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Personalitza, adapta, controla...

EL CONSELL DE LA SETMANA I

LA TECLA WINDOWS

éPer a que servix?

Windows + L
Windows + E
Windows + D
Windows + R

bloqueja I'equip
executa 'Explorador d’arxius
vas a I'escriptori (minimitza/restaura totes les finestres)

obri la finestra d’execucio dels comandaments

Els consells que enviem també estaran disponibles en la nostra web, en
I'apartat de Formacio.
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EL CONSELL DE LA SETMANA

DIVIDIR DOCUMENTS

Tably | Yentana | 7 AdobePOF  Comentarios de Awrobat  Th

§ e Qgenizy todo

Ei FEBRERO PLENO 2010 - SEGUNDA PARTE. doc - Microsoft Word!

archive  Edicién  Yer Insertar FEormato  Herramientas Tabls ventsma 2 AdobePDF  Comentarios de Acrobat

44 PLENO - TmeshewRoman » 12 »| N A § #sc x* | AR 4%

BIEIEE

T R YT Y

EENF=Y f\"J-“'\%

Lg‘w]w-z‘l‘sw‘mw-s-w-s‘l‘i‘ws-w-s‘l‘w‘l‘n‘w-xz-wu‘l‘m‘w &

MOCIEN-9 2~ LEGN—TUBILACION-DE-65-A-67-ANOS
1

SE.- LEON:» Lar reforma- dice: que: a los- actuales: pensionistas, - los- que- estan-ya- cobrando,»
no- les- afecta: v - “los-trabajaderes- mas- veteranes- séle- se- veran- concernidos- de- forma- mus

poco- significativa”.- Creo- que- no- deberia- afectarles- en- nada - Se- van- a- ver- afectados- los-
trabajadores- que- estin- a- punto- de- jubilarse- y- [dgicamente- han- cotizado- enanto- ha- sido-
necesarios con arreglo- a- la- vigente- legislacién, con- lo- que- la- reforma tendria- efecto-

Divid

4l

0y L FEERERD PLEN 2010 - SEGUNDA PARTE. ot

=]

¥
vﬁ'

éPer a que servix?

Quan tens un document complex: article amb notes al final del document o

refvoactive," siendor como: es+ negaliva para: los: derechos: adquirides.- Lar propussta: del:
Gobiemo- es' en+ general: regresiva: y- partioularmenter la- que- se- refiers: a- esta: extensidn: de-

Tevfubilacidn-de-65-a:6T-afios |

El- sistemar piiblico- de- pensiones: lo- pagan los: trabajadores: -3+ los: emmpresarios, de modo-
que: el Gobiernes no- puede- disponer- de- estos- fondos- sin' alcanzar- antes- un- acuerdor con-
ambas+ partes - La pensiéne minimar se+ roducird: s o periodor minimo der cofizacién: sor

o == @) B

Lt

Lg‘w]w-z‘l‘sw‘mw-s-w-s‘l‘i‘ws-w-s‘l‘w‘l‘n‘w-xz-wu‘l‘mw-aw- e

1
MOCIO9,2-—LEON —JUBILACIO-DE-65-A:6T-AN TS,
1

SR LEON:- La- reforma- diu- que- als- actuzls- pensionistes,- els- que- estan ja- cobrant,no- els-
afecta- - - “els- treballadors- més- veterans- només- es- veuran- concernits- de- forma- molt poc-
significativa’.+ Crece que- no- hauria- d'afectar-loss en res.- Es» vanr a- veure: afectats: els-
treballadors que- estan- a- punt- der jubilar-se i+ lgicament: han- cofitzat: quant- ha- sigut-
necessari- d'acord: amb- la: vigent- legislacis + amb- la- qual cosa: la- reformar tindria: efacte-
retroactin,- sent- com- é3- negativa- pet- als- drets- adquirits.- La- proposta- del- Gowvern- és- en-
general- regressivarent- i particularment- la que- es- referi a- esta extensid de- lar jubilacié-
de-65-a-67-anys. |

El sistema- publio* de- pensions* ho* paguen: els- treballadors* « i+ els* empresaris, de manera-
quer Bl Govern: no- pot disposar d'estos: fons* senser aconseguir: abans+ une acord: ambe
ambdds: parts - La- pensié: minda es- reduire si el- periode- mibim- de- cotitzacié- s'arnplia,- la-

original i traduccid, un sequit de 'altre, et convé dividir el document i tindras
la pantalla dividida i I'article dalt i les notes baix, o I'original dalt i la

traduccié baix.

Vés al mend Ventana / Dividir i quan acabes torna a Ventana / Quitar division

Els consells que enviem també estaran disponibles en la nostra web, en

I'apartat de Formacio.

DIPUTACIO DE

VALENCIA

Area de Cultura

Unitat de Normalitzacié LingUistica







Personalitza, adapta, controla...

EL CONSELL DE LA SETMANA 3

DESACTIVA OPCIONS D’AUTOCORRECCIO

3} Documento? - Microsoft Word

t archivo Edician Ver Insertar Eormato Herramientas Tabla Yenkana z adobe PDF Comentaric

i A4 Mormal - Times Mew Roman - 12 ~ ] N & § #&c x° | B 4% (== = = 1=

sl @®I® )& FH:0 LS

LE'I'l'I'Z'I'B'I""I'SI'SI?

= REWE NN e e

=20 NI R DR [ B BREES & L B = IR i R N C O |

Autocorreccion: Espanol (Espana - alfab. internacional)

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

[1 Mastrar los botones de las opriones de Sutocorreccicn

arregir DOs Maydsculas SEguidas Excepciones. ..
Foner en maylscula la primnera letra de una oracidn

Foner en maydscula la primera letra de celdas de tablas

Foner en maytiscula los nombres de dias

orregir el uso accidental de BLOGQ mayis

Reemplazar texto mientras escribe

Reemplazar: Con: Texto normal Texto con Formato

|unl—| I

Linitat de Mormalikzacia Linglisitica

~
unsa unas B
unso unos ==
uon uno |

Resmplazar Eliminar

Usar automaticamente las sugerencias del carrector ortografica

L Acepkar ] [ Cancelar ]

¢Word et posa majdscula després de av., ud.?

¢Et deixa comengar una frase en mindscula?

¢Per qué no et deixa posar una sigla?

Si no vols tindre sorpreses, desactiva les opcions que vénen per defecte.
éCom?

Vés al mend Herramientas / Opciones de autocorreccion i desactiva les
caselles que no t'interessen.

Els consells que enviem també estaran disponibles en la nostra web, en
I'apartat de Formacio.
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EL CONSELL DE LA SETMANA 4

POSA ELS BOTONS QUE NECESSITES A LA VISTA

il Documento? - Microsoft Word

frchive  Edicidn Insertar  Formato  Hetramientas Tabla  Wentana ? Adobe PDI

A4 mormal + TimesNewRoman - 12 - | N & 8§ #sc X° E| MRz 3% |=|2
(e @@ @®ie) )| & e =i Fp
DG 2 53V %@l 908 }MEFES

LE'I'I'|'2'l'3'l'4'|'5'|'6'|'?'l'3'|'9'|'10'|'11'|'12'l'
' "

Personalizar

| Barras de herramientas | Comandos | Opciones
Para agregar un comando a una barra de herramientas, seleccione una
cateqgoria, arrastre el comando hacia Fuera de este cuadro de dislogo v
suélkelo en una barra de herramientas.
Cakegorias: Comandos:
Archiva || | abs Tachado 3
Edician 1 B
Vet s Doble tachado
Insertar 13
ABC| Yersales
Herramientas ) ;
Mayizoulas
Tabla BA Y
Weh x° Superindice
Yentana y Ayuda L
Dibuio w || | X3 Subindice vy
’ Modificar seleccian - ] ’ Reorganizar comandos. ..

éPer a qué servix?
Quan has de desplegar sovint un mend per a trobar una accié.

Quan vols tindre a ma les tecles que més uses.

Estalvia temps: personalitza la barra d’eines.
éCom?

Vés al mend Ver / Barra de herramientas / Personalitzar i incorpora les tecles
que uses més. Només has d’arrossegar la icona a la barra d’eines.

Els consells que enviem també estaran disponibles en la nostra web, en
I'apartat de Formacid.
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EL CONSELL DE LA SETMANA 5

FES QUE AUTOCORRECCIO TREBALLE PER A TU

Correccio automatica &

| Text automatic || Farmat autEm_é_tic ” Etiquetes intelligents |

Carreccio automatica | Format automatic a mesura que escric

[] Mastra els botons de les oprions de la correccid automatica

[] Corregeix DUes Majiscules IMicials

[] Posa en majiiscula la primera lletra d'una Frase

[] Posa en majtiscula la primera letra de les cel'les d'una taula
[ Pasa en majtiscula els noms dels dies

Corregeix ['is accidental de la tecla BLOG MAJ

Substitueix el bext a mesura que escric

Substikueix: Per: Text sense Format Tewk amb Format
Iunl— Unitat de Mormalitzacid Lingliistica

I. o | E |
(c) =
il & .

i | ® i

Suprine

LUtilitza automaticament els suggeriments del corrector ortografic

[ [D'acord ][ Cancel'la ]

Reemplaga els textos que uses més sovint per abreviacions.
éCom?

Vés al mend Eines / Opcions d’autocorreccid i incorpora els sintagmes que
t'interessen més.

Els consells que enviem també estaran disponibles en la nostra web, en
I'apartat de Formacio.
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EL CONSELL DE LA SETMANA 6

TECLES MAGIQUES! 0 QUASI

Amb la tecla Control + Z desfaras I’0ltim
moviment. Igual que faries amb la icona <"

r Amb la tecla de funcié F4 repetiras I’Gltim
moviment que hages fet.

Fa Amb la tecla de funcié F7 activaras la correccio
F? Y L] 3] ]
ortografica i gramatical.

Aprén a usar més el teclat i desengaxa’t del ratoli.
éCom?

Aprén les combinacions de tecles de les funcions que uses més, estalviaras
temps i lesions musculars .

Els consells que enviem també estaran disponibles en la nostra web, en
I'apartat de Formacio.
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EL CONSELL DE LA SETMANA

FES CERQUES EN EL TEU DISC DUR AMB GOOGLE

e dfr [@mrmme ook = el Bl

=

G l Web |matges Grups Directori Mapes Desktop
0@8 e [informe easd | ((Bisqueda | Eitesnsissce Cesios
Desktop' ——

Desktop: Todos -1 correo electrénico - 6 archivos - 0 historial web - 0 chats - 1 otros

Eliminar del ind

=1 Conveni EASD
pedir informe a intervencion, con la retencion de crédito. En cuanto nos llegue .. Sent: Tuesday,
April 13, 2010 1:15 PM Subject: Conveni EASD Mario, Tenvie el Conveni de IEscola Superior d
Vista previa Mario Carrién - 2 mensajes - 13 de abr

@] INFORME ESAD 2009 doc
INFORME Assumpte Informe sobre el compliment . estan en les condicions establides pel
conveni. Proposta Informe favorablement perqué s'abone |a quantitat prevista de

Vista previa PC_L...\INFORME_ESAD_2008 doc - Abrir carpeta - 4 guardados en caché - 08 de
abr.

@] INFORME ESAD 2005 2009.doc
INFORME Assumpte Informe sobre el compliment .. de la Unitat de Normalitzacia Lingiistica ha
Iliurat I'informe favorable que ha permés el pagament de Ia quantitat acordada
Vista previa P..\INFORME_ESAD_2005_2009 - Abrir carpeta - 2 guardados en caché - 22 de
mar

@] INFORME ESAD 2005.doc
INFORME Assumpte Informe sobre el compliment del conveni de col-laboracid entre la Diputacié
de Valéncia i 'Escola Superior d’Art i Disseny de Valéncia des de I'any 2005 fins
Vista previa PC_...\INFORME_ESAD_2005 doc - Abrir carpeta - 8 quardados en caché - 22 de
mar.

@] INFORME ESAD 2008 doc
INFORME Assumpte Informe sobre el compliment . estan en les condicions establides pel
comveni. Proposta Informe favorablement perqué s'abone la quantitat prevista de
Vista previa PC_...INFORME_ESAD_2008.doc - Abrir carpeta - 4 quardados en caché - 22 de
mar.

@] INFORME ESAD 2007.doc
INFORME Assumpte Informe sobre el compliment .. estan en les candicions establides pel
conveni. Proposta Informe faverablement perqué s'abene la quantitat prevista de
Vista previa PC_...INFORME_ESAD_2007.doc - Abrir carpeta - & quardados en caché - 22 de
mar.

@] INFORME ESAD 2006.doc
INFORME Assumpte Informe sobre el compliment .. estan en les candicions establides pel
conveni. Proposta Informe faverablement perqué s'abene la quantitat prevista de
Vista previa PC_...INFORME_ESAD_2006.doc - Abrir carpeta - 3 quardados en caché - 22 de
mar.

# Informe EASD
martes, 22 22e marzo 22e 2010 1:00 p.m. 30 min. segin Unknown
Vista previa Informe EASD - Calendario - Visualizar en Qutlook - 22 de mar.

é¢Com?

Descarrega’t Google Desktop: @

Amb el programa Google
Desktop podras indexar
el teu disc dur (i altres

carpetes compartides).

Podras cercar
documents, correus
electronics i fitxers
diversos (pdf, xml, mdb,
ipg, etc.) amb la
rapidesa i fiabilitat de

Google.

Selecciona qué vols que indexe: el teu disc dur, una carpeta compartida en el
servidor, un disc dur extern. .. i deixa que actue la poténcia de Google.

Els consells que enviem també estaran disponibles en la nostra web, en

I'apartat de Formacio.
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EL CONSELL DE LA SETMANA 8

APREN A INICIAR PROGRAMES

Mantin net I'escriptori. Els accessos directes als programes gasten molta
memoria.

Posa en marxa els programes que uses sovint amb una combinacié de tecles.

Estalviards temps i 'ordinador anird més rapid.
lht;_x B # g B L K F B

Propietats de: Microsoft Office Excel 2003
General | Drecera |

EE Microsoft Office Excel 2003
(2]

Tipus destinacid: Aplicacid

Ubicacia:

Destinacid: | Micrasoft Office E

Directori | |

Tecla drecera: |CTRL +ALT +E| |

Executa: |Finestra normal B’ |

Observacia: | |

Zerca destinacid...| | Canvi dicona... Avancats...

Amb el boto dret del ratoli obri les
propietats.

[ D'acord ][ Anul'la ][ Aplica

En el camp Tecla de Métode Abreujat inserta la combinacid de tecles, per
exemple: per a obrir Excel combina Ctrol + Alt + E.

Els consells que enviem també estaran disponibles en la nostra web, en
I'apartat de Formacio.
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EL CONSELL DE LA SETMANA 9

TECLES MAGIQUES... ARA EMPARELLADES

Quan estas escrivint un text, sovint canvies el
cos o el tipus de lletra. Amb la tecla Control +
barra d’espai tornaras al format original. Es a

3 dir, al tipus i cos de lletra predeterminats.

r Amb Control + la tecla de funcio F4 podras
tancar el document de Word.

r Amb Alt + la tecla de funcio F4 podras tancar
qualsevol programa.

Aprén a usar més el teclat i desenganxa’t del ratoli.
éCom?

Aprén les combinacions de tecles de les funcions que uses més. Estalviards
temps i lesions musculars .

Els consells que enviem també estaran disponibles en la nostra web, en
I'apartat de Formacio.
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EL CONSELL DE LA SETMANA 10

EL CORREU ELECTRONIC. jMALEIT CORREU FEM!

¢Estas fart de rebre correu de gent que no coneixes?
¢T'ofega el correv fem?

Aprén a evitar-ho i protegeix també les teves amistats.

« No envies mai correus a més d’una persona amb
les adreces a la vista. Usa el CCO (copia oculta).

« Noreenvies mai cadenes. No hi ha cap xiquet, fill
d’'una companya, morint-se a La Fe.

o Eshorra les altres adreces que poden aparéixer
en el missatge.

Entre el 75% i el 90 % per Internet és correu fem. No
hi contribuisques.

Hi ha un comerg d’adreces electroniques. Protegeix-te dels virus cucs.
éCom?

Crea un contacte fictici en la teva llibreta de correus que comence per
aaaa(@aaa. El cuc no podrd propagar-se.

Els consells que enviem també estaran disponibles en la nostra web, en
I'apartat de Formacio.
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EL CONSELL DE LA SETMANA 11

LES FALSES ALARMES (HOAX)

De segur que has rebut algun correu que deia: &No sé si serd cert, perd jo ho
reenvie o UEnvia-ho a 10 xiques meravelloses com tun, o &Es molt urgent la vida
d’un xiquet estd en perill, reenvia-ho a totes les teues amistatsh.

iES TOT MENTIDA! No reenvies mai ni cadenes ni falses alarmes. T'ho agraim tots.

Alguns detalls sobre les falses alarmes:

Caracteristiques Objectius Consequeéencies
No tenen firma. Aconseguir adreces de Fan perdre temps i diners al
correu electronic. receptor.

Algunes invoquen els noms de

grans companyies. Congestionar els servidors.| Congestionen els servidors.

Demanen al receptor que ho reen-| Alimentar I'ego de I'autor. | Ens omplin de publicitat i de

vie a tots els seus contactes. correu fem.
T'amenacen amb grans desgraci- Fan perdre valor a cadenes
es si no ho reenvies. creades per gent que realment

ho necessita.

Hi ha un comerg d’adreces electroniques. Protegeix-te dels foax.
éCom?

Explica a les teves amistats les conseqiiéncies de les cadenes i demana’ls que no
te n’envien més.

Els consells que enviem també estaran disponibles en la nostra web, en
I'apartat de Formacio.
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EL CONSELL DE LA SETMANA 12

COM FER PER A NO DEIXAR LA VISTA EN LA PANTALLA

Productes terminolo

¢Navegues molt per Internet?, éconsultes pagines feeranans

amb lletra diminuta?, éT’ha canviat la graduacié de la
vista Oltimament?

Materials de divulgz

Diccionaris en Linia

B Terminologia Obert4

Proj ectes en curs

Centre de Terminalogia

No deixes el ulls en la panta-  Froducies cermineingie

Erimsionaris Productes espeaalit

Materials de divulgacia

lla: augmenta el zoom de la

Driccionari= en Linia
by in I Terminologia Sbherta zgutadi'l;:::illa:i'-‘erses
pug u' Projectes en curs q

Productes espedalitzats

Textos normatius
Docurnentacic técni

Mormenclatares
estadistiques

Tewkos nor rnatius
Drocurertacid t&cnica obres espec i_al itzadi

Dbres especialitzades

Obres lexicografiqus

Obres lexicografiques

Productes informnatics

Productes irlfl:' rmnatn

Cbres de referéncia

La normalitzacid

terminoldgica en catala

Colleccia
En Primmer Terme

Criteris

Atrticles | communicacions

Obres de referéndca

La normalitzacio
terminologica enca

Mormes

Col'leccio
En Primner Terme

Eines

Cercaterrm, servei de
consultes en linia

Criteris

Meoloteca, diccionari
de termmes normalitzats

Articles | communicac

Biblicteca en linia

écom? GesTarm. gestor de=

terminclogia

Morrnes

Amn Control i el + del teclat numéric augmentaras el zoom, amb Control i el—
del teclat numeric disminuira.

Els consells que enviem també estaran disponibles en la nostra web, en
I'apartat de Formacio.
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EL CONSELL DE LA SETMANA 13

SELECCIONAR TEXTOS DE FORMA INTEL-LIGENT

== Pl
2 Espere latenaresposta.«

=

= Immaculada Cerda Sanchis«

= Cap-de-la-Unitat- de-Normalitza
& Diputacio-de Valéncia«

= Placa-de Mamses, 4-46003-Val
= Tel 963-882-833°Fax-963-882-
& imimaculada.cerda@ dival es+

@ W dival es/normalitzaciof|

La seleccio vertical et permet treballar
el text com si es tractara d’'una columna.

éCom?

Prem Alt abans de comengar i continua
fent-ho durant la seleccio.

La seleccio alterna et permet treballar amb text que no esta seguit.

Prem la tecla Control mentre selecciones diferents parts del text.

]
MATERIES-ESPE CIFIQUESY

Tema®s -L zes-de-carreteres - Tipus-de-carreteres. - Les-carreteres-locals - Cataleg-

de-carreteres-de-la-Comunitat-Valenciana.
Tema® - Elements- constitutius- de- les- carreteres- i- el- seu- equipament - Inventari- de-
carreteres Mormativa-técnica |

Tema®8 - Patrimoni- de- carreteres - Expropiacions. - Béns- d'as- 1+ service public.- Bens-
patrimonials -MMantenimenti-defensa-dels-béns-locals-adscrits-a-carreteres

Tema®?.- Gestid

1, ME SUrament 1z

TD'I'I‘I‘.-'ID.In 'F.Yﬂ19!ﬂ nr'1'nnc: qT

Els consells que enviem també estaran disponibles en la nostra web, en
I'apartat de Formacio.
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EL CONSELL DE LA SETMANA 14

L’ESPAI FI O EL QUART DE QUADRATI

D'acord amb les convencions internacionals de la IS0, entre una xifra i el simbol
que I'acompanya hi ha d'haver un espai, tret del simbols corresponents al sistema
sexagesimal per a la mesura dels angles.

30°C 130 %, perd 10°30' 14"

També el podem usar per a separar els grups de tres xifres, com aconsella la nor-
ma UNE 82100-0:1996. Tot i que el criteri més habitual és usar el punt.

27.500 0 27 500
¢Com ho faré?
Si treballes amb Word usa la combinacié Majoscula + espai

La qiiestio6 més important, perd, és que la xifra i el simbol no es poden separar
quan se salta de linia. Per fer-ho cal fer servir els espais de no separacio.

é¢Com?

Si treballes amb Word: Ctrl.+Maj.+espai (també: inserir simbol, caracters
especials: espai de no separacio) (també Alt+0160)

Si empres I'OpenOffice.org Writer: Inserir/marca de format/espai sense
salt (també Alt+0160)

Els consells que enviem també estaran disponibles en la nostra web, en
I'apartat de Formacio.
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CARTES PERSONALITZADES EN FEMENi | EN MASCULI

¢Estas fart/a de tanta barra? Aprén a personalitzar les cartes i fes
una distincié explicita del génere de la persona a qui t’adreces.

Vés un pas més enlla de Combinar correspondeéncia i aprén a usar el
camp de Word Si... aleshores...

¢Com? Primer hauras de modificar la teua base de dades i incorporar
un camp que destrie per sexes (Home/Dona)

Després, en lloc de posar la paraula flexionada amb barres Sr./Sra.,
insereix el camp de Word Si... aleshores...

Sra-Immaculada-Cerda

T

Licomunique-que-ha- sigut-h]

]

Insertar campo de Word: 5i

=18
Mombre de campo: Comparacion: Comparado con:

|Se><e ~ | |Igual a ~ | |Dona

Insertar este texto:
conwocada

[¥

Si no, inserktar este okro:

convaocat

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Els consells que enviem també estaran disponibles en la nostra web, en
I'apartat de Formacio.
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iFES QUE LA INFORMACIO VINGA A TU!

¢0bris tots els dies les mateixes pagines web?, évisites els mateixos blocs amb
assiduitat?, ¢Se te’n passen noticies interessants?

No navegues a la deriva: ifes que la informacié vinga a tu!
Els avantatges sén mdltiples:

Seleccionards de bestreta les noticies que t'interessen.
T'assabentaras de sequida de les novetats.
Podrds compartir la informacié de forma rapida i amb comentaris.

¢Com? Usa la sindicacio de continguts. Quan visites una pdgina, bloc o portal
busca el codi RSS o el botd '\\

[ J
Ara només necessitards accedir a Internet a través d’un lector adequat com ara
Google Reader. Si ho proves, ja no voldrds navegar de cap altra forma.

Todos los elervert - | | Hisicar

Google reader

K Adiad una suscrgcidn Todos los elementos Ui 2T

Inicig

Tados los elementos (28}

Clementos destacadas ¥y
= Tus cosas

/7 Clernarios compantidos

Ewam LR
Perzonas a las que sigues
“ists de comeritario

Suscripciones
= L Aprenentatge {10}
3 Bprendre Hengiivs {)
A CLASSES DE VALENCIA (1)
4 Mares 1 Panes del San
= & (18}
L1El caparazan (17)
L1 qenis roca . cat (1)

Mostrar 20 alementos nueros - todos los elementos | Marcar todos como leidos | -

Actuahizar || Wer configuracion... =

El caparazon Realidad aumentada social: CMS, UGC, RWW. periodismo ciudadano tambié

El caparazon Tecnalagia vital: u da aplnlén sabre wastainas de aprendizaje. - Ir

Ll El=s PLE adn

Apeendr llengios [512] Thit PLE Conli Sifibab i 3) - Un dels punts de roflend de la PLE

[512] The PLE Conference al Citila

e Aprendre llengles de Envic Serra

rence que va tenir lloc |a setmana passada
i Al 1 Pefia-Lopes lols s assstents a Faodd s
ones es van decantar per conziderar el FLE indepandent
una

wa ser |a relaci dels PLE
Fauddon del Cilka i W

partide:
una eins perd i no canviem la forma d'entendre la formacio oo podrem supecar el mon

. una revolueid en la forsa d'aprendee, enoela rola, en el concepre de
tie COMPAXtit 1 toe de per vida.

maguinari/programari. Tenim davan
contingut, perd . oenoels a

Me gusta %Mo compartir ) Comparte con nota [~ Comeo electrinico [ Consenvar coma no leldos - Emvara Editar etizuetas:

Diegtacar

El caparazon Redes sociales y conexiones extraiias, extraordinarias. - Dejo algunas refleciones dervadas de las homas post Thaking Party g de agunas

Els consells que enviem també estaran disponibles en la nostra web, en

I'apartat de Formacio.
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¢ON M’HAVIA QUEDAT?

Molt sovint, quan treballem amb documents grans que reprenem, no recordem on
ens haviem quedat.

Deixar una marca amb color és una opcid, perd en tens una altra de millor:

La combinacié de Majdscules + r|:5 I et durd I'Gltim lloc on ha estat el cursor.

Una altra utilitat de r|:5 I

Es la forma més rapida d’actualitzar una pdgina quan navegues per Internet.

Usar les tecles de funcid et premet treballar amb comoditat i rapidesa.

Els consells que enviem també estaran disponibles en la nostra web, en
I'apartat de Formacio.
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BONES PRACTIQUES EN INTERNET... | EN LA VIDA REAL

1. Sisaps, fes-ho; i si ho expliques, molt millor.

2. Sino saps, pregunta; pero abans intenta trobar la resposta per
tu mateix.

3. Si ho saps trobar, no cal que preguntes a ningié. No preguntes el
que no cal.

4. Sivols fer alguna cosa, busca més gent i intenta convéncer-los
perqueé col-laboren amb tu.

5. Respecta a qui demostra que sap més i et respectaran quan de-
mostres que tu tamhé en saps.

6. Sempre que sapies i pugues, ajuda.

7. Sigues Gtil a tu mateix sent Gtil als altres.

Els drets d’autor no son, només, una cosa de diners, és el respecte al
treball dels altres. Molt sovint només cal citar la font d’on has extret
una idea o un text que t’ha inspirat.

El set consells que has llegit son fruit de la
reflexi6 de la gent del Citilab de Cornelld. citilab

Moltes gracies!

Els consells que enviem també estaran disponibles en la nostra web, en
I'apartat de Formacio.

DIPUTACIO DE

VALENCIA

Area de Cultura

Unitat de Normalitzacio LingUistica







Personalitza, adapta, controla...

EL CONSELL DE LA SETMANA 19

¢COM FAIG UN BOLCAT DE PANTALLA?

Es molt facil: només has de prémer la tecla Impr Pant.
Obtindras el mateix resultat que
amb Control + C (copia)

En acabant, pots usar qualsevol editor d’imatges i guardar-la amb
format jpg, tif, bmp, etc.

Recorda que amb Impr Pant obtindras una imatge de tot el que es
mostra en la pantalla. Si només vols obtenir una imatge de la fines-
tra que tens activa, usa Alt + Impr Pant

Els consells que enviem també estaran disponibles en la nostra web, en
I'apartat de Formacio.
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LA NORMA 1SO 8601

La norma 1SO 8601 especifica la notacié estandard utilitzada per a
emmagatzemar les dates i el temps. Esta norma facilita la migracio
entre diferents plataformes. Se seguix el criteri d'ordenar d'esquerra
a dreta del periode més llurg de temps al més curt. Per exemple, per
a indicar un dia concret, escrivrem AAAA-MM-DD.

On AAAAindica I'any, MM indica el mes i DD indica el dia.

Amb este procediment evitem les confusions entre parlants de tradi-

cié llatina, que tenim la norma d’expressar la data de forma abreuja-
da amb DD-MM-AAAA, i els de tradicié anglosaxona, que usen el for-

mat MM-DD-AAAA.

El 8 de desembre de 2010, per tant, es podia representar com:

08-12-2010 i també, com 12-08-2010. Amb la IS0 8601 ja no hi ha pe-
rill de confusio: 2010-12-08. La norma I1SO tambhé permet substituir el
guio per les barres: 2010/12/08, o tot junt: 20101208.

Un altre 0s d’esta norma és fer-la servir com a nom per a emmagatze-
mar els arxius. Aixi obtindrem una seqiiéncia ordenada cronologica-
ment.

Els consells que enviem també estaran disponibles en el nostre web, en
I'apartat de Formacio.
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COM CONVERSAR PER CORREU ELECTRONIC

Les noves tecnologies permeten formes de comunicacié més dinami-
ques; les bones practiques requerixen les formules més classiques.

1. Reflexiona abans de contestar. Mira bé a qui envies que.
No envies mai un correu sense assumpte.
Si canvies de tema, canvia d’assumpte també.

ildentifica’t sempre! Tant en I'adrega de correu, com en la firma.

A

Si la teua adregu no és personal, per exemple: Urbanisme, Servei
de Traduccio, Gabinet Municipal, compensa-ho amb una firma de-
tallada.

6. No envies mai un correu amb els destinataris a la vista, usa la
copia oculta: CCO.

7. En correus de llistes grupals, pensa si la teua resposta interessa
a tots els membres de la xarxa. En cas contrari, envia-la només
al seu destinatari.

8. El teu correu parla de tu: sigues concret, pero detallat; no exigis-
ques justificant de recepcio, si no cal; no castigues els teus con-
tactes enviant-los banalitats, encara que siguen molt gracioses.
Si tens dubtes sobre si has d’enviar un correu o no, tin-ho clar:
no I’envies.

Els consells que enviem també estaran disponibles en el nostre web, en
I'apartat de Formacio.
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COM PASSAR DE MAJUSCULA A MINUSCULA, | A L'INREVES

La majoscula ha tingut molta predicacio per a remarcar textos en épo-
ques anteriors, pero disposem de recursos més adequats i hem d’usar
la caixa alta només quan correspon.

Recordem que la majioscula s’ha d’'usar amb funcio demarcativa des-
prés de punt.

Es ben important desactivar la funcié de Word de posar en majiscula
la primera lletra d’una frase ju que no distingix entre el punt abre-
viativ i el punt sintactic.

Correccio automatica

.

| Textautomdtic | Format autométic | Etiquetes inteligents !

Correccid aukomatica Faormak automatic a mesura que escric |

[ ] Mastra els botons de les opcions de la correccid aukoméatica

[] Corregeix DUes Majlscules INicials

| [ ] Posa en majliscula la primera lletra d'una frase |

[ ] Posa en majiscula la primera lletra de les cel'les d'una taula
[] Posa en majliscula els noms dels diss
Corregeiy I'is accidental de la tecla BLOG MA]

Tingueu en compte que llegir un text tot amb majidscules és incomode
i, en alguns contextos com el correu electronic, equival a cridar.

Usa la combinacio de la tecla Majoscules i F3 per a alternar entre ma-

juscules i minuscules. Els teus lectors t’ho agrairan. r
F3 I

Els consells que enviem també estaran disponibles en el nostre web, en
I'apartat de Formacio.
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COMETES LLATINES, ANGLESES | SIMPLES

Hi ha dues classes de cometes: senzilles i dobles.

Les senzilles servixen per a
marcar en titulars de prem- - :

I t hauri El Quixot’ de la Xina
sa elements que aurien ELENA HEVIA f Barcelona
d’anar en cursiva, també El lin Ping Mei', una histaria plena de sexe |
per a indicur el Significuf COFFUpCIO, aparels en dues edicions

d’una paraula.

LLETRES

Comentaris: (1)

Les cometes dobles tenen usos diversos, tot i que el més comd son les

citacions textuals. En bibliografia, indiquen que es tracta d’un article

dins d’un llibre. Per exemple: (Conéixer la Ribera Alta) dins del llibre
La meva ferra.

Tenim cometes llatines € » i angleses o altes * ™.
La nostra tradicio tipografica entra en conflicte
amb els teclats estandards, que inclouen les co-
metes altes i no les llatines.

En Word, usa la combinacio de tecles Alt + 174
per a (i Alt + 175 per a », pero pots personalit-
zar-la des del mend Inserir [ Simbol, o des
d’Autocorreccio.

Els consells que enviem també estaran disponibles en el nostre web, en
I'apartat de Formacio.
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TREBALLAR SENSE USAR EL RATOLI

Quan estas treballant amb Word, si mires bé la pantalla, observaras
que hi ha lletres subratllades en els menus desplegables i en la barra.

Amb la combinacié de la tecla Alt i la lletra que apareix subratllada,
actives aquella funcio sense haver-hi d’usar el ratoli.

Usa més el teclat, treballaras més rapid i amb més comoditat.

: :_"ﬂ": icid || Visualitzacd  Inserdd Format Enes | Taula Finestra Ajuda 'age  El Corrector
[y o] ®B Noes potdesfer Control+2 1;| ) . (. & _d. = @ == 4‘} |Ca 1] [ 150%
P Ay Mo es potrepetir  Control+Y N K S |E ey Ji_ — = ;-=|
T D . B = R R
El : Retalla Control+X

£ 4 ! g 1 £ 1 7 1 B I g I

Copia Control4+C

a Portaetalls de 'Office. ..

o [l Enganya Contral+V
Enganxa-ho amb opcions...

o Enganxa-ho com a enflac
Suprimeix k

Selecdona-ho tot  Control+E

| Cerca... Control+8

Substituei, .. Control+L

Vés a.., Control+I

Enllacos, ..

Chjecte

[l T

Els consells que enviem també estaran disponibles en el nostre web, en
I'apartat de Formacio.
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RECORDA LES TEUES CITES PER MITJA DE SMS GRATUITS

Google té una aplicacio, el Calendari, que et permet compartir la teua agenda amb
els companys, publicar activitats en el bloc i, fins i tot, rebre recordatoris de cites
per correu electronic, finestres emergents i missatges gratuits al mobil.

Com?

Molt facil. Has d’anar a la configuracio del calendari. En la segona pestanya
‘Configuracié del mobil’ has de completar les caselles de pais, nOmero de mobil i
operador (la companyia telefonica).

Rebrds immediatament un SMS amb el codi de verificacié. Desa els canvis i progra-
ma la teva agenda. No se te’n passard ni una!

-  Calandars
My Catandes B
=
e Cabenasrs B

B4

Els consells que enviem també estaran disponibles en el nostre web, en
I'apartat de Formacio.
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