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CAPÇALERES I PEUS DE PÀGINA 

Les capçaleres i els peus de pàgina fan referència a la informació 

del marge superior o inferior d’un document. Les capçaleres i els 

peus poden ser únics per a tot el document o poden diferenciar les 

pàgines de la dreta o de l’esquerra. Veiem informació repetida a 

la part superior/inferior de les pàgines, com el títol del document, 

el núm. de pàgina, la data de creació,... aquesta informació 

s’anomena encapçalat/peu de pàgina segons on sigui, i l’escrivim 

d’una sola vegada creant els encapçalaments i peus. 

Per crear o modificar les capçaleres o els peus de pàgina, cal  

activar l’opció . 

inserció/Capçalera o peu. 

Obrim la pestanya i escollirem edita la 

capçalera 

A continuació s’obrirà la capçalera. 

També podem obrir-la fent un doble clic a la 

zona de la capçalera o peu. 

Per crear capçaleres o peus de pàgina alterns 

heu d’activar el quadre de Parells i senars 

diferents de l’opció  Eines de Capçalera i peus de pàgina 
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Escriviu el text i, des d’aquesta posició, passar a la 

capçalera de la pàgina esquerra i als respectius capçalera 

i peu/Disseny que sortirà solament si tenim activada la 

capçalera o peu.  

Per suprimir una capçalera o un peu només cal 

seleccionar el contingut i eliminar-lo amb la tecla SUPR. 

O bé Inserció/capçalera i peu/Capçalera/Suprimeix la 

capçalera. 

 

Per tancar la capçalera heu d’anar a Eines de la capçalera i 

peu/disseny/ tancament/tanca la capçalera i el peu. 

Podem tancar-la fent un doble clic en l’àrea del document on no 

hi hagi la capçalera, o bé en l’opció de 

tancament. 

També podrem inserir la data o l’hora actual. 

 

Una imatge o fer servir la galeria d’imatges. 

Numerar les pàgines, anar a les capçaleres o fer-les 

més grans o petites segons ens calgui, o bé anar a les 

diferents seccions. 

 

 

 

 



TRACTAMENT DE LA INFORMACIÓ ESCRITA I NUMÈRICA PROCESSADOR DE TEXTOS WORD

 

 

Generalitat de Catalunya  
Departament d’Ensenyament 
Institut Baix Camp 

19/05/2013 Arxiu Model intern 
3 de 7 

versió  3 Elaborat Cap d'estudis  Codi MO-CAP013 

 

 

EXERCICIS DE CONFIGURACIÓ DE PÀGINA, 

CAPÇALERES I SECCIONS 

PRÁCTICA 1 

Recupereu el fitxer ACT.16 

1.Configureu la pàgina de la següent manera: 

Marge Superior: 1,5        

Marge Inferior: 1,5 

Marge  dreta:  2 

Marge Esquerra: 2 

Enquadernació: 1 

Orientació Horitzontal 

Marges simètrics 

Presentació 

Parells i senars diferents ; aplicar a tot el document. 

 

2. Pagineu simètricament el document a peu de pàgina.  

 Situeu el cursor a la primera pàgina. 

 Activeu l’opció Inserció/capçalera. Observareu que 

esteu a la  capçalera senar. 

 Passeu a la zona de peu de pàgina clicant sobre el botó. 
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 Cliqueu sobre el botó  per inserir el número de 

pàgina. 

 

 Cliqueu el botó  per anar al peu de pàgina parella. 

 Cliqueu de nou el botó  per inserir el número de pàgina i, de 

la barra de format, justifiqueu-lo a la dreta. 

 

Tanqueu la barra d’eines capçalera i peu. 

 

3. Poseu el títol com a capçalera de les pàgines de la dreta i l’ autor 

a les de l’esquerra. 

 Situeu el cursor a la primera pàgina. 

 Activeu l’opció inserció/capçalera. Observareu que esteu 

a la  capçalera senar. 

  Escriviu el text de la capçalera: Totes les bèsties de càrrega. 

 Cliqueu el botó   per anar a la capçalera par i 

escriviu la que correspon a l’àrea de la secció : Manuel de 

Pedrolo. 

 Tanqueu la barra d’eines capçalera i peu.  

 

4. Deseu el document amb el nom de PRACTICA-1-NOM. 

 

PRÀCTICA 2 

1. Recupereu el document  activitat 20 

2. Inseriu un salt de secció al projecte Sapa: Presentació 

de pàgina/Salt/continu (la nova secció continuarà a la 

mateixa pàgina i l’orientació del paper serà igual que a 

la secció anterior. Si seleccionem aquesta 1ª secció i 

anem a configurar la pàgina i li diem sentit horitzontal, 

és a dir,  li canviem la orientació del paper, llavors fa 
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que la següent secció (projecte Sapa) passi 

automàticament a ésser salt de secció (pàgina següent), 

ja que l’orientació del paper  ha d’esser la mateixa. 

3. Inserireu en el punt 2: L’aprenentatge jeràrquic de 

Gagné:  Presentació de pàgina/salt/Pàgina 

següent(Volem separar la informació de la secció 

anterior per contingut  molt diferent, canvi orientació 

del paper, la nova secció començarà en una altra 

pàgina). 

4.  Deseu el document amb el nom PRACTICA-2-NOM 
 

PRÀCTICA 3 

1. Recupereu el document 17.0.doc. i  modifiqueu els 

paràmetres: 

 Font: Times New Roman a 12 punts. 

 Format paràgraf: 

 Interlineat a 1,5 

 Espai entre paràgrafs (anterior i posterior) a 6 

punts. 

 Sagnat de la primera línia 1,5 cm.  (Els títols 

sense sagnar) 

2. Inseriu salt de secció (pàgina següent), situant el punter del 

ratolí, clicant un cop, davant del títol:  

 CIU s’imposa...I inseriu un salt de secció a la pàgina 

següent. 

 Reclama el vot útil...Activeu Presentació de 

pàgina/Salts/pàgina següent. 
3. Numeració de pàgines: 

 A les pàgines senars, la numeració la posarem a 

l’esquerra. 

 A les pàgines parells, la numeració la posarem a la 

dreta. 
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4. Capçaleres i peus de pàgina: 

 A les seccions de les pàgines senars escriviu a la 

capçalera: 

 AVUI i inseriu –hi la data d’avui. Alineació a la 

dreta. 

 A les seccions de les pàgines parells escriviu a la 

capçalera: Tendència Eleccions al Parlament 

de Catalunya,  alineat per la esquerra. 
. 

5. Deseu el document amb el mon PRACTICA-3-NOM 

 

PRÀCTICA 4 

1. Recupereu el document ACT 06. 

2. Inseriu un salt de secció a  pàgina següent a cada grup, a les 

matèries ciències i socials. 

3. Modifiqueu la capçalera de cada secció amb el text 

Programari educatiu: seguit del nom de l’àrea: 

 Situeu  el cursor a la primera pàgina(Ciències). 

 Activeu l’opció Inserció/capçaleres.  

 Escriviu el text de la capçalera: Programari educatiu: 

Ciències. 

 Cliqueu el botó   per anar a la secció 

següent; observareu que, tot i estar a la secció 2, es 

manté el text de la capçalera 1. 

 Desactiveu el botó      per poder 

entrar una nova capçalera. 

 Elimineu la capçalera existent i entreu la que 

correspon a l’àrea de la secció: Programari educatiu: 

Socials. 

 Continueu de la mateixa forma per la resta de 

seccions. 

 Desplaceu-vos per les capçaleres per valorar si s’ha 

aconseguit l’objectiu. 
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 Tanqueu la visualització de la capçalera i peu de 

pàgina. 

4. Pagineu el document al peu,  a la dreta. 

5. Deseu el document. PRACTICA-4-NOM 
 


