
 

Mòdul 3 

Processador de textos 

Gestió d’imatges i taules 
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A hores d’ara el processador de textos comença a ser-te molt familiar: has canviat el 

format de les lletres; del text; has desat els documents en diferents formats; etc . 

Però en els documents escrits no només hi ha lletra! Pot haver-hi imatges, taules i 

moltes coses més. En aquesta càpsula introduiràs imatges al text!  

o COM S’INSEREIXEN LES IMATGES AL TEXT? 

Abans de començar, és important saber que no tots els fitxers es poden inserir com 

imatges, els formats més freqüents són: .jpeg, .tiff, .gif i .png. 

1r. Obrirem un document al Writer i aquest document inserirem una fotografia que 

tinguem descarregada a l’ordinador. 

2n. Busquem la icona 

d’inserir imatge dintre de la 

barra d’eines i li fem un clic 

(normalment acostuma a 

estar a sobre de la negreta, 

la cursiva i el subratllat). 

3r. Has d’anar a la carpeta 

on guardes la imatges. 

4t. Seleccionar la imatge 

que vols inserir en el text. 

5è. Fer clic en Abrir perquè 

la imatge s’obri al 

document. 

o COM DONAR EL FORMAT DE LES IMATGES? 

Si fas clic 

dos cops 

sobre la 

imatge, 

canvien les 

opcions a 

la barra 

d’eines! 
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Les principals eines d’ajustament de les imatges de Writer són: 

 Determinar el posicionament de la imatge envers el text.  

 Determinar el posicionament de la imatge envers tot el document.  

 Ajustaments de la bora de la imatge  

 Ajustament del color de fons i d‘efectes  

 Retallar la imatge  

 Voltejar la imatge 

 Redimensionar la imatge: estira dels quadrets blancs que 

apareixen per fer-la més gran o més petita 

 

o ARA ET TOCA A TU! 

La teva feina de president/a de la comunitat de veïns i veïnes és més divertida del 

què et pensaves! No tot són números i factures, també hi ha activitat cultural! 

Cada any, com a comunitat participeu en l’organització de la Festa del Barri. 

Enguany us toca encarregar-vos de l’animació infantil de la tarda. Has de fer una 

proposta i has pensat buscar un espectacle de contes. 

 Com que no coneixes res del món dels espectacles infantils googleges una mica. 

Finalment, trobes una web que agrupa entitats de Catalunya que fan espectacles per 

a famílies. Entres a la web i busques l’espectacle de contes que més t’interessi. 

Adreça: www.rialles-catalunya.cat    

1. Esculls L’Embolic. 

Col·loques el ratolí 

sobre la imatge, 

cliques el botó dret i 

fas Desa la imatge 

com a. 

2. La guardes a 

l’escriptori. 

 

 

http://www.rialles-catalunya.cat/
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Ara que ja tens una proposta i unes imatges, has de fer el document de proposta. 

1r. Obre el processador de textos i crea un document nou que es digui: Proposta 

espectacle infantil. 

2n. Escriu el títol: “PROPOSTA PER L’ESPECTACLE INFANTIL” amb tipus de lletra Arial, 

mida 14, en negreta i centrat. Prepara el format del text normal amb tipus de lletra 

Arial, mida 12, text justificat a banda i banda, interlineat 1’5. Escrius el text: “contes 

del cel” 

3r. Insereixes les imatges de l’espectacle, anant a la icona d’Inserir imatge  

seleccionant la imatge que hem guardat.  

 Ara has d’arreglar el format de la imatge per tal que quedi bé. 

1r. Arrossega la imatge (sense deixar de clicar) fins a sota el títol. 

2n. Fes doble clic damunt la imatge perquè apareguin les opcions. 

3r. Estira dels quadradets blancs per fer la imatge més petita.  

 Ara només falta introduir el text que explica espectacle. El pots copiar de la 

pàgina web. 

1r. Recupera la web de Rialles que havies minimitzat, selecciona el text de resum 

(seleccionant el text sense deixar de clicar) i mantenint-se sobre, clica el botó dret 

del ratolí  i copies el text. 

2n. Vés al document de text i al lloc on vols enganxar el text, clica el botó dret i 

escull la funció Enganxa. 
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 Amb una sola proposta segur que no n’hi ha prou! Fes el mateix amb un parell o 

tres d’espectacles de contes que hi ha a la web. 

 

o COM S’INSEREIX UNA TAULA? 

A vegades, segons el què escriguis et pot convenir fer una graella o taula per 

organitzar millor el contingut del text. En el cas de la Proposta per l’espectacle 

infantil podríem fer una taula amb una columna per la imatge i el nom de 

l’espectacle i una altra columna pel resum. 

1r. Clicant la fletxa de la icona de taula, pots escollir les cel·les de la taula. Només és 

necessari passar el ratolí per sobre per determinar les ce·les que volem a la taula i 

després fer clic. 

2n. Quan estàs dins de la taula, apareix la barra del format de la taula: 

Per afegir 
cel·les 

Per eliminar cel·les Per ajuntar o 
dividir cel·les 

Orientació del text en 
la cel·la 

 

 

Per decidir el 
color del fons. 

Per canviar el 
format de les vores. 

Altres ajustaments 
de les cel·les. 

 

 


