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FES  QUE  L ’ORDINADOR  TREBALLE  PER  A  TU  


Personalitza, adapta, controla... 


EL CONSELL DE LA SETMANA      1 


Els consells que enviem també estaran disponibles en la nostra web, en 
l’apartat de Formació. 


LA TECLA WINDOWS 


¿Per a què servix? 


 
Windows + L   bloqueja l’equip 


Windows + E   executa l’Explorador d’arxius 


Windows + D   vas a l’escriptori (minimitza/restaura totes les finestres) 


Windows + R   obri la finestra d’execució dels comandaments 


Visita la nostra pàgina www.dival.es/normalitzacio 
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Els consells que enviem també estaran disponibles en la nostra web, en 
l’apartat de Formació. 


DIVIDIR DOCUMENTS 


¿Per a què servix? 


 
Quan tens un document complex: article amb notes al final del document o 
original i traducció, un seguit de l’altre, et convé dividir el document i tindràs 
la pantalla dividida i l’article dalt i les notes baix, o l’original dalt i la 
traducció baix. 


Vés al menú Ventana / Dividir i quan acabes torna a Ventana / Quitar división 


 


Visita la nostra pàgina www.dival.es/normalitzacio 
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Els consells que enviem també estaran disponibles en la nostra web, en 
l’apartat de Formació. 


DESACTIVA OPCIONS D’AUTOCORRECCIÓ 


 ¿Word et posa majúscula després de av., ud.? 


¿Et deixa començar una frase en minúscula? 


¿Per què no et deixa posar una sigla? 


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


¿Com? 


Vés al menú Herramientas / Opciones de autocorrección i desactiva les 
caselles que no t’interessen. 


Visita la nostra pàgina www.dival.es/normalitzacio 
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Els consells que enviem també estaran disponibles en la nostra web, en 
l’apartat de Formació. 


POSA ELS BOTONS QUE NECESSITES A LA VISTA 


¿Per a què servix? 
Quan has de desplegar sovint un menú per a trobar una acció. 


Quan vols tindre a mà les tecles que més uses. 


 
Estalvia temps: personalitza la barra d’eines. 
¿Com? 


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


Visita la nostra pàgina www.dival.es/normalitzacio 
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Els consells que enviem també estaran disponibles en la nostra web, en 
l’apartat de Formació. 


FES QUE AUTOCORRECCIÓ TREBALLE PER A TU 


Reemplaça els textos que uses més sovint per abreviacions.  


¿Com? 


Vés al menú Eines / Opcions d’autocorrecció i incorpora els sintagmes que 
t’interessen més. 


Visita la nostra pàgina www.dival.es/normalitzacio 
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Els consells que enviem també estaran disponibles en la nostra web, en 
l’apartat de Formació. 


TECLES MÀGIQUES! O QUASI 


Aprén a usar més el teclat i desengaxa’t del ratolí.  


¿Com? 


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


Visita la nostra pàgina www.dival.es/normalitzacio 


Amb la tecla Control + Z desfaràs l’últim 
moviment. Igual que faries amb la icona 


Amb la tecla de funció F4 repetiràs l’últim 
moviment que hages fet. 


Amb la tecla de funció F7 activaràs la correcció 
ortogràfica i gramatical. 
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Els consells que enviem també estaran disponibles en la nostra web, en 
l’apartat de Formació. 


FES CERQUES EN EL TEU DISC DUR AMB GOOGLE 


¿Com? 


Descarrega’t Google Desktop: 


Visita la nostra pàgina www.dival.es/normalitzacio 


Amb el programa Google 
Desktop podràs indexar 
el teu disc dur (i altres 
carpetes compartides).  


Podràs cercar 
documents, correus 
electrònics i fitxers 
diversos (pdf, xml, mdb, 
jpg, etc.) amb la 
rapidesa i fiabilitat de 
Google. 


Selecciona què vols que indexe: el teu disc dur, una carpeta compartida en el 
servidor, un disc dur extern… i deixa que actue la potència de Google. 
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Els consells que enviem també estaran disponibles en la nostra web, en 
l’apartat de Formació. 


APRÉN A INICIAR PROGRAMES 


¿Com? 


Amb el botó dret del ratolí obri les 
propietats. 


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


Visita la nostra pàgina www.dival.es/normalitzacio 


Mantín net l’escriptori. Els accessos directes als programes gasten molta 
memòria. 


Posa en marxa els programes que uses sovint amb una combinació de tecles. 
Estalviaràs temps i l’ordinador anirà més ràpid. 
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Els consells que enviem també estaran disponibles en la nostra web, en 
l’apartat de Formació. 


TECLES MÀGIQUES… ARA EMPARELLADES 


Aprén a usar més el teclat i desenganxa’t del ratolí.  


¿Com? 


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


Visita la nostra pàgina www.dival.es/normalitzacio 


Quan estàs escrivint un text, sovint canvies el 
cos o el tipus de lletra. Amb la tecla Control + 
barra d’espai tornaràs al format original. És a 
dir, al tipus i cos de lletra predeterminats. 


Amb Control + la tecla de funció F4 podràs 
tancar el document de Word. 


Amb Alt + la tecla de funció F4 podràs tancar 
qualsevol programa. 
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Els consells que enviem també estaran disponibles en la nostra web, en 
l’apartat de Formació. 


EL CORREU ELECTRÒNIC. ¡MALEÏT CORREU FEM! 


Hi ha un comerç d’adreces electròniques. Protegeix-te dels virus cucs. 


¿Com? 


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


Visita la nostra pàgina www.dival.es/normalitzacio 


¿Estàs fart de rebre correu de gent que no coneixes? 
¿T’ofega el correu fem? 


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


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


 No reenvies mai cadenes. No hi ha cap xiquet, fill 
d’una companya, morint-se a La Fe. 


 Esborra les altres adreces que poden aparéixer 
en el missatge. 
 


Entre el 75 % i el 90 % per Internet és correu fem. No 
hi contribuïsques. 
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Els consells que enviem també estaran disponibles en la nostra web, en 
l’apartat de Formació. 


LES FALSES ALARMES (HOAX) 


Hi ha un comerç d’adreces electròniques. Protegeix-te dels hoax. 


¿Com? 


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


Visita la nostra pàgina www.dival.es/normalitzacio 


 Alguns detalls sobre les falses alarmes: 


Característiques Objectius Consequències 


No tenen firma. 


Algunes invoquen els noms de 


grans companyies. 


Demanen al receptor que ho reen-


vie a tots els seus contactes. 


T’amenacen amb grans desgràci-


es si no ho reenvies. 


Aconseguir adreces de 


correu electrònic. 


Congestionar els servidors. 


Alimentar l’ego de l’autor. 


Fan perdre temps i diners al 


receptor. 


Congestionen els servidors. 


Ens omplin de publicitat i de 


correu fem. 


Fan perdre valor a cadenes 


creades per gent que realment 


ho necessita. 


De segur que has rebut algun correu que deia: «No sé si serà cert, però jo ho 
reenvie» o «Envia-ho a 10 xiques meravelloses com tu», o «És molt urgent la vida 
d’un xiquet està en perill, reenvia-ho a totes les teues amistats». 


¡ÉS TOT MENTIDA! No reenvies mai ni cadenes ni falses alarmes. T’ho agraïm tots. 
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Els consells que enviem també estaran disponibles en la nostra web, en 
l’apartat de Formació. 


COM FER PER A NO DEIXAR LA VISTA EN LA PANTALLA 


¿Com? 


Amn Control i el + del teclat numèric augmentaràs el zoom, amb Control i el— 
del teclat numèric disminuirà.   


Visita la nostra pàgina www.dival.es/normalitzacio 


 


¿Navegues molt per Internet?, ¿consultes pàgines 
amb lletra diminuta?, ¿T’ha canviat la graduació de la 
vista últimament? 


No deixes el ulls en la panta-
lla: augmenta el zoom de la 
pàgina! 
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Els consells que enviem també estaran disponibles en la nostra web, en 
l’apartat de Formació. 


SELECCIONAR TEXTOS DE FORMA INTEL·LIGENT 


Visita la nostra pàgina www.dival.es/normalitzacio 


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


¿Com? 


Prem Alt abans de començar i continua 
fent-ho durant la selecció. 


 


La selecció alterna et permet treballar amb text que no està seguit. 


¿Com? 


Prem la tecla Control mentre selecciones diferents parts del text. 
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Els consells que enviem també estaran disponibles en la nostra web, en 
l’apartat de Formació. 


L’ESPAI FI O EL QUART DE QUADRATÍ 


Visita la nostra pàgina www.dival.es/normalitzacio 


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


30 ºC  i 30 % , però  10º 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 o 27 500  


¿Com ho faré? 


Si treballes amb Word usa la combinació Majúscula + espai 


La qüestió més important, però, és que la xifra i el símbol no es poden separar 
quan se salta de línia. Per fer-ho cal fer servir els espais de no separació. 


¿Com? 


Si treballes amb Word: Ctrl.+Maj.+espai (també: inserir símbol, caràcters 
especials: espai de no separació) (també Alt+0160)   


Si empres l’OpenOffice.org Writer: Inserir/marca de format/espai sense 
salt (també Alt+0160)  
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Els consells que enviem també estaran disponibles en la nostra web, en 
l’apartat de Formació. 


CARTES PERSONALITZADES EN FEMENÍ I EN MASCULÍ 


Visita la nostra pàgina www.dival.es/normalitzacio 


¿Estàs fart/a de tanta barra? Aprén a personalitzar les cartes i fes 
una distinció explícita del gènere de la persona a qui t’adreces. 


Vés un pas més enllà de Combinar correspondència i aprén a usar el 
camp de Word Si… aleshores... 


¿Com? Primer hauràs 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... 
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Els consells que enviem també estaran disponibles en la nostra web, en 
l’apartat de Formació. 


¡FES QUE LA INFORMACIÓ VINGA A TU! 


Visita la nostra pàgina www.dival.es/normalitzacio 


 
¿Obris tots els dies les mateixes pàgines web?, ¿visites els mateixos blocs amb 
assiduïtat?, ¿Se te’n passen notícies interessants? 


No navegues a la deriva: ¡fes  que la informació vinga a tu!  


Els avantatges són múltiples:  


Seleccionaràs de bestreta les notícies que t’interessen.  
T’assabentaràs de seguida de les novetats. 
Podràs compartir la informació de forma ràpida i amb comentaris. 


¿Com? Usa la sindicació de continguts. Quan visites una pàgina, bloc o portal 
busca el codi RSS o el botó  


Ara només necessitaràs accedir a Internet a través d’un lector adequat com ara 
Google Reader. Si ho proves, ja no voldràs navegar de cap altra forma. 
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Els consells que enviem també estaran disponibles en la nostra web, en 
l’apartat de Formació. 


¿ON M’HAVIA QUEDAT? 


Visita la nostra pàgina www.dival.es/normalitzacio 


 


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


 


Deixar una marca amb color és una opció, però en tens una altra de millor: 


La combinació de Majúscules +     et durà l’últim lloc on ha estat el cursor. 


 


Una altra utilitat de   


 
És la forma més ràpida d’actualitzar una pàgina quan navegues per Internet.  


 


Usar les tecles de funció et premet treballar amb comoditat i rapidesa. 
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Els consells que enviem també estaran disponibles en la nostra web, en 
l’apartat de Formació. 


BONES PRÀCTIQUES EN INTERNET... I EN LA VIDA REAL 


Visita la nostra pàgina www.dival.es/normalitzacio 


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


2. Si no saps, pregunta; però abans intenta trobar la resposta per 
tu mateix. 


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


4. Si vols fer alguna cosa, busca més gent i intenta convéncer-los 
perquè col·laboren amb tu. 


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


6. Sempre que sàpies i pugues, ajuda. 


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


Els drets d’autor no són, 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 són fruit de la 
reflexió de la gent del Citilab de Cornellà.  


Moltes gràcies! 
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Els consells que enviem també estaran disponibles en la nostra web, en 
l’apartat de Formació. 


¿COM FAIG UN  BOLCAT DE PANTALLA? 


Visita la nostra pàgina www.dival.es/normalitzacio 


És molt fàcil: només has de prémer la tecla Impr Pant.  
Obtindràs 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 obtindràs 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 
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Els consells que enviem també estaran disponibles en el nostre web, en 
l’apartat de Formació. 


LA NORMA ISO 8601  


Visita la nostra pàgina www.dival.es/normalitzacio 


La norma ISO 8601 especifica la notació estàndard utilitzada per a 
emmagatzemar les dates i el temps. Esta norma facilita la migració 
entre diferents plataformes. Se seguix el criteri d'ordenar d'esquerra 
a dreta del període més llarg de temps al més curt. Per exemple, per 
a indicar un dia concret, escriurem AAAA-MM-DD. 


On AAAA indica l'any, MM indica el mes i DD indica el dia. 


 


Amb este procediment evitem les confusions entre parlants de tradi-
ció llatina, que tenim la norma d’expressar la data de forma abreuja-
da amb DD-MM-AAAA, i els de tradició 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 ISO 8601 ja no hi ha pe-
rill de confusió: 2010-12-08. La norma ISO també permet substituir el 
guió per les barres: 2010/12/08, o tot junt: 20101208. 


 


Un altre ús d’esta norma és fer-la servir com a nom per a emmagatze-
mar els arxius. Així obtindrem una seqüència ordenada cronològica-
ment. 
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Els consells que enviem també estaran disponibles en el nostre web, en 
l’apartat de Formació. 


COM CONVERSAR PER CORREU ELECTRÒNIC 


Visita la nostra pàgina www.dival.es/normalitzacio 


Les noves tecnologies permeten formes de comunicació més dinàmi-
ques; les bones pràctiques requerixen les fórmules més clàssiques. 
 


1. Reflexiona abans de contestar. Mira bé a qui envies què. 


2. No envies mai un correu sense assumpte. 


3. Si canvies de tema, canvia d’assumpte també. 


4. ¡Identifica’t sempre! Tant en l’adreça de correu, com en la firma. 


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


6. No envies mai un correu amb els destinataris a la vista, usa la 
còpia 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, però detallat; no exigis-
ques justificant de recepció, 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 l’envies. 
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Els consells que enviem també estaran disponibles en el nostre web, en 
l’apartat de Formació. 


COM PASSAR DE MAJÚSCULA A MINÚSCULA, I A L’INREVÉS 


Visita la nostra pàgina www.dival.es/normalitzacio 


La majúscula ha tingut molta predicació per a remarcar textos en èpo-
ques anteriors, però disposem de recursos més adequats i hem d’usar 
la caixa alta només quan correspon. 


Recordem que la majúscula s’ha d’usar amb funció demarcativa des-
prés de punt.  


És ben important desactivar la funció de Word de posar en majúscula 
la primera lletra d’una frase ja que no distingix entre el punt abre-
viatiu i el punt sintàctic. 


Tingueu en compte que llegir un text tot amb majúscules és incòmode 
i, en alguns contextos com el correu electrònic, equival a cridar.  


Usa la combinació de la tecla Majúscules i F3 per a alternar entre ma-
júscules i minúscules.  Els teus lectors t’ho agrairan. 
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Els consells que enviem també estaran disponibles en el nostre web, en 
l’apartat de Formació. 


COMETES LLATINES, ANGLESES I SIMPLES 


Visita la nostra pàgina www.dival.es/normalitzacio 


Hi ha dues classes de cometes: senzilles i dobles. 
 
Les senzilles servixen per a 
marcar en titulars de prem-
sa elements que haurien 
d’anar en cursiva, també 
per a indicar el significat 
d’una paraula. 


 
Les cometes dobles tenen usos diversos, tot i que el més comú són 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 meua terra. 


 
Tenim cometes llatines « » i angleses o altes “ ”. 
La nostra tradició tipogràfica entra en conflicte 
amb els teclats estàndards, que inclouen  les co-
metes altes i no les llatines. 


En Word, usa la combinació de tecles Alt + 174 
per a « i Alt + 175 per a », però pots personalit-
zar-la des del menú Inserir / Símbol, o des 
d’Autocorrecció. 
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Els consells que enviem també estaran disponibles en el nostre web, en 
l’apartat de Formació. 


TREBALLAR SENSE USAR EL RATOLÍ 


Visita la nostra pàgina www.dival.es/normalitzacio 


Quan estàs treballant amb Word, si mires bé la pantalla, observaràs 
que hi ha lletres subratllades en els menús desplegables i en la barra. 
 
Amb la combinació de la tecla Alt i la lletra que apareix subratllada, 
actives aquella funció sense haver-hi d’usar el ratolí.   
 
Usa més el teclat, treballaràs més ràpid i amb més comoditat. 
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Els consells que enviem també estaran disponibles en el nostre web, en 
l’apartat de Formació. 


RECORDA LES TEUES CITES PER MITJÀ DE SMS GRATUÏTS 


Visita la nostra pàgina www.dival.es/normalitzacio 


Google té una aplicació, 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 electrònic, finestres emergents i missatges gratuïts al mòbil. 


Com?  


Molt fàcil. Has d’anar a la configuració del calendari. En la segona pestanya 
‘Configuració del mòbil’ has de completar les caselles de país, número de mòbil i 
operador (la companyia telefònica).  


Rebràs immediatament un SMS amb el codi de verificació. Desa els canvis i progra-
ma la teua agenda. No se te’n passarà ni una! 


 


 





