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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... És 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 ratolí i intenta que canviï en algun aspecte: que estigui en 

negreta, subratllat, en cursiva, de color diferent, etc.  

4. Per a fer-ho pots  clicar damunt les diferents funcions de format de la barra 

d’eines. 

5. Si vols, 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 menú o,  més ràpidament, a través de les funcions de la barra d’eines, tot 

dependrà del què vulguis fer. 
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o COM ES CANVIA LA FORMA I EL COLOR DE LES LLETRES?  

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

Per escollir 
el tipus de 
lletra. 

Per canviar 
la mida de 
la lletra. 

Per fer la 
lletra en 
negreta. 

Per fer 
lletra en 
cursiva. 
 

Per subratllar 
la lletra. 

Per canviar 
el color de 
la lletra. 

o COM ES CANVIA LA FORMA DELS TEXTOS? 

La regla horitzontal i la vertical ens 
indiquen la mida del document. Dins 
d’aquestes es troba la part on es pot 
escriure (de color més clar) i els 
marges (de color més fosc). 

Tot cap a la 
esquerra. 

Tot 
centrat 

Tot cap a 
dreta. 

Distribuït a 
les dues 
bandes 
(justificat). 
 

 

 

 

  

[Escriba una cita del documento o del 

resumen de un punto interesante. 

Puede situar el  cuadro de texto en 

cualquier lugar del documento. Utilice 

la ficha Herramientas de cuadro de 

texto para cambiar el formato del 

cuadro de texto de la cita.] 

Per justificar el text: 

Per justificar el text: 

Per canviar 

l’espai 

entre  les 

línies. 
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o PER PRACTICAR! 

S’acosta el dia de la teva primera reunió de veïns i veïnes com a president/a de la 

comunitat. Vols que sigui diferent a les altres, així que has pensat regalar a tothom 

una cançó 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... Així 

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! 

Adreça: www.google.com                       Paraula clau: “Qualsevol nit pot sortir el sol” 

2n. Ara que estàs en una web on hi ha la lletra l’has de copiar per a poder-la 

enganxar en un document de text. 

Senyala el que vols copiar, 

subratllant o passant  per tot el 

text sense deixar de fer clic. 

Mantenint-te sobre el text, clica el 

botó dret del ratolí i escull l’opció 

Copia. 

Si no el programa 

Writer obert, obre’l. 

Clica el botó dret del 

ratolí i fes clic en  

Enganxa. 

3r. Ara que ja tens el text, el guardes a la teva carpeta posant-li el nom 

de lletra cançó, 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 perquè sigui més atractiu. Primer canvia la lletra a Lucida 

Handwriting, mida 14 i color blau.  

http://www.google.com/
http://www.google.com/
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Per fer-ho hauràs de:  

 Senyala tot el text, subratllant amb el ratolí sense deixar de clicar. 

 Per canviar el tipus de lletra clica la pestanya i escull l’opció que vols. 

 Per canviar la mida escriu directament el número, o escull l’opció clicant la 

pestanya. 

 Canvia el color de la lletra clicant primer la pestanya i després damunt del 

color que vols. 

5è. Una vegada la lletra està canviada modifica el text per tal que es llegeixi millor: 

justificat, centrat al mig i un interliniat d’1’5. Per canviar l’interlineat: 

 Localitza el botó de interlineat. 

 Marca l’interlineat que més t’agradi.  

 

o PER PRACTICAR UNA MICA MÉS... 

Ara que ja tens pràctica canviant el format d’un text intenta fer que el títol de la 

cançó sigui més atractiu. Pots canviar el tipus de lletra, fer que cada lletra tingui un 

color, que hi hagi més separació entre el títol i el text, etc.  

Remena una mica, prova opcions diferents i deixa volar la imaginació! Amb el Writer 

pots fer moltes coses diferents! Però sobre tot, recorda guardar els canvis!! 
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o PER ANAR MÉS ENLLÀ 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. Però, si vols escollir com 

imprimir has de fer el següent: 

 A la part superior esquerra trobaràs el botó d’imprimir; fes 

clic. 

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

les seves propietats. 

 Si vols imprimir només 

unes pàgines concretes les 

has d’escriure a Pàgines. 

 Si vols fer més d’una 

còpia posa la quantitat a 

Nombre de còpies. 

 Clica Imprimir per 

imprimir. 
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Fins ara has après com modificar el format del text i de la lletra... Però sàpigues que 

la pàgina també es pot canviar! No sempre s’han de fer textos mida A4 vertical, hi ha 

moltes més opcions. 

A continuació podràs veure un seguit de propostes de formats de pàgina que pots 

fer:  

   Un cançoner en A4 (horitzontal) 

Un text normal en A4 (vertical) 

 

 

 

       Una felicitació en A5            Un pòster en A2  (el doble d’un  

         (la meitat d’un A4)               A3 i quatre vegades un A4) 

  Un calendari en A3 (el doble d’un A4) 

 

o EL FORMAT DE LA PÀGINA 

El format de la pàgina són totes aquelles característiques relaciones amb el disseny 

de la pàgina: marges, orientació, mida de la pàgina, etc. És important saber-ho 

canviar quan volem fer algun tipus de document especial (targeta d’aniversari, joc, 

etc.) o bé quan les característiques del text ho requereixen (per exemple un 

requadre que amb la pàgina vertical no hi cap). 
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o COM ES CANVIA LA CONFIGURACIÓ DE LA PÀGINA?  

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

Estilo de pàgina... 

Un cop dintre, entrem a la pestanya de Página on trobem els següents ajustaments: 

Format del paper: per canviar 

les mides de la pàgina.  

Pots buscar els tipus 

estàndards de paper (A4, A3, 

full) o personalitzar-te les 

mides. 

Per canviar l’orientació o la 

direcció del paper. 

Marges: és la distància 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  

 través del regle dels marges. 
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o ORGANITZAR EL TEXT EN COLUMNES 

Normalment el text ocupa tot l’ample de la pàgina. Hi ha casos, però, que pot 

convenir que estigui en columnes. Aquest ajustament el trobarem en la mateixa 

pàgina on érem abans, l’únic que hem d’anar a la pestanya de Columnas: 

Número de columnes. 

Com són les columnes. 

Amplada de la columna. 

Es pot fer de forma 

automàtica. 

Per si vols que hi hagi 

una línia de separació, 

entre les columnes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

o FES-HO PAS A PAS! 

S’acosta Nadal i vols tenir un detallet amb la família i amics. Enlloc d’enviar la típica 

targeta nadalenca, has pensat ser una mica original i enviar un cançoner amb les 

teves cançons preferides! Buscaràs a Internet les lletres i arreglaràs el format 

perquè quedi ben maco. 
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1r. Primer de tot, has de buscar la lletra 

a Internet i copiar-la a un document de 

text. Escriu al buscador la cançó que 

vols: El trineu.  

2n. Assenyala amb el ratolí el text de la 

cançó, fes clic amb el botó 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 botó dret del ratolí i 

clicant Enganxa. 

5è. Anomenes i deses l’arxiu a la teva carpeta. 

 Ara que ja tens el text, arreglaràs una mica el format de la pàgina. 

Primer, escriuràs el títol de la cançó (en el cas que no l’hagis copiat) i canviaràs la 

lletra perquè 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 està tot a punt, canviaràs el format de la pàgina per a que sigui 

horitzontal i els marges adequats.  

1r. Ves a Format i clica l’opció Pàgina.  

2n. Canvies el format del paper per A4 i l’orientació 

horitzontal. 

3r. Acceptes els canvis, clicant d’Acord.  
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4t. Per acabar, mouràs el regle del marge dret fins el número 1. Per fer-ho, has de 

arrastrar les fletxes. 

 

 

 Per acabar, vols que tota la cançó estigui en una sola pàgina, per tant la posaràs 

en dues columnes.  

1r. Assenyala la lletra de la cançó (no el títol). 

2n. Ves a Format i clica Columnes. 

3r. Escull el format de dues columnes.  

4t. Escull una línia de separació de 0,05 pt  

5è. Accepta del canvis, clicant D’acord.  

Pots posar línies de separació entre paràgrafs o entre el títol i la lletra, prement  

Intro. 

 

o PER CANVIAR DE PÀGINA... 

Si vols començar una pàgina nova, es pot fer de dues formes: o bé prement Intro 

fins que canviïs de pàgina. O bé, molt més recomanable: insertant un salt de pàgina. 

Per fer-ho has de:  

1r. Anar a Insereix i clicar l’opció Salto de página.  

 


