Modul 2

Processador de textos

Formats
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o FEM UN TASTET

Avui ja no és la primera vegada que obres el processador de textos, saps crear
documents, guardar-los, etc. Ara només falta que aquests documents estiguin en
bona forma... Es a dir, que tinguin el format que tu vols!

1. Obre el programa i crea un document nou.

2. Escriu el teu nom.

3. Selecciona’l amb el ratoli i intenta que canvii en algun aspecte: que estigui en
negreta, subratllat, en cursiva, de color diferent, etc.
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4. Per a fer-ho pots clicar damunt les diferents funcions de format de la barra
d’eines.
5. Sivols, pots guardar el document fet!

Quan es vol donar format a un text es pot fer a través de les funcions Format de la
barra de menu o, més rapidament, a través de les funcions de la barra d’eines, tot
dependra del que vulguis fer.
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o COM ES CANVIA LA FORMA | EL COLOR DE LES LLETRES?

Des de les funcions de la barra d’eines...

Per escollir Per canviar Per fer la Per fer Per subratllar Per canviar
el tipus de la mida de lletra en lletra en la lletra. el color de
lletra. la lletra. negreta. cursiva. la lletra.
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Per justificar el text:
o COM ES CANVIA LA FORMA DELS TEXTOS? A
La regla horitzontal i la vertical ens “Totcap ala Tot Tot cap a Distribuit a'
indiquen la mida del document. Dins esquerra. centrat dreta. les dues
d’aquestes es troba la part on es pot bandes
escriure (de color més clar) i els (justificat).
marges (de color més fosc).
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o PER PRACTICAR!

S’acosta el dia de la teva primera reunié de veins i veines com a president/a de la
comunitat. Vols que sigui diferent a les altres, aixi que has pensat regalar a tothom
una cango de benvinguda: Qualsevol nit pot sortir el sol, d’en Jaume Sisa. Per fer-ho
has de buscar la lletra i posar-la “maca” per a repartir-la a tota la comunitat... Aixi
segur que comences amb bon peu!

1r. Primer de tot has de buscar la lletra a Internet. Sort que els buscadors ja no
tenen cap misteri per a tu!

|II

Adrega: www.google.com Paraula clau: “Qualsevol nit pot sortir el so

2n. Ara que estas en una web on hi ha la lletra I’'has de copiar per a poder-la
enganxar en un document de text.

I e — - — o= u i
o Qualsevol nit pot sortir el sol, de X + .. /o- Senyala el que VOIS COpIar,
— - — - =
& c @ viasona.cat/grup/sisa/qualsevol-nit-pot-sortir-el-sol/qual... @ ¢ % » : SUbrat"ant (0] passant pel" tOt el
boyd Vil o i | . .
H Aph-caclons e Pur*.tT-[C Vilafranca... - » Llista de lectura text sense delxar de fer C|IC.
Qualsevol nit pot sortir el sol Mantenint-te sobre el text, clica el

Sisa .
. boté dret del ratoli i escull I'opcio

— — Copia.

Fa una nit clara i tranquil.la. hi ha la lluna que fa llum.
els convidats van arribant | van omplint tota la casa

Cortar

de colors i de perfums. Si no el programa Lﬁ\ ;gpiar
" 0 Pegar
Heus aqui a Blancaneus, en Pulgarcito. els tres porquets. Write r O be rt’ o bre’ I . T r—

el gos Snoopy i el seu secretari Emili, i en Simbad,
'Ali-baba i en Gullivert.

viDEO X Clonar formato
Oh. benvinguts, passeu passeu. de les tristors en farem fum, — C I i C a e I b ot c’) d ret d e | &’
a casa meva es casa vostra si que hi ha cases d'algu. ’b Caracter
s . .
Hola Jaimito. 1 dofia Urraca. i en Carpanta, i Barba-azul. ra to | I I fe s C| I C e n 1% Baraicy
Frankenstein. i I'home-llop.i el compte Dracula. i Tarzan, .7 Mumeracion y vifietas
fa mona Chita § Peter Pan . Enganxa. O
[ Estilo de pagina...

Limpiar formato directo  Ctrl+M

Insertar comentaric  Ctrl+Alt+C

3r. Ara que ja tens el text, el guardes a la teva carpeta posant-li el nom
de lletra cango, en format odt.

Recorda com es guarda: Fitxer > Anomena i desa > busca la teva carpeta, escriu el
nom i Desa.

4t. Ara canvies el text perque sigui més atractiu. Primer canvia la lletra a Lucida
Handwriting, mida 14 i color blau.
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Per fer-ho hauras de:

=» Senyala tot el text, subratllant amb el ratoli sense deixar de clicar.
__=» Per canviar el tipus de lletra clica la_pestanya i escull I'opcié que vols.
=» Per canviar la mida escriu directament el nimero, o escull I'opcid clicant la

pestanya.
=» Canvia el color de la lletra clicant primer la pestanya i després damunt del

color que vols. \
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5e. Una vegada la lletra esta canviada modifica el text per tal que es llegeixi millor:
justificat, centrat al mig i un interliniat d’1’5. Per canviar I'interlineat:

=» Localitza el boté de interlineat. (= = 1= Espacio: L15
. : . . _
=» Marca l'interlineat que més t’agradi. > 1= fepacior 15
$§ Espacio: 2

o PER PRACTICAR UNA MICA MES...

Ara que ja tens practica canviant el format d’un text intenta fer que el titol de la
cango sigui més atractiu. Pots canviar el tipus de lletra, fer que cada lletra tingui un
color, que hi hagi més separacid entre el titol i el text, etc.

Remena una mica, prova opcions diferents i deixa volar la imaginacié! Amb el Writer
pots fer moltes coses diferents! Pero sobre tot, recorda guardar els canvis!!
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o PER ANAR MES ENLLA ENCARA!

Si et convé imprimir el que has fet clica damunt la impressora de la barra d’eines i
s'imprimeix tot amb les opcions que hi ha per defecte. Pero, si vols escollir com

imprimir has de fer el seglient:

- A la part superior esquerra trobaras el boté d’imprimir; fes

clic.
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- Clica Propietats i escull: la qualitat, color o blanc i negre, etc. Cada impressora té

les seves propietats.

General |Li breOffice Writer

Imprimir

[ ]

- 58 > Sj vols imprimir només

unes pagines concretes les

Impresora

210 mm (Ad) ——— |\\LHPRINTl\FASSl_RECEPC[O_K\"OCERAFSlBS

~]| hasd’escriure a Pagines.

QUALSEVOL !\'IT. Estado: Impresora predeterminada

A
SORTIR M; SOL Intervalo y copias
@ Todas las paginas
Paginas: 1

Seleccion

L
- Si vols fer més d’una

copia posa la quantitat a
Nombre de copies.

297 mm

Incluir: |Péginasimpar5y pares

P s
Mimero de copias: |1 €@

Disposicién de pagina

=  Clica Imprimir per

Tamafio de papel: |A4 210mm x 297mm

Jz/imprimir.

Orientacion: |Autﬂmética

Pregiew |‘ * 1|1 * N

Ayuda

Teaay
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Fins ara has apres com modificar el format del text i de la lletra... Pero sapigues que
la pagina també es pot canviar! No sempre s’han de fer textos mida A4 vertical, hi ha
moltes més opcions.

A continuacio podras veure un seguit de propostes de formats de pagina que pots

fer:

_misme ! EL TRINEY

oy i Y Un cangoner en A4 (horitzontal)

Un text normal en A4 (vertical)

Dg DI Dm De | D | Dv Ds

Bz 2 | = Una felicitacié en A5

(la meitat d’un A4)

u

n calendari en A3 (el doble d’un A4)

o ELFORMAT DE LA PAGINA

1 1813331
e drlt.
WERE RYER
REEBEATH
gaRt &oiR
e¥id ket

REEDROED

L"‘

Un poster en A2 (el doble d’un

A3 i quatre vegades un A4)

El format de la pagina sén totes aquelles caracteristiques relaciones amb el disseny
de la pagina: marges, orientacidé, mida de la pagina, etc. Es important saber-ho
canviar quan volem fer algun tipus de document especial (targeta d’aniversari, joc,
etc.) o bé quan les caracteristiques del text ho requereixen (per exemple un

requadre que amb la pagina vertical no hi cap).
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o COM ES CANVIA LA CONFIGURACIO DE LA PAGINA?

Un cop tenim obert el nostre document, ens dirigim al mend Formato i fem clic en

Estilo de pagina...
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Clonar formato

Limpiar formato directo Ctrl+M

Caracter...
Parrafo...

Numeracion y vifietas...
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Estilo de pagina...
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Portada...

Comentarios...

Columnas...

Marca de agua...

Secciones...

m
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Un cop dintre, entrem a la pestanya de Pagina on trobem els seglients ajustaments:

s BB S & s

A A &. W s

&5 Format del paper: per canviar

s - \ 3
Organizador|Pégina |f\raa|Transparencia|C.abecera|Pie|Bordﬁ|Columnas|Notaal pie| / Ies mldeS de Ia paglna.
Formato de papel
Formato: Pots buscar els tipus
Anchura: 21,00 N
o —— - estandards de paper (A4, A3,
Qrientacién: © Vertical full) o personalitzar-te les
() Horizontal ad L [Seqs P o dei ] ]
eja de papel | egun configuracion de impresora El m|des,
Mar, Configuracion de disposic
Lzquierda: 200cm f Dispaosicion de pagina: |Derecha e izquierda A i Per CanVlar I,orientacié 0 Ia
Derecha: 200cm = Nimeros de paginas: |1_.2_.3... - =
Arriba: 200em 15 odaciziencia: | direccié del paper.
ebajo: 200cm =
Marges: és la distancia que hi
ha entre les vores del full i la
zona en que s’escriu. Per tant,
és la zona on no hi ha text. Es
pot canviar escrivint les
_ mides o bé directament a
Restablecer l[ Aplicar l[ Aceptar ]l Cancelar l
través del regle dels marges.
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0 ORGANITZAR EL TEXT EN COLUMNES

Normalment el text ocupa tot 'ample de la pagina. Hi ha casos, perd, que pot
convenir que estigui en columnes. Aquest ajustament el trobarem en la mateixa
pagina on érem abans, I’Unic que hem d’anar a la pestanya de Columnas:

- : ——— Numero de columnes.
|Organ izador |Pégir1a |ﬁrea |Transparenc ia |Cabecera |Pie |Bord5|{:0|un'lnas |N%

Configuracion

Estilo de pagina: Estilo de pagina predeterminado | 2 |

Com son les columnes.

Columnas: |1

. Amplada de la columna.

'
Anchura y espaciado Es pot fer de forma
DAgchura automatica < <.
— - - : = automatica.
Anchura: b_.S{Jcm = 850 cm = = . . .
- : : Per si vols que hi hagi
spaciado: - . )
(linca e separacion < __ una linia de separacio,
Estilo: Ninguno M / entre les columnes.
Anchura:  |0.25pt =
Color: B Negro hd
kllgura: 100% = Posicion: )

l Aplicar H Aceptar H Cancelar

o FES-HO PAS A PAS!

S’acosta Nadal i vols tenir un detallet amb la familia i amics. Enlloc d’enviar la tipica
targeta nadalenca, has pensat ser una mica original i enviar un canconer amb les
teves cancons preferides! Buscaras a Internet les lletres i arreglaras el format
perque quedi ben maco.
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# Letra Nadala - El trineu W g (]
1r. Primer de tot, has de buscar la lletra auedeletascompideomusica 175 @ % Gy #
d Internet I C0p|ar‘|a a un document de 1% Aplicacions <% Punt TIC Vilafranca.. » Llista de lectura

text. Escriu al buscador la can¢d que -

vols: El trineu.

pels camps corro rabent, alegre | somrnent;

‘ent dringar els cascabells com argentins joiells,

2n. Assenyala amb el ratoli el text de la

. . . : .,
cangg, fes clicamb el boto dret i copia’l.

3r. Obres el processador de textos i un
document en blanc.

4t. Enganxes la lletra que has copiat
fent clic en el botd dret del ratoli i

Dringueu sens parar,

i en la Nit d'aquest Nadal correrem tots al Portall
clicant Enganxa. -

5e. Anomenes i deses |I'arxiu a la teva carpeta.
—> Ara que ja tens el text, arreglaras una mica el format de la pagina.

Primer, escriuras el titol de la can¢d (en el cas que no I’hagis copiat) i canviaras la
lletra perque sigui més maca. Et recordes de com fer-ho?

1r. Assenyala tot el text.
2r. Canvia la mida, per exemple: 20.
3r. Canvia la lletra, per exemple: Brusj Script Std.

- Ara que ja esta tot a punt, canviaras el format de la pagina per a que sigui
horitzontal i els marges adequats.

1r. Ves a Format i clica I'opcio Pagina. Formato de papel
Formato: |A-’1 |Z|
2n. Canvies el format del paper per A4 i l'orientacid  anchura: 270em =
horitzontal. Altura: 2100em |5
Crientacidn: () Vertical
3r. Acceptes els canvis, clicant d’Acord. © Horizontal

Teaay
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4t. Per acabar, mouras el regle del marge dret fins el nimero 1. Per fer-ho, has de

arrastrar les fletxes. . .
H Estilodepa'rrafopredetB A A { |Estilo de parrafo predetEI A A

—> Per acabar, vols que tota la can¢d estigui en una sola pagina, per tant la posaras
en dues columnes.

1r. Assenyala la lletra de la cancgd (no el titol).
2n. Ves a Format i clica Columnes.

3r. Escull el format de dues columnes.

4t. Escull una linia de separacio de 0,05 pt
5e. Accepta del canvis, clicant D’acord.

Pots posar linies de separacié entre paragrafs o entre el titol i la lletra, prement
Intro.

o PER CANVIAR DE PAGINA...

Si vols comengar una pagina nova, es pot fer de dues formes: o bé prement Intro
fins que canviis de pagina. O bé, molt més recomanable: insertant un salt de pagina.
Per fer-ho has de:

1r. Anar a Insereix i clicar I'opcié Salto de pagina.
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