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1. OBJECTIUS

« Fer servir de manera eficient les millores que aporta un processador de
textos enfront d’'una escriptura manual o amb maquina d’escriure

e Fer un Us correcte del processador de textos

2. FORMAT BASIC DE PARAGRAF

Cada unitat de text separada graficament de les altres per un punti a part
s’anomena paragraf. De la mateixa manera que el processador de text ens
permet donar format als caracters, els paragrafs també poden modificar-se en
funcid de les nostres necessitats. Podem, per exemple, seleccionar el tipus
d’alineacid, sagnar el text, aplicar-hi diferents contorns, o bé crear llistes
numerades o de punts.
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Alineacio del text

Per donar format basic a un paragraf, obrirem I'opcié de format de la barra
superior de menus i clicarem sobre 'Paragraf'. En la finestra que se’'ns obre, hi
veurem diverses pestanyes. Si seleccionem 'Sagnats i espaiat' podrem
determinar el tipus d’alineacié que desitgem per al paragraf.

Paragraf
Contorns | Fons
Sagnats i espaiat| Alineacié | Flux deltext = Numeracié = Tabuladors | Inicials destacades

Sagnat

Des de |'esquerra 0.00cm] £

Des de la dreta 0,00cm i

Primera linia pooecm [ | EE——

] Automnitic |

. ——1

Espaiat

Sobre el paragraf |0,00cm &)

Sota el paragraf 0.00em 12
Interlineat

|Senzill & :
Conforme &l registre

] Activa

i D'acord cancella || Ajuda | | Reinicialitza

L'alineacid és la disposicié del paragraf respecte a I'espai del document
(pagina) o les cel-les d’'una taula. Podem definir quatre tipus d’alineacio:
esquerra, centrada, dreta i justificada.

L'alineacié esquerra, la més habitual en els documents de text, suposa que el
paragraf es trobi alineat respecte al marge esquerre de la pagina. Per aplicar-
la, seleccionarem el text i clicarem al botd de la barra de format d’alineacio
esqguerra, o bé, dins de la finestra de paragraf, clicarem sobre la fletxa
d’alineacid i hi seleccionarem ‘esquerra’.

L'alineacié centrada fa que les linies del paragraf estiguin completament
centrades respecte a la pagina, sense que quedin alineades ni a dreta ni a
esquerra. Per aplicar-la, seleccionarem el text i clicarem al boté de la barra de
format d’alineacio centrada, o bé, dins de la finestra de paragraf, clicarem
damunt la fletxa d’alineacié i hi seleccionarem ‘centrada’.
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L'alineacio dreta fa que el paragraf estigui alineat respecte al marge dret de la
pagina, mentre que l'alineacié justificada implica que les linies que formen el
paragraf estiguin alineades proporcionalment respecte al marge dret i el marge
esquerre de la pagina, i que, per tant, en cada linia la separaci6 entre paraules
i caracters pugui variar. Per aplicar-la, seleccionarem el text i clicarem al boté
de la barra de format corresponent, o bé, dins de la finestra de paragraf,
clicarem sobre la fletxa d’alineacié i seleccionarem I'opcio6 dreta o justificat.

Destacar paragrafs

Podem destacar un paragraf concret d’un text aplicant-hi contorns, o bé
sagnant-lo respecte a la resta (fent que la seva alineacié esquerra estigui més
a prop del centre).
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Per aplicar contorns especifics, primer seleccionarem el paragraf que volem
destacar i, a continuacio, obrirem la pestanya 'Contorns' (en Writer), o bé 'Perfils
i ombres' (en Word), dins I'opcid 'Paragraf' del menu superior 'Format'. Dins la
finestra de perfils, podem seleccionar el tipus de valor que volem aplicar al
paragraf: quadrat, ombra, tres dimensions, etc. També podem seleccionar-hi el
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gruix i tipus de linia de perfil i el color que hi volem donar.

Si obrim la pestanya d’ombrejat, podem seleccionar el color de fons del
paragraf a qué s’aplicara el perfil.
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L'altra possibilitat per destacar parts del text és fer sagnats de paragrafs
mitjancant la icona corresponent del menu superior, o bé crear llistes
numerades, o de punts, mitjancant els botons que permeten activar i
desactivar aquesta funcid.
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3.FORMAT BASIC DE PAGINA DE TEXT

Al marge inferior i al superior d’'una pagina, hi podem inserir encapcalaments i
peus de pagina on es poden col-locar, per exemple, la data del document, el
nUmero de pagina, el nom de I'autor del document o d’un grafic, etc.
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Perque s’obri la barra d’eines i puguem treballar amb les opcions
d’encapcalament i peu de pagina, clicarem al menu 'Insereix' i, a continuacid,
damunt de 'Capcalera’ i '‘Peu’, en el cas de Writer; si es tracta de Word, anirem

al menu superior 'Veure' i hi seleccionarem I'opcié 'Encapcalament i peu de
pagina'.
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Tot sequit ens apareixeran els espais on podrem colelocar I’encapcalament i el

peu de pagina, que poden ser text amb diferent format o, fins i tot, imatges
inserides.

Dintre dels marcs podem escriure el text que volem com a encapcalament o
com a peu de pagina, o bé seleccionar a la barra d’eines alguna de les opcions
prefixades, com ara data del document, autor, ruta d’accés, etc.

Si volem crear diferents encapcgalaments o peus de pagina, en funcié de si les
pagines sén parells o senars, seleccionarem I'opcié 'El mateix contingut
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esquerra/dreta’ i a continuacid la tecla 'D'acord'. Els canvis que es facin a la
capcalera o el peu de pagina es faran només en les planes de la dreta o
I'esquerra (en relacid a la impressié del document).
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A continuacié ens desplacarem per les pagines parells o senars del document,
tot fent-hi les modificacions que ens interessi aplicar. Aixi podem crear
I’encapcalament o peu a les pagines parells o senars.

Per exemple podem inserir el nUmero de pagina a I'encapcalament o al peu de
la pagina, o bé la data i hora de la darrera edicié. També podem fer servir un
logo o grafic de petites dimensions per a que aparequi a la part superior de
cada plana parell o senar del document.

4. IMPRESSIO DE DOCUMENTS DE TEXT

El processador de text presenta una configuracié de pagina preestablerta, és a
dir, amb els marges, I'orientacié del document i la mida de la pagina
determinats. Perdo hem de saber com podem canviar aquests valors d'acord
amb les nostres necessitats.

En funcié del processador que utilitzem, podem accedir a la configuracié de la
pagina des del menu format o arxiu. A Writer seleccionarem la pestanya d’estil
de pagina, i a Word, la de configurar pagina.

Si el document que hem d’imprimir és d’una mida diferent d’A4 (21 x 29,7 cm),
seleccionarem el format del paper clicant a la fletxa del quadre de format. De
la mateixa manera, si la mida del text és diferent de la del format del paper,
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seleccionarem la mida d’amplada i d'alcada.

Podem canviar I'orientacié del document de vertical a horitzontal, i a I'inrevés,
marcant I'opcié concreta.

Exlil e pagina: Mer de ool

Nmadpeu
Grganszader | Paglea | fons | Capgalera | Peude pigina | Conterns  Colennes

Format dal pagar —
Earrnat BN TS |
Bmplads  RLosem 5]

Algads 970m |3
Orimntacio @ wertical
1 Heritzontal Safata ol paper  ([Da s configuracis dimprs 2 |
Marges Pgrdmetres de deseny
Esquarra @Eﬁi Dissany d2 pagina Eiﬁiéiu.j@:ﬂ
Dreta fooem 5 | Forqme {Lzas T

s

Par supesar E.I:Ilill:ﬂ" = ' Carforme al registre

Part mfedar rzlnn:m =] Eetil 2 Fefaramiig

e T T i

Els marges sén els espais en blanc on no hi escriurem text. Podem determinar
les mides de I'espai superior, de I'inferior i dels costats del document.

Al disseny de la pagina, podem seleccionar si treballarem amb pagines a dreta
i a esquerra, de forma reflectida, o solament a la dreta o a I'esquerra. També
podem seleccionar el format de la numeracié del document.
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Quan hem establert els valors del nostre document, veurem que apareix a la
pantalla amb les mides establertes.

Una vegada hem establert la configuracié del document, podem imprimir-lo.
Per veure abans com quedara imprées el document, és recomanable clicar al
boté de vista preliminar de la barra d’eines.

pirineus - Openoffice.org Writer
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Si les caracteristiques predefinides d’impressié sén adequades al document,
podem seleccionar I'opcié d'impressié rapida clicant al boté d’imprimir de la
barra d’eines. Si volem canviar la configuracié de la impressid, seleccionarem
I'opcid 'Imprimir' des del menu 'Fitxer' (Writer) o 'Arxiu' (Word).
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Podem determinar la impressié de tot el document o bé la d’un interval de
pagines a la finestra de configuracié d’impressié . Per fer-ho, especificarem els
ndmeros o intervals de pagines que volem que s'imprimeixin (per exemple,
pagines senars o parells, nUmeros de pagines del 4 al 10, etc.).

Podem seleccionar el nimero de copies impreses del document o el nUmero de
pagines del document que volem en cada pagina impresa.

Si premem el boté de propietats, podem seleccionar la qualitat de la impressié
(esborrany, normal, optima), aixi com el tipus i mides del paper.
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5. ENLLACOS RELACIONATS

Impresio de documents de text

L'estandard international ISO 216
http://ca.wikipedia.org/wiki/ISO_216

Connectors d'impressores

http://www.wikilearning.com/monografia/tipos_de_impresoras-
tipos_de_impresoras/19862-1
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