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Competéncies Basigues en TIC per a la Formacid de Persones Adultes

Modul 2: Informatica inicial

Tema: Tractament de textos
Unitat 2.8: Presentacio d'una pagina (I)

" Teoria de la unitat

Els titols: eines que milloren la presentacié de documents

L'OpenOffice.org Writer ofereix la possibilitat de millorar la presentacié d'un
document amb la creacié de titols de diferents categories. Aixi, un document
gue esta format per un titol i tres apartats. Per exemple:

LEF PROTEINES

Componénts basics

Contenen carboni, hidrogen, oxigen 1 tambéd nltrogen...
Caracteristiques

Intervenon an la composicid de les cél+lules 1 ...

Necessitats

1 g/ kg pes fdia, aproximadament .

Podeu introduir-hi canvis per millorar-ne la presentacio. Aixi:

1. Obriu un document nou d'OpenOffice.org Writer i copieu I'exemple
anterior.

2. Activeu Format | Estils i formatacio de la barra de Mends o la icona [/
de la barra d'eines Formatacio. S'obrira la finestra Estils i formatacio i
obrint el desplegable (1) trieu Tots els estils (2) perque es visualitzi Titol
(3). Si l'activeu...
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4 £3tiks | Formatacié - -
LN ODE St Elal0E Qe
Cos el bent et gy | d
Encapg alatmank e gy I
Encapgalament | e i 3
Encapgalament 10 ot a4
Enc 2 Hourmer acid S
Encapgaliment 3 e gabiects
Encapcalment 4 Py e plegna

Ledbel

Eshis splcats
Ebils paviofult zats

(es produira el canvi en LES PROTEINES). Pero si no fos aixi....

la barra d'eines Formatacio ens oferira ja Titol com a opcié.
[ ikl MEEE e = t

3. Dins d'aquest apartat triareu Titol (1-2) (seleccionant-hi abans "LES
PROTEINES") i veureu com canvia.

ol 1 o~ |arial =l e = (

Meteja el For IZ

(os de'_’ Meteja el format

* Cos del kext
Encapgalament

Enc

Encapcalament 2
Encapcalament 3

Per defecte 3
Tital

Més. ..

4. També triareu I'opcié Encapcalament 1 (1-3) per modificar els altres tres
apartats ("Components basics", "Caracteristiques" i "Necessitats"). Recordeu de
seleccionar abans, i ho feu d'un en un).

El document queda...
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Components basics

Contenan carbonl

Caracteristiques

Necessitats

19/ kg pes Sfdia,

LES PROTEINES

Encapcgalament 1

hidrogen, oxigen i TCambé niteogen.....

Encapcalament 1

Intervensan en la composicid de les cél-lules i ....

Encapcalament 1

aproXimadament.. ...

Titol

5. Deseu el document a la vostra carpeta amb el nom 208 Titols.

6. Tanqueu el programa.

La visualitzacié preévia de la pagina

De vegades cal fer una ullada al document que s'esta treballant per tenir una

visié del conjunt, comprovar si els marges

estan bé, si les imatges es troben al

seu lloc, si tot es troba distribuit com voleu... Ho podem fer de dues maneres:

o Activant Fitxer | Visualitzacié prévia de la pagina.

s Vo Jreerss Fgema

o= Qben,,
Doouments 1
Mg

L2 Tengn

M o

[ anomena desa...

S Toira B Cafgge
FErEOnS..

) Expaita-

Expoeta tom a FOE, .

vl

AL Paghmaties de |a Fpessoes;.,

= gt

1 L

Chy

e O bé, polsant a sobre de laicona [ Visualitzacié prévia de la pagina de la barra

d'eines Estandard.

Tant d'una manera com de l'altra....

Us donara una vista de conjunt del document,
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en la barra que s'activa (sota de la barra d'eines Estandard)

P Bl BR & feen ] S| B & @ | Tancalavisuditzacd prévia

hi veureu les diferents eines que permeten mostrar el document en diversos
formats:

Podeu decidir quantes pagines

1] & a8 =1

- l...-' e

Podeuampliar

; o 5 GUERRES PUNIQUES
 z parma T ey & : - &

: <A £ra una S 1o de camperc
nvers els costums dels avantpass
e T uen als seus infants les inclhnact
ﬂuus_lw"m.'#_m-__«imuj_ !
an fossin grans, havien de contin

edicactd ala feina, austeritat 1 m

Sén moltes les opcions que podeu utilitzar activant la icona corresponent:

Pagina anterior Visualitzacio prévia de la pagina: dues pagines
Visualitzacid prévia de la pagina: diverses pagines
Pagina segiient ‘-Isualltzaclu prévia del llibre TTEﬂ la visualitzacio previa
ragesy | ETY > I“_-EI | @L I 457 I [% g’% | Tanca la visualitzacid prévia i
nugmemar |sta de pagina d'0pcions dimpresio
Al final dal document Allumyar ImprlmElx la vista de pagina

A linici del document Pantalla completa

Per tancar la visualitzacio préevia de la pagina premeu l'eina
Tanca la visualitzacié prévia Tanca la visualitzacio previa.

Format i estils de pagina. Les vores de pagina

Aguestes sén les propietats del format de la pagina:
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La mida i l'orientacio del paper.

Els marges.

El colori la imatge del fons.

Les vores de la pagina.

La capcalera i el peu de pagina.

El disseny de columnes.

La configuracio de les notes a peu de pagina.

Obviament, tot processador de textos ha de permetre aplicar formats distints a
pagines o grups de pagines diferents. OpenOffice.org Writer ho fa d'una
manera molt eficient mitjancant els Estils de la pagina. Es tracta d'una
col-leccié personalitzable de formats predefinits, organitzada de manera que
cada pagina del document s'associa a un d'aquests formats i solament a un; si
modifiquem un estil de pagina, les modificacions es traslladaren a totes les
pagines que hi estan associades. Per defecte, totes les pagines d'un document
nou s'associen a l'estil Per defecte.

Per modificar I'estil de pagina associat a la pagina actual (la pagina en la es
troba el cursor, no el punter del ratoli)

1. Obriu un document nou d'OpenOffice.org Writer.

2. Obriu el quadre de dialeg Estil de la pagina. Hi ha tres maneres de
obrir-lo:

e Seleccionar Format | Pagina.

Taula Eines Finestra Ajuda
For io per defecke  Chrl+HMayuscula:

B, Caracter... 1
,jhﬂT Paragraf... 2

b= . . .
:EF} Pics i numeracions. . i

Canvia a majiscules/mintiscules

e Seleccioneu l'opcio Pagina del menu contextual que s'obre polsant el boté
secundari del ratoli.

Formatat per defecte

A Tipus de llstra ,
_ﬂ Mida r
Es=il ¥
alineacia r
Espaiat entre linies ¥
Ah Caracter, ..

Ml Paragraf... =

'ﬁ fumeracio)Fics. ..

Caixafcaracters r

Edita I'eskil del paraagrat. ..
@I Enganxa

e Fent doble clic en la barra d'Estat a sobre del nom de l'estil de la pagina (en
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aquest cas Per defecte):
[Pagina 1 /1 [ Per defecte.  —— Tz

3. De qualsevol de les tres maneres arribeu al quadre de dialeg Estil de la
pagina: Per defecte:

Estll it plsgina: Per delects - !l

Grparizadee Phgina |Fors | Copralers | Prdepians | vores | Cotenes | Miota dlpeu |

Pormat dad fuager
[EL - 10« 57 |
Bizaca 29, 7on —
Owreaded 0 el
1 Merksoctdl T LT TR p— —
Marges: ar bt chuprry
Ealmgene  [1mam = I Conforme ol reghize
. — i el
ort jphence 18 | 3]

[(oacoed | comeits | mmds | pwrscsiees |

4. Si voleu fer una vora a la pagina, seleccioneu la pestanya Vores (1) i
després en l'apartat Arranjament de linies, triareu Posa totes quatre
vores (2), a l'apartat Linia triareu Estil 2,50 pt (3), i també a I'apartat Color
triareu un color (Vermell) en el desplegable que s'obre en polsar a sobre de la
punta de fletxa (4).

Estil de pAgina: Per defecte N x|

Qrganizador ]P&ginaiFons] Capralera I Peude pagina Yores | Columnes I Mota al peu ]
Arranjament de linies Linia Esp contingut

Estandard Estd Esquera 4 [0,00m =]
O e I-Cﬂﬂ' :|‘ e [oom =i
— 0,50 Part superior [0,00m =

- 1,00 pt
25 Fark inferior |D,ﬂﬂn:m 3:
— 4.0& ¥ Sincronikza

o mbe

Color
|- Megre \
Estil de l'ombra
Posicit Diskarcea Coltif 4
[ [ 7]

D
[ pacod i cancella | mwda | Reiniciditza |

Polseu D'acord (5) per aplicar el format i tancar el quadre de dialeg.

5. Si heu fet tot el procés veureu la pagina amb una vora vermella...
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6. Deseu el fitxer a la vostra carpeta amb el nom 208 Vores.

7. Tanqueu el programa.

I ara, queé vols fer?

Actualitzat a 1 de juny del 2007
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