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Competéncies Basigues en TIC per a la Formacid de Persones Adultes

Modul 2: Informatica inicial

Tema: Tractament de textos
Unitat 2.12: Pics i numeracio (I)

" Teoria de la unitat

Els pics i la numeracio

1. Crear una llista.

e La manera més senzilla de crear una llista consisteix a seleccionar les linies i polsar
la icona corresponent de la barra d'eines Formatacio.
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o = Numeracio activada/desactivada, si volem una llista numerada.

e .= Pics activat/desactivat, si volem una llista no numerada.

2. Modificar I'estructura.

Una vegada creada la llista, la barra d'eines Pics i numeracio ens permet
modificar-ne facilment |'estructura.
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Aquesta barra d'eines, com totes les barres d'eines pot estar visible o no. Per
tant, si no la veiem I'haurem d'activar. Com?... mitjancant la barra de menus
Visualitza | Barres d'eines | Pics i numeracio.

e Lesicones <= = “Z 5 serveixen per pujar i baixar de nivell jerarquic els
elements de la llista. Son Utils per operar sobre llistes existents; si escrivim la llista és
més rapid fer servir el tabulador per baixar de nivell i la combinacié Majuscules

tabulador per pujar.
e Laicona 'E Insereix una entrada no numerada.

e Lesicones T <& it {* permeten desplacar facilment els elements de la liista cap

amunt i cap avall.
e Laicona ®E reinicia la numeracié de la llista a partir de I'element actual.

3. Editar el format de la llista.

Per tal d'editar el format de la llista:
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¢ Situeu el cursor a sobre de qualsevol element del nivell que vulgueu editar.
e Obriu el quadre de dialeg Pics i numeracio. Hi ha quatre maneres d'obrir-lo:
e Seleccionar Format | Pics i numeracié... de la barra de Menus:

Taula Eines Finestra Ajuda
cid per defecte  Chrl+Mavusculas+Barra Espaciadora

A, Caracter... 1

JI.N Paragraf...

L Pics i numeracions. .

Pagina. .. 2

e Seleccionar I'opcid Numeracioé/Pics... del menu contextual que s'obre polsant
el boté secundari del ratoli:

Formatat per defecte

A Tipus de lletra v
_ﬂ Mida *
Estil v
Alineacia *
Espaiat enkre linies ¥
Ah Caracker. ..

ol Pardgraf...

Pagina. ..

L MumeracidfPics. ..

Caixacaracters v

Edita I'estil del paraagrat. ..
% Enganxa

e Polsar laicona :F Pics i numeracions de la barra d'eines Pics i numeracié:

*
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Pics I nUMeracio
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e Fer doble clic a sobre del nimero de nivell de la barra d'estat:
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e De qualsevol de les quatre maneres obtindreu el quadre de dialeg seguent:
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e En aquest quadre de dialeg, les seleccions realitzades en les pestanyes Pics,
Tipus de numeracié i Imatge s'apliquen al nivell actual; la pestanya Esquema
permet seleccionar un esquema global per a tota la llista. Un cop n'heu triat un
polseu D'acord per tal d'aplicar el format i tancar el quadre de dialeg.

El sagnat

Es la distancia entre I'extrem de la linia i el marge de la pagina, i pot variar
d'un paragraf a un altre. Pot ser des de |'esquerra, des de la dreta i de
primera linia (no s'ha de confondre el sagnat amb el marge: el marge és la
distancia entre el final de la pagina i la zona rectangular on s'escriu, i és una
caracteristica de la pagina).

1. Sagnat des de l'esquerra.

e Seleccionant el paragraf podeu reduir i augmentar el sagnat des de I'esquerra clicant
la icona corresponent de la barra d'eines Formatacio:

eduir o
ugmentar
sagnat
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e Elsagnat des de l'esquerra (hem donat 2,00 cm) el podeu realitzar també des de la
regleta, com a la imatge segient (no us oblideu seleccionar abans):

-1.--2-3--«-5-n-?-s--;-m-LL-:2-13-L4--15-'.E--:3'

Sagnai des de I'esquerra: Per a desplacar un pardgraf sencer cap a dins,
per 'esquerra, clicarem i arrossegarem fins a la posicio desitjada el triangle
inferior de la marca del sagnat.

e | també amb el quadre de dialeg Paragraf (pestanya) Sagnats i espaiat apartat
Sagnat Des de l'esquerra (aquest quadre s'activa amb l'opcid del menu Format |
Paragraf... o bé seleccionant l'opcié Paragraf... del menu contextual que s'obre
polsant el boté secundari del ratoli).
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Pardgraf x]
Yares | Fons:
Sagnats i Espaiat | Alineament | Fuxdeltext | Numeracd | Tabuladors | Inicisls destacades

Sagnat -
Des de lesquerrs ——e— |~ (20
Ces de fa dreta
Primera linia !Cljmcm 3: I
™ automatic I

S
Espaiat

2. Sagnat des de la dreta.

e Elsagnat dreta (hem donat 2,00 cm) el podeu realitzar des de la regleta, com a la
imatge segient (no us oblideu seleccionar abans):

E-l-2~j-4-';-t.-'-‘-E--?-LI}-I.E-IIZ-I&-H-[E-“-

Sagnat des de la dreta: Per a desplacar un pardgraf sencer cap a dins, per
la dreta. clicarem i amrossegarem fins a la posicié desitjada el triangle situat
en la part dreta de la regleta)

¢ | també amb el quadre de dialeg Paragraf | (pestanya) Sagnats i espaiat apartat
Sagnat Des de la dreta:

Parbgralf il = i x|
Wores | Fons
Sagnats i Espaiat | Alineamert | Fhucdeltext | Mumeracid | Tabuladors | Inicisls destacades |
Sagnat

Ces de lesquerra [a,ul:l:m 3:

Desde ladreta  —eieeeessssssssiiee- (2 00cm]  —

Primeta liria fa,ﬂncm 3: S
I~ Automaic P —
E—
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3. Sagnat de primera linia:

e El sagnat de primera linia (hem donat 3,00 cm) el podeu realitzar des de la regleta,
com a la imatge seglient (no us oblideu seleccionar abans):

s i R I T T T R S TR SR O R T T |

Sagnal de primera linia: Per a desplagar només la primera linia del
pardgral, arrossegarem el tnangle superior de la marca del sagnat fins a la posicid
desitjada|

¢ | també amb el quadre de dialeg Paragraf | (pestanya) Sagnats i espaiat apartat
Sagnat Primera linia:
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Accedir a I'ajuda

La utilitzacié de I'ajuda en la majoria de programes que treballen des de
I'entorn Windows és una manera excel-lent d'obtenir informacid sobre I'Gs i les
possibilitats del programa.

El programa OpenOffice.org Writer proporciona diferents modalitats
d’ajuda:

Ajudant: I'ajudant s'inicia automaticament quan es porta a terme una tasca
que pot demanar ajuda. L'ajudant apareix en una petita finestra situada en
una cantonada del document. Per veure I'ajuda per a la tasca, cal fer clic a la
finestra de I'ajudant. L'ajudant es tanca automaticament al cap d'una estona.
Si s'omet I'ajudant cada cop que es realitza una tasca concreta, aquest deixa
d'apareixer.

Ajuda emergent: indica els noms dels botons i de les barres d'eines. Per
mostrar una ajuda emergent, deixeu el punter del ratoli sobre un dels botons
fins que n'aparegui el nom. Alguns dels elements del document disposen,
també, d'ajuda emergent. Per exemple, els noms de capitols en desplagar-se
per un document de gran longitud.

Ajuda ampliada (Que es aix0? ): permet, des del menu Ajuda, habilitar la
presentacid automatica d'una descripcié breu dels menus i simbols, completant
I'ajuda emergent.

Assisténcia: Mostra informacid sobre com obtenir ajuda en linia de I'adreca
http://www.openoffice.org/welcome/support.html

Ajuda de I'OpenOffice.org (F1 ): presenta una llista de temes generals
d’ajuda de I'OpenOffice Writer; des d’aquesta modalitat, I’'opcié Buscar permet
accedir a blocs d’ajuda a partir d’'un terme.

7 I ara, queé vols fer?
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Actualitzat a 1 de juny del 2007
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