el mateix que fer
una correccid «electronicay.

En el cas concret del Word, aquest programa ens ofereix tot un seguit d’eines i
possibilitats que és convenient congixer, perqué en molts casos ens permetran agilitar la
feina.

EL MENU D’EDICIO

La majoria d’eines 1 opcions utils per a les tasques de correccid les podem trobar al
menu Edicio.

Una de les opinions més generalitzades entre la gent que treballa habitualment amb el
Word és que una de les eines més meravelloses que té aquest programa és la de Desfés

la darrera accio, que trobem en aquest menu o que també podem activar amb un boto
de la barra d’eines Estandard o amb la combinacié Control + Z.

> S’ha d’usar tant per als graus de temperatura com per als sexagesimals.

% També son les que s’han de fer servir per marcar una lletra per distingir-la d’una altra que no porta
I’index (a’= ‘a prima’ o ‘primera’).

7 Cal dir, pero, que el resultat final tampoc no és totalment satisfactori, ja que el caracter en caixa baixa
queda massa separat de 1’altra ela i el caracter en caixa alta té el punt massa a ’esquerra. A més, aquest
caracter es perd si el fitxer de Word es passa a un altre format.
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COPIA, TALLA | ENGANXA

En aquest menu també trobem les eines basiques que ens permeten copiar text i
objectes, €s a dir fer-ne una copia a la llibreta sense alterar 1’original (Control + C). Si
el que volem és llevar un text o un objecte del lloc on és per posar-lo en un altre punt
del document, Ilavors el que hem de fer és retallar-lo (Control + X). Per collocar-lo de
nou només caldra posar el punt d’inserci6 alla on ens interessi 1 enganxar-ho (Control +
V). Cal tenir en compte que cada cop que copiem una cosa a la llibreta esborrem la que
hi havia abans.

CERCA | SUBSTITUEIX

L’eina que ens permet cercar un element dins el text també és forga 1til a ’hora de fer
correccions amb el Word. Cal tenir en compte que, a més de cercar un fragment de text,
també¢ el podem substituir per un altre.

L’eina de substituci6 permet treballar en diferents nivells de complexitat. Podem cercar
unicament un fragment de text, o bé caracters especials o bé fragments amb format o
fins 1 tot utilitzar comodins per fer cerques més complexes.

LA SUBSTITUCIO SENZILLA

Com a substitucid senzilla ens referim a una cerca en qué posem un o més caracters en
la casella de cerca, sense definir cap element més.

Amb aquest tipus de cerca podem fer tot un seguit de substitucions que ens permetran
estalviar una mica de temps a I’hora de corregir alguns errors habituals. Tot seguit en
teniu alguns exemples.

Errors de picatge®

Dos espais seguits enmig de mots:’

—>

Espai abans dels signes de puntuacid o del paréntesi de tancament, 1 espai després del
parentesi d’obertura:

% En els exemples, la primera columna correspon al text que s’ha de posar en la casella del camp Cerca
del quadre de dialeg de la substitucio; la segona, en la del camp Substitueix amb. Per indicar 1’espai hem
utilitzat el punt volat.

? En aquest cas, cal anar en compte amb les taules, les sagnies i els esquemes mal fets. Si cal, podem
cercar primer dins el text tres o quatre espais seguits per comprovar que no hi ha sagnies ni taules mal
fetes.
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Accent en comptes d’apostrof:

—>

Apostrof seguit d’espai:

2., 2

-
10

I grega en comptes de 1 llatina:

Qiiestions de puntuaci6

Ela geminada incorrecta:

L1 - i

H - i}
Unificacio dels apostrofs i les cometes altes:"

b - ?

« N «

Si volem substituir les cometes dobles altes, el programa té en compte els caracters que
hi ha al davant o al darrere per posar les cometes d’obertura i tancament corresponents.

Si les cometes altes dobles van precedides d’apostrof, perd, hem de substituir primer les
cometes dobles i després I’apostrof. Perque si ho fem en I’ordre invers, el programa
posara unes cometes de tancament en comptes d’unes d’obertura.

Substitucioé de cometes altes per cometes baixes:

(13

—> «

- »

En aquest cas hem de substituir per separat les d’obertura i les de tancament. Per
poder escriure les cometes baixes en la casella Substitueix amb, hem de fer el
procés segiient: escriure-les en el document, copiar-les i enganxar-les en la casella
mitjancant la combinaci6 de tecles Control + V.

Substitucio de dos punts seguits (punt precedit del punt d’una abreviatura), d’un punt
precedit del signe d’interrogacié i d’un punt precedit del signe d’admiracio:

%

19 Es clar que si no definim la y amb espais trobarem la y del digraf ny.
"' Hi ha de dos tipus d’apostrof: recte (') i tipografic (*). Cal vigilar que aparegui sempre el tipografic; per
aixo s’ha d’activar una opcid que trobarem al menu Eines.
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Canvi del guionet pel guid llarg com a marca d’incis:

Ll
i

- — —

En aquest cas cal tenir en compte 1’espai que precedeix el guié d’incis i I’espai o els
signes de puntuacido que el poden seguir perque, si no, substituiriem també els
guionets de les formes verbals seguides de pronom feble, per exemple."

Canvi de dos guionets pel guiod llarg com a marca d’incis:

- % —_

Substitucio del punt seguit d’un guionet tan habitual en les Ilistes numerades:

- -

Remarques

» A I’hora de fer cerques i substitucions, si treballem amb un document en qué tenim
activades les marques de revisio, convé que en desconnectem la visualitzacid en
pantalla, perqué aquesta eina no discrimina entre caracters esborrats i caracters
valids.

» Si hem de posar algun caracter especial en una de les caselles del quadre de dialeg
primer ’hem de copiar del text i, tot seguit, enganxar-lo dins la casella Cerca
mitjangant la combinaci6 de tecles Control + V (vegeu el cas de la substituci6 de les
cometes altes per cometes baixes).

» Sien comptes de fer una substitucio el que volem és eliminar algun element, llavors
només caldra deixar la casella Substitueix amb buida.

12 Per escriure el gui6 llarg en la casella Substitueix amb hem de fer el mateix procés que amb les cometes
baixes.

' Cal anar en compte amb els periodes de temps escrits en xifres en qué no es coneix el segon any (per
exemple, les referéncies bibliografiques d’obres en curs de publicacid) perque en aquest cas hi haura un
guionet seguit d’espai.
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% Per exemple, si tenim un text ple de cometes pertot arreu, és molt facil fer una
revisio rapida de les que podem eliminar; només hem d’escriure les cometes
altes en la casella Cerca i1 deixar I’altra buida.

A T’hora de fer una substitucid, ho podem fer de dues maneres: pas per pas o
globalment (Substitueix-ho tof). Cada opcidé té avantatges i inconvenients. Si
substituim pas per pas i el document ¢és llarg, podem arribar a quedar farts de pitjar
el botod Substitueix. En canvi, amb el botd Substitueix-ho tot, se’ns poden presentar
dos problemes:

¢ Podem substituir una seqiiéncia correcta per error (per exemple, volem
substituir les eles geminades fetes amb els tres caracters per les correctes
—fetes amb el caracter /—, pero resulta que en el text hi ha també una adreca
d’Internet com ara la segiient: http://www.stendhal.literature.fr).

Si treballem amb les marques de revisio activades, podem deixar el text molt «brut»
de marques innecessaries (per exemple, si unifiquem tots els apostrofs de manera
automatica, el programa els substituira tots, tant els que ja son tipografics com els

que son rectes).

EL MENU D’EINES

Si seleccionem 1’opcid Opcions d’autocorreccio del menu Eines, trobarem un quadre de

dialeg amb quatre pestanyes que cal tenir ben present.

,
AUTOCORRECCIO - —

21|

Autocorreccion | Autoformato mientras escribe I Autotexto I Autoformato I Etiquetas inteligentes I

A aquesta eina, que cns ha amargat [V Mostrar los botones de las opciones de Autocorreccidn

N e . . .
1 eXIStepCIa a . la maj oria amb el V¥ Corregir DOs MAyisculas SEguidas Excepciones. .. |
canvi SlStematIC de la l llatlna peI‘ [~ Poner en maylscula |a primera letra de una gracidn
la l grega’ amb una mica de :: Poner en mayL'.lscuIa la primera letra dx.a celdas de tablas [ Corregir configuracion de teclado
paCIenCIa tambe s€ 11 pOt treure ¥ Corregir €l us.o accidental de bLOQ mAYUS
alguna utllltat. —I¥ -Reemplazar texto mientras escribe

Reemplazar: Con: % Texto normal ¢ Texto con formato

Amb I’autocorreccid, el programa [ |
substitueix automaticament una
]

seqiiencia determinada per una 0]

r
L

altra que t¢ memoritzada. En triar -
I’opcid Autocorreccio aquesta fitxa sorecer |

[y

és la que apareix en primer IIOC. [V Usar automaticamente |as sugerencias del corrector ortografico

Corregeix dues majuscules pcepier_|

Cancelar |

seguides. Quan escrivim un mot
amb majuscula inicial, teclejant massa rapid, i escrivim dos caracters en majuscula

ila

resta del mot en mintscula, si la casella esta activada, després de pitjar la barra d’espai

o un signe de puntuacio, el programa només manté la majuscula inicial de la paraula.
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Posa en majuscula la primera lletra d’una oracio. Tot 1 que hi ha tendencia a
desactivar-la crec que és util. Presenta dos problemes que motiven aquesta tendéncia: la
majuscula després de les abreviacions i la majliscula en enumeracions amb punts i en
taules.

Per al primer problema, el programa també té la solucio. Si escrivim una abreviatura
amb punt i després el programa ens posa amb majuscula inicial la paraula segiient, hem
d’esborrar la paraula amb la tecla de retrocés i tornar-la a escriure. A partir d’aquell
moment, el programa no tornara a posar una majiscula inicial després d’aquesta
abreviatura (llavors haurem d’anar en compte quan I’abreviatura coincideixi amb final
de frase). Per al segon problema no hi ha solucié dins el programa, i llavors o bé
desactivem temporalment la casella de seleccid, o bé tornem enrere per canviar les
majuscules.

Posa en majuscula la primera lletra de les celles. Aquesta opcid tot i que pugui ser util
de manera puntual, per la meva experiéncia resulta més aviat empipadora, ja que el
canvi tamb¢ es fa automaticament en fer passar el cursor per la cella.

Corregeix ['us accidental del bloqueig de majuscules. En aquest cas, quan ens oblidem
de desactivar la tecla de bloqueig de majuscules i escrivim un mot en caixa alta i la
lletra inicial en caixa baixa el programa dedueix que hi ha hagut un error i llavors
inverteix la relacié de majuscules i minuscules i desactiva la tecla del bloqueig de
majuscules. Com en els altres casos, el canvi es fa quan pitgem la barra d’espai o un
signe de puntuacio.

Substitueix text mentre s’escriu. Aquesta eina en principi estava pensada per corregir
errors de picatge i faltes d’ortografia habituals. Per aquest motiu el programa ja porta
definits alguns errors que substitueix automaticament per la seqiiencia correcta. Els
errors de picatge i les incorreccions incloses en la llista del Word 97 és una mescla
d’espanyol, catala i basc.” A banda de mots també porta definits alguns elements
grafics que ens poden ser utils algun cop. En la casella de ’esquerra hi ha la seqiiéncia
de caracters que cal escriure i a la dreta I’element pel qual els substitueix.

© — ©
® — ®
™ N ™
> N >
<- - <

4 Aixd ja és diferent a partir de la versio 2000 del Word, que per defecte ja porta els diccionaris
d’espanyol, catala, anglés, francés i basc, i en definir algun d’aquests idiomes canvia la llista de mots. De
tota manera cal revisar que hi han posat, perque, si no, podem tenir alguna sorpresa (per exemple, en el
cas d’hi han).
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El més interessant, pero, és que podem anar afegint altres elements. Aixo es pot fer de
dues maneres. Podem seleccionar 1’element que volem introduir a la llista 1 obrir el
quadre de dialeg; veurem que la paraula apareix en la casella amb el titol Amb. Llavors
només haurem d’escriure en la casella Substitueix la seqiiéncia que fara aparéixer aquest
element 1 pitjar el botd Afegeix. L altra manera és obrir directament el quadre de dialeg i
escriure les dues seqiiéncies. L’eina permet, a més, memoritzar 1’element sense format
—en aquest cas adoptara el format del punt on s’insereix (cos, tipus de lletra, etc.)— o
amb format —si ’hem memoritzat en Times New Roman de cos 12 i cursiva, per
exemple, sempre apareixera aixi.

A banda d’afegir-hi errors de picatge habituals nostres, podem aprofitar 1’eina per a
mots o expressions que fem servir habitualment o altres elements, tal com veurem tot
seguit.

Per exemple, a I’hora de fer una enumeracié amb lletres en cursiva seguides de
parentesi, es pot memoritzar una seqiiencia perque el programa posi automaticament la
lletra en cursiva. Primer, hem d’escriure la seqiiéncia de la lletra en cursiva seguida del
parentesi en rodona. Després de seleccionar-ho, hem d’obrir el quadre de dialeg i
escriure una seqiiencia que faci aparcixer aquest element:

v ‘Reemplazar bexto mientras escribe

Reemplazar: Con: ™ Texto normal (% Text

Ia]lk] &)

Finalment, només hem de triar el botd de seleccid Text amb format i pitjar el botd
Accepta. Evidentment, haurem de repetir 1’operacio per a la resta de lletres.

Pel que fa a mots o expressions que fem servir sovint, per exemple, podem definir que
cada cop que escriguem ub el programa ho substitueixi per Universitat de Barcelona.
Aix0 pot ser un problema si volem utilitzar la sigla sense desenvolupar; perd es pot
solucionar si, en la casella Substitueix, darrere les lletres de la sigla afegim un element
que estiguem segurs que no hi pot aparc¢ixer mai, per exemple, I’angle o antilambda
d’obertura (<). Aixi, cada cop que escriguem ub< el programa ho substituira per
Universitat de Barcelona.

Fins i tot ho podem fer servir per definir alguns signes que fem servir sovint i que per
introduir-los habitualment hem de recorrer a I’opcid Simbol del ment Insereix. Aqui us
en proposo alguns:

{{ - «
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x< - X

Si algun cop hem definit una seqiiéncia de substitucié que resulta que I’hem de fer
aparéixer sense que el programa faci la substitucid, podem fer dues coses: eliminar la
seqliencia de substitucid del quadre de dialeg seleccionant-la i pitjant el botd Elimina-ho
—amb la qual cosa quedara eliminada definitivament— o bé pitjar el botd Desfés la
darrera accio.

: AUTOFORMAT MENTRE S’ESCRIU
Autocorreccidn  Autoformato mientras escribe I Autotexto | Autoformato | Etiguetas inteligentes |

¥ “Comillas rectas” con “comillas tipogréficas” La Segona ﬁtxa del qlladre de diéleg

V! ordinales {19) por superindice .7 I3
! Fracdones (; D}par :arécter de fraccdn (vz) AutOCOl’I”@CClO COl’lte unes CaselleS de
¥ Guiones {--) con guién larga (—) .y I3 .
¥ egrta y aursva, o formatoresl seleccid que també cal tenir presents.
¥ Rutss de red e Internet por hipervinculos

Aplicar mientras escribe . . .
[ Listas autométicas con vifietas [ ] Substltuelx mentre escric
[V Listas autométicas con nimeras
[V Lineas de barde

¥ Tablas ° Cometes rectes per

I Estilos de titulos integrados . \ 5 . .
e tipografiques. Ha d’estar activada si

v Dar al primer elemento de las listas el formato del anterior

= Establz:car la primera sangria y |2 sangria izquierda con tabulaciones v retrocesos Volem que ens apareguln leS cometes

¥ Definir estios baséndose en &l formato personal

dobles i simples tipografiques (amb 1’a-
postrof inclos).

s || ¢ Ordinals per supelfindex. En les
versions del Word anteriors al 2000,
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cal desactivar-ho perque, si no, ens amargara 1’existéncia posant com a superindex la a
dels ordinals. Aix0 si, perque no faci el canvi, si no es desactiva, I’idioma del document
ha de ser catala.

o Fraccions (1/2) per caracter de fraccio (72). Només substitueix les fraccions més
habituals ( %, % 1 %).

. Caracters de simbols (--) per simbols (—). Teoricament substitueix dos guionets
seguits per un guid curt (—) 1 tres guionets per un guid llarg (—); pero sembla que només
funciona el cas dels dos guionets. D’altra banda, quan fem servir un guionet prepositiu
que uneix dues seqiiencies formades per més d’un mot (cas en que, normalment, es
deixa espai abans i després del guionet) aquesta opcid és la culpable de la substitucio
del guionet per un gui6 curt. Cal dir, pero, que si esta activada també fa la substitucid
amb els numeros i, per tant, permet escriure correctament operacions de subtraccid
sense haver d’introduir nosaltres el guio curt.”

. Negreta i cursiva per format real. Amb aquesta casella activada, si escrivim una
paraula o una seqiiéncia entre asteriscs o el guio baix que apareix en pitjar la tecla del
guionet i la majuscula, el text adopta el format de negreta i cursiva respectivament.

. Rutes de xarxa i Internet per hipervincles. Quan escrivim una adreca de xarxa i
d’Internet el programa hi aplica automaticament el format d’hipervincle.

o Aplica mentre escric

o Llista automatica amb vinyetes. Cada cop que escriguem un asterisc, un angle de
tancament (>), un gui6 o un guionet al principi d’un paragraf, seguit d’espai o tabulacio,
quan pitgem la tecla de retorn, el programa iniciara una llista amb vinyetes a partir
d’aquest paragraf.

. Llistes automatiques amb numeros. Fa el mateix perdo amb llistes numerades a
partir de paragrafs iniciats amb lletres o niimeros seguits de punt i d’espai o tabulacio.
En aquest cas, com que el programa no accepta la combinaci6 de lletra en cursiva
seguida de parentesi en rodona, quan intentem fer aquesta combinacid, el programa ho
va canviant i ho sol posar tot en cursiva.

o Linies de vora. Escrivint els caracters del guid baix, el guionet o I’igual es
genera automaticament una linia de vora senzilla prima, senzilla gruixuda o doble,
respectivament.

o Taules. E1 Word genera una taula amb la combinaci6 de caracters +----+----+, on
cada signe més marca els limits de les celles.

Mentre escric, automaticament

' Cal dir que només fa la substitucié quan s’escriu correctament la formula en qiiestio, és a dir, deixant
espai abans i després del signe menys.
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» Dona al primer element de les llistes el format de [’anterior. Aixo fa que si
hem comencgat una llista d’elements en cursiva, quan pitgem el retorn i el
programa faci aparcixer una nova marca de la llista, el cursor automaticament
adopta el format de cursiva.

AUTOTEXT

L’autotext €s una eina que, en principi, no té gaire aplicacié en la correccid de textos,
més aviat és util en la produccié de text.

Aquesta eina permet memoritzar un text determinat que el programa després ens oferira
mitjangcant una finestreta cada cop que el comencem a escriure. Per acceptar el text
només s’ha de pitjar el botd de retorn o la tecla F3.

Per generar un element d’autotext, només s’ha de seleccionar el text en qiiestio i obrir el
quadre de dialeg Autocorreccio, del ment Eines 1 anar a la pestanya Aufotext. Si
guardem I’element d’autotext en la plantilla normal, estara disponible per a tots els
documents nous.

La utilitat d’aquesta eina és en part la mateixa que la d’autocorreccio; per exemple,
memoritzar la forma desenvolupada de les sigles dels organismes que es fan servir més
sovint. Aixi, si memoritzem Servei de Llengua Catalana, cada cop que escriguem Serv
el programa proposara el text complet, tal com es pot veure en la imatge seglient:

La diferéncia amb I’autocorreccié és que el
canvi no ¢s automatic 1 que Servei de Llengua Eatalanal no es fara si no pltgem el
botd6 de retorn. D’altra Seﬂ)I banda, com que ’autotext
s’activa quan el programa detecta que escrivim el
principi de la seqliencia memoritzada, cada cop
que escriguem la seqiiéncia serv, per exemple, ens apareixera la finestreta de la
proposta.

AUTOFORMAT

En la darrera pestanya del quadre de dialeg trobem la majoria de caselles de seleccio
que hem vist a la pestanya Autoformat mentre escriu. Aquesta fitxa controla les
quiestions de format que aplicara el programa si activem 1’opcid Autoformat del menu
Format, perd aquesta €s una qiiestio que no tractarem en aquest document.

CONTROL DE CANVIS

L’opci6 Control de canvis permet que totes les modificacions i esmenes que es facin en
un text quedin visibles (per pantalla i per impressio, si cal), tant per a I’usuari que rebra
la revisio com per a la persona que hagi de fer la supervisio de la feina feta.
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COM S’ACTIVA L’OPCIO

Per poder marcar les revisions del text un cop I’arxiu ja sigui obert en pantalla, cal anar
a I’opcid del menu FEines 1 triar I’opcié Control de canvis. Un cop seleccionada la opcio,
apareix la barra segiient:

Marcas mostradas finales + Mostrar = E} *3? \E} - *.} | id - E‘? @ E

A partir d’aquest moment, les esmenes que s’introdueixin al text de Word seran visibles
tant per pantalla com sobre paper si imprimim el document: tot alld que s’hagi
considerat incorrecte o inadequat apareixera ratllat (per defecte); les solucions que
s’hagin donat com a esmena apareixeran en un altre color (si la impressora no és de
color, aquestes solucions apareixeran tramades); i, finalment, a la vora externa de cada
linia esmenada apareixera una ratlla vertical.

Alguns advertiments que cal tenir en compte a I’hora de fer revisions marcades son els
seguents:

e Sies canvia una paraula sencera no s’ha de deixar blanc entre la paraula nova i la
paraula esmenada.

e A I’hora de fer la revisio ortografica automatica (opcio Ortografia), tampoc no cal
desactivar 1’opcid, perque el programa ja no té en consideracio el text ratllat.

e Recordeu, pero, que el text ratllat no és invisible per a 1’eina de cerca.
e [ Us de certs comodins i del Control de canvis és incompatible.

e Siel text s’ha de convertir després a algun programa de Mac perque s’ha de
maquetar per publicar-lo, és millor no utilitzar aquesta opcio, perque en la
conversid les esmenes deixen de ser ocultes i, per tant, el text es veu amb les
esmenes marcades.
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TECLES DE DRECERA

A T’hora de corregir un document hi ha moltes operacions que fem amb el ratoli i que,
de vegades, és molt més comode fer-les mitjancant combinacions de tecles que hi estan
associades. Al principi del document, quan parlavem de la visualitzacidé optima, hem
comentat la possibilitat de treballar amb la pantalla completa. Per treballar d’aquesta
manera €s necessari coneixer aquestes combinacions de tecles per suplir 1’abséncia de
les barres de botons i de menus. "

Tot seguit us presentem les combinacions classificades per apartats. L’inventari no és
exhaustiu, perqué hem omes les que afecten aspectes que no es tracten en aquest dossier
i en qué no entrarem."’

CARACTERS ESPECIALS

Els caracters especials que no apareixen al teclat, 1 dels quals hem parlat en relaci6 amb
el quadre de dialeg que apareix quan seleccionem I’opcid Simbol del menu Insereix,
molt sovint estan associats a una combinacié de tecles, 1 al final resulta molt més
comode aprendre’s aquestes combinacions que haver d’obrir cada cop aquesta fitxa i
cercar el caracter que necessitem.

Tot seguit teniu una llista dels caracters especials que tenen assignada una combinacio
de tecles:"

Gui6 llarg (—)  Alt Gr + signe menys del teclat numéric"
Guié curt (-)  Control + signe menys del teclat numeric
Guionet inseparable (-)  Control + Maj + tecla del guionet™
Espai inseparable  Control + Maj + Barra d’espai
Simbol del copyright (©)  Alt Gr+ C

' Totes aquestes combinacions les podeu trobar a I’index de I’ajuda del Word (Tecles de métode
abreujat).

'7 En la manera de representar les combinacions de tecles, quan s’han de pitjar dues o més tecles alhora,
s’indica mitjancant el signe més. D’altra banda, quan apareix una coma vol dir que primer s’ha de prémer
la combinaci6 que hi ha abans i després la tecla o la combinacié que hi ha després de la coma.

'® En els casos en qué és necessari pitjar la tecla de majuscula per fer aparéixer un dels signes de la
combinacié de tecles, aquest fet se sobreentén amb 1’aparicié del signe en qiiestio. En el cas de les tecles
de les lletres, el fet de posar-les en majuscules és perque apareixen aixi en el teclat.

' Cal advertir que quan s’indica la combinacié Control + Alt és el mateix que pitjar inicament la tecla
Alt Gr (alternativa grafica), cosa que sovint resulta més senzill; per aixo hem decidit prescindir de la
combinacio de les dues tecles i posar directament A/t Gr.

? Draltra banda, la tecla Maj no és la tecla del bloqueig de majiscules, siné qualsevol de les dues del
teclat que activen les majuscules només quan es premen.
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Simbol de registrat (®)  Alt Gr + R
Simbol de marca registrada (™)  Alt Gr+ T
Punts suspensius (...)  Alt Gr +.
Cometa simple d’obertura (‘)  Control + [, [
Cometa simple de tancament (’)  Control +° ,’°
Cometes altes d’obertura (“)  Control +[,”
Cometes altes de tancament ()  Control + °, ”
Cometes baixes d’obertura («)  Control + [ , <

Cometes baixes de tancament (»)  Control + [ , >

e (Caracters especials d’altres llengilies amb alfabet 1lati
B Control+ & ,S

A AltGr+4,Maj+A
a AltGr+4,4
O AltGr+4,Maj+0O
0 AltGr+4,0
A Alt + Control + 2 , Maj + A*
a Alt+ Control + 2,4
A  Control + & ,Maj + A
& Control + & , A
@  Control +/,Maj + O
g Control +/,0

PER MOURE’S PEL DOCUMENT
e Un caracter a la dreta:
e Un caracter a I’esquerra:

e Una linia cap amunt:

i )

e Una linia cap avall:

! En aquest cas i en el segiient, no podem substituir la combinacio de tecles Alt + Control per Alt Gr
perque fariem apar¢ixer el simbol @.
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e Salta una paraula

Vés al principi
de la pantalla segiient:

Vés al principi
de la pantalla anterior:

Vés al principi del document:

Vés al final del document:

Vés a la posicio
anterior del cursor:*

Vés a:»

cap a la dreta o I’esquerra: Control + —
Control + «
e Salta al paragraf segiient
o a l’anterior: Control + 1
Control + T
e V¢s al principi de la linia: Inici
e V¢sal final de la linia: Final
e Anar al principi de la pantalla: Alt Gr + Re Pag
Vés al final de la pantalla: Alt Gr + Av Pag
Vés a la pantalla segiient: Av Pag
Vés a la pantalla anterior: Re Pag

Control + Av Pag

Control + Re Pag
Control + Inici

Control + Final

Maj + F5

AltGr+Z7
Control + 1
F5

PER MOURE’S PER LES TAULES
e Vés ala cella segiient:* Tab

e Vés ala cella anterior: Maj + Tab

2 Aquesta combinacié també funciona quan obrim un document amb el qual ja hem treballat. Si pitgem
la combinacio de tecles el cursor se’n va a la darrera posicié on era abans de tancar el document. Aixo no
funciona, pero, si hem treballat amb un document guardat en un disquet.

 Fa aparéixer un quadre de dialeg on podem especificar la pagina, la linia, la nota, etc. on volem anar.

** Si volem inserir una marca de tabulaci6 dins la cella d’una taula, hem de prémer també la tecla Control.



Uy

@] UNIVERSITAT DE BARCELONA

©

Vés al final de la columna:
Vés al principi de la columna:
Vés al final de la filera:

Vés al principi de la filera:

PER SELECCIONAR TEXT

Per seleccionar text, basicament, s’han d’utilitzar les combinacions anteriors afegint-hi

la tecla Majuscula.

Selecciona un caracter:

Selecciona una paraula:

Selecciona des del cursor
fins al principi de la linia:

Selecciona des del cursor
fins al final de la linia:

Selecciona linies:

Selecciona fins al principi
o el final del paragraf:

Selecciona fins al principi
de la finestra:

Selecciona fins al final
de la finestra:

Selecciona una pagina endavant:
Selecciona una pagina endarrere:

Selecciona
fins al principi del document:

Selecciona
fins al final del document:

Selecciona tot el document:

Alt + Av Pag
Alt + Re Pag
Alt + Final
Alt + Inici

Maj +—>
Maj + «
Control + Maj + >

Control + Maj + <
Maj + Inici

Maj + Final
Maj + T
Maj + 4

Control + Maj + T
Control + Maj + ¥

Alt Gr + Maj + Re Pag

Alt Gr + Maj + Av Pag
Maj + Av Pag
Maj + Re Pag

Control + Maj + Inici

Control + Maj + Final

Control + E
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e Selecciona

fins al principi de la columna: Alt + Maj + Re Pag
e Selecciona

fins al final de la columna: Alt + Maj + Av Pag
e Selecciona

fins al principi de la filera: Alt + Maj + Inici
e Selecciona

fins al final de la filera: Alt + Maj + Final
e Selecciona tota una taula: Alt + 5 (teclat numéric)”
e Estén la seleccio:® F8
e Comprimeix la seleccio:” Maj + F8
e Selecciona una seccio: Control + Maj + F8

Aquest tipus de seleccid, en certa manera, ¢s independent del text; no es regeix
per les paraules ni pels paragrafs. Si pitgem aquesta combinaci6 de tecles, des
del punt on hi ha el cursor i amb les fletxes, podem definir una area seleccionada
sempre de forma quadrangular:

de donar format a un sol mot no
insercisfsst-0ifeiige dos caracter|

i enganveigkinhE e utilitats: re
biblioggiilRets R odern de la |

Vord 1 ayRRlig=-Rl1ilitats, el texi

es potfdytiglsiternxar; també ¢
la teclJeesgEgueitzad al primer cal
mb les SR

mbinaciayER A=slEgamb € servei
[robar.

3 Perqué funcioni, la tecla de bloqueig de numeros ha d’estar desactivada.

26 Sj pitgem aquesta tecla de funcié un cop, podem seleccionar amb les fletxes el caracter a la dreta o a
I’esquerra del cursor; si la tornem a pitjar, seleccionem tota la paraula; tres cops, el paragraf, etc. Aquesta
funcié també es pot activar fent doble clic en el botd EXT de la barra d’estat.

" Fa I’accio contraria de la tecla F8.
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Pot ser 1til en alguns casos, com ara quan tenim una llista numerada feta amb
lletres i paréntesis i en qué no s’ha posat la lletra en cursiva; llavors només cal
seleccionar totes les lletres de dalt a baix 1 donar-los el format de cursiva.

PER MOURE, COPIAR | ENGANXAR TEXT I OBJECTES
e Copia: Control + C

Control + Insert

e Retalla: Control + X
Maj + Supr
e Enganxa: Control +V

Maj + Insert

e (Copia format: Control + Maj + C
e Enganxa format: Control + Maj +V
e (Copia text: Maj + F2

e Mou text: F2

En copiar 1 moure text amb la tecla de funcié F2, per tornar a enganxar el text
hem de pitjar la tecla del retorn. Hi ha, perd, una diferéncia basica entre usar la
tecla de funcié F2 i les altres combinacions de tecles, i és que les altres
combinacions permeten retallar i enganxar de manera «intelligent». Aixo vol dir
que, si seleccionem un mot que esta entre dos mots més sense seleccionar ni
I’espai anterior ni el posterior, per exemple, i el retallem, automaticament el
programa suprimeix un dels dos espais. Amb la tecla 2 aixo no passa.

PER APLICAR FORMAT ALS CARACTERS? | ALS MOTS

e Negreta: Control + N

e Cursiva: Control + K
Control + Maj + K

e Subratllat: Control + S
Control + Maj + S

e Subratllat doble: Control + Maj + D

* Si el canvi de format només afecta una paraula tan sols cal que el cursor sigui sobre la paraula en
qiiestio; no cal que tota la paraula estigui seleccionada.
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e Subratllar les paraules: Control + Maj + P

e Versaleta: Control + Maj + L*

e Aplica format de text ocult: Control + Maj + O

e Subindex: Control + =

e Superindex: Control + Signe més (+)”
e Elimina manualment el format: Control + Barra d’espai
e (Canvia majiscules/minuscules: Maj + F3’!

e Posa en majuscules: Control + Maj + U

¢ Disminueix la mida de la lletra: Control + <

e Augmenta la mida de la lletra: Control + >

¢ Disminueix en un punt la mida de la lletra: Alt Gr + <

e Augmenta en un punt la mida de la lletra:  Alt Gr + >

e Canvia el tipus de lletra: Control + Maj + F
e Canvia la mida de la lletra: Control + Maj + M
e Obre el quadre de dialeg del tipus de lletra: Control + M

¢ Canvia momentaniament
al tipus de lletra Symbol: Control + Maj + Q

Aquesta darrera combinacié €s molt interessant perqué en prémer-la el tipus de
lletra canvia a Symbol, perd només per al caracter segiient. Es a dir, un cop hem
escrit el caracter el tipus de lletra passa a ser el que teniem abans.

En el camp dels textos cientificotécnics, aixd pot ser molt 1til, perqué sovint
hem de recorrer a I’alfabet grec puntualment 1, d’aquesta manera, no cal anar a
buscar la plantilla pertinent per inserir el caracter que ens interessa.

¥ Perqué es pugui fer el canvi a versaleta, la paraula ha d’estar en mintscula.

3% No es pot fer amb el del teclat numéric.

31 El canvi té tres fases: mintiscula — majuscula inicial — majiscula general. Per fer el canvi, si només
afecta un mot, el cursor pot estar al mig, al davant o al darrere del mot. Fins i tot, si és el darrer mot que
hem escrit i entre el mot i el cursor hi ha un espai, el canvi es pot fer igualment.

32 Si el cursor esta dins un mot en minuscules, aquesta combinacié el posa en majiscules (posa
directament tot el mot en majuscules, no passa per la majuscula inicial). També funciona com la tecla de
bloqueig de majuscules.
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PER APLICAR FORMAT ALS PARAGRAFS®

e Centra: Control + T
e Justifica: Control +J
e Alinea a I’esquerra: Control + Q
e Alinea a la dreta: Control + D
e Sagna el paragraf a I’esquerra: Control + H
e Treu la sagnia d’un paragraf: Control + Maj + R
e Treu la sagnia francesa: Control + Maj + G
e Aplica la sagnia francesa: Control + F
e Deixa una linia en blanc en relacio

amb el paragraf anterior: Control + 0
e Aplica I’estil de llista amb vinyetes: Control + Maj + 1
e Aplica I’estil normal: Control + Maj + T
e Aplica I’interlineat simple: Control + 1
e Aplica I’interlineat doble: Control + 2
e Aplica I’interlineat d’1,5: Control + 5
e Canvia I’estil del text: Control + Maj + W
e Aplica I’estil normal: Control + Maj + A

Alt + Maj + 5 (teclat numeric)

33 Per aplicar format als paragrafs, només cal que el cursor estigui dins el paragraf en qiiesti6. Si el canvi
de format afecta més d’un paragraf, llavors ja hem de seleccionar tots els paragrafs afectats.
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COMBINACIONS D’ORDRES DE LA BARRA DE MENUS

Fitxer

Obre un document:

Obre un document nou:

Desa:

Anomena i desa:

Imprimeix:

Vista preliminar:

Tanca el document:
Control + F4
Surt:

Activa la barra de menus:*

Edicio
Cerca:
Cerca ’anterior:®

Cerca el posterior:

4

Control + A
Control + F12
Alt Gr + F2
Control + U
Control + G
Maj + F12
Alt+ Maj + F12
Fi2

Control + P
Control + Maj + F12
Control + F12
Alt Gr +1
Control + R

Alt+ F4
FI10
Alt

Control + B
Control + Re Pag
Control + Av Pag
Maj + F4

Alt Gr +Y

** Quan la barra de menus esta activada podem obrir qualsevol menu pitjant la tecla de la lletra
subratllada en el nom del menu, i el mateix passa amb les opcions dels ments. A més, un cop activada la
barra de menus, també podem anar a les diferents barres d’eines pitjant la combinacié Control + Tab.

3% Cerca cap endarrere la darrera cosa que hem cercat, sense necessitat de tenir obert el quadre de dialeg
de Cerca.
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e Substitueix:

e FElimina:

e Elimina la paraula segiient:

e FElimina la paraula anterior:

e Desfés la darrera accio:

e Refés o repeteix

Control + L

Supr

Control + Supr
Control + Retrocés
Control +Z

Alt + Retrocés

la darrera acci6: Control +Y
F4
Alt + Retorn
e (rea autotext: Alt + F3
e Autotext: F3

Alt Gr + G
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Visualitzacio

Visualitza els caracters

no imprimibles i el text ocult:

Vés a la finestra segiient:
Vés a la finestra anterior:
Divideix la finestra:
Visualitzacidé normal:

Visualitzacio
de disseny en pagina:

Insereix
Insereix un salt de pagina:
Insereix un salt de linia:
Insereix un salt de columna:
Insereix un comentari:
Insereix una nota al peu:
Insereix una nota final:
Eines
Passa el corrector ortografic:

Mostra I’error
ortografic segiient:

Diccionari de sinonims:

Afegeix una instruccio
a la barra d’eines o al menu:

Suprimeix una instruccio

de la barra d’eines o del menu:

Assigna una combinacio
de tecles a una instruccio:

Activa i desactiva
les marques de revisio:*®

Obre el quadre de dialeg
de les macros:

Control + (
Control + F6
Control + Maj + F6
Alt Gr+ 1V

Alt Gr + N

Alt Gr + D

Control + Retorn

Maj + Retorn

Control + Maj + Retorn
Alt Gr + A4

Alt Gr + O

Alt Gr + L

F7

Alt + F7
Maj + F7

Control + Alt + Signe més (+)

Alt Gr + Guionet (-)

Alt Gr + Signe més (teclat numeric)

Control + Maj + E

Alt + F8

36 Les marques de revisié també es poden activar fent doble clic damunt el botd MCA de la barra d’estat.
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Ajuda
Ajuda: Fl
«Que és aixo?»: Maj + F1

ASSIGNACIO D’UNA COMBINACIO DE TECLES A UN
CARACTER

Sovint hem d’utilitzar alguns simbols que no apareixen al teclat, perd que a més no
tenen assignada cap combinacié de tecles. Aixd ho podem solucionar assignant-los
nosaltres una combinacio.

Per assignar una combinaci6 de tecles a un simbol només hem de seguir els passos
seglients:

Al menu Insereix, fem un clic sobre 1’opcid Simbol.

Fem un clic en la fitxa que contingui el simbol o el caracter que volem introduir.
Seleccionem el simbol o el caracter que volem.

Fem un clic sobre el boto Tecles.

En la casella Nova tecla de metode abreujat, escrivim la combinacio de tecles que
volem utilitzar.

Quan hagim escrit la combinacio6 de tecles ens hem de fixar que, a sota de la
casella, apareix el missatge [sense assignar].

Fem un clic sobre el bot6 Assigna-la.

Després d’aixo només hem de recordar la combinacid de tecles per fer aparcixer aquest
simbol. En tot cas, si 1I’oblidem, sempre podem consultar la fitxa del simbol. Si
seleccionem el simbol en la fitxa, a sota ens indicara la combinacié de tecles que té
assignada.



