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CAPCALERES | PEUS DE PAGINA

Les capcaleres i els peus de pagina fan referencia a la informacio
del marge superior o inferior d’un document. Les capcgaleres i els
peus poden ser unics per a tot el document o poden diferenciar les
pagines de la dreta o de I’esquerra. Veiem informacié repetida a
la part superior/inferior de les pagines, com el titol del document,
el nim. de pagina, la data de creacio,... aquesta informacié
s’anomena encapgalat/peu de pagina segons on sigui, i 1’escrivim
d’una sola vegada creant els encapcalaments i peus.

Per crear o modificar les capcaleres o els peus de pagina, cal

activar I’opcio .

- - Documentl - Microsoft Word -

et E=RRel X!

Inici Inse Presentacio de la pagina Referéncies Correspon Revisio Visualitzacio [~} @
|4 Portada ~ j Elg ’Tl ) : SmartArt &, Enllac 5| capcalera ~ ﬂ |Z] Parts rapides ~ [~ TT Equacié ~
L) Pagina en blanc = B U il Grafic A& Marcador = Peu ~ Al wordart ~ f_) £2 Simbol ~
>_—: Salt de pagina Tai‘”a Inatge d‘(,snil:tr;es For:nes iy& Captura de pantalla v | ['#) Referéncia creuada [#] NdGmero de pagina ~ (?eutaec;trev AS bgd ~
Pagines Taules Illustracions Enllacos Capcalera i peu Text Simbols

- -7

insercié/Capcalera o peu.

Obrim la pestanya i escollirem edita la -

En blar ¢ colul )
capcalera — -

Alfabeto

A continuaci6 s’obrtira la capgalera.

AAAAA

També podem obrir-la fent oble clicala

zona de la capcalera o peu.

[Escribir el titulo del documento | [Afio]

Per crear capcaleres o peus de pagina altern

heu d’activar el quadre de Parells i senars
diferents de ’opcié Eines de Capcalera i peus de pagina

= Documentl - Microsoft Word Eines de capcalera i peu de pagina ‘
Inici Insercio Presentacio de la pagina Referéncies Correspondéncia Revisia Visualitzacia Disseny
j Capcalera = I3 A Parts rapides = J_I j Anteriar |:| Primera pagina diferent 3& 1,25em 3
T -
ﬂ Peu = =0 ,{ﬂ Imatge _‘l_", Seguent |:| Pagines parelles i senars diferents =N 12%em
Data Vés al
#] Mumero de pdgina * | j har: aleria d'imatges ! Mastra el text del document *
M d ihora Gal d'imat peu
Capgalera i peu Insercid Mavegacio Opcions Posicid
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Escriviu el text i, des d’aquesta posicio, passarala ~  [* ;
capcalera de la pagina esquerra i als respectius capcalera
I peu/Disseny que sortira solament si tenim activada la
capcalera o peu.

Per suprimir una capcalera o un peu només cal
seleccionar el contingut i eliminar-lo amb la tecla SUPR.

O bé Insercio/capcalera i peu/Capcalera/Suprimeix la
capcalera.

Per tancar la capgalera heu d’anar a Eines de la capgalera i
peu/disseny/ tancament/tanca la capcalera i el peu.

Podem tancar-la fent un doble clic en 1’area del document on no
hi hagi la capcalera, o bé en 1’opci6 de

Tanca la

tancament. capcalera i el peu

Tancament

També podrem inserir la data o 1’hora actual.

1 "'ﬂ

Una imatge o fer servir la galeria d’imatges.

Numerar les pagines, anar a les capcaleres o fer-les 3
més grans o petites segons ens calgui, o bé anarales "5
diferents seccions.
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EXERCICIS DE CONFIGURACIO DE PAGINA,
CAPCALERES | SECCIONS

PRACTICA 1
Recupereu el fitxer ACT.16
1.Configureu la pagina de la seglient manera:
Marge Superior: 1,5
Marge Inferior: 1,5
Marge dreta: 2
Marge Esquerra: 2
Enquadernacio: 1
Orientacio Horitzontal
Marges simetrics

Presentacio

Parells i senars diferents ; aplicar a tot el document.

2. Pagineu simétricament el document a peu de pagina.

e Situeu el cursor a la primera pagina.

=
Capgalera

e Activeu I’opcid Insercio/capcalera. Observareu que
esteu a la capcalera senar. 1
e Passeu a la zona de peu de pagina clicant sobre el botd. -

Ves al
peu
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e Cligueu sobre el boté per inserir el nUmero de p
pagina. '-:.=-F."_'_--.-

e Cliqueu el botd Siseau=nt  per anar al peu de pagina parella.
e Cliqueu de nou el botd per inserir el nimero de pagina i, de
la barra de format, justifiqueu-lo a la dreta.

Tanqueu la barra d’eines & capcalera i peu.

3. Poseu el titol com a capgalera de les pagines de la dreta 1 1’ autor
a les de ’esquerra.

e Situeu el cursor a la primera pagina.

e Activeu I’opci6 insercid/capcalera. @“ﬁﬂObservareu que esteu
a la capcalera senar.

e Escriviu el text de la capcalera: Totes les besties de carrega.

e Cliqueu el botd Ss=sunt  per anar a la capcalera par i
escriviu la que correspon a 1’area de la seccié : Manuel de

Pedrolo.
]

anca la

e Tanqueu la barra d’eines capcalera i peu. “2::

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

PRACTICA 2

1. Recupereu el document activitat 20

2. Inseriu un salt de secci0 al projecte Sapa: Presentacio
de pagina/Salt/continu (la nova seccid continuara a la
mateixa pagina i I’orientacio del paper sera igual que a
la secci6 anterior. Si seleccionem aquesta 12 seccio |
anem a configurar la pagina i li diem sentit horitzontal,

és a dir, li canviem la orientacio del paper, llavors fa
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que la segiient seccio (projecte Sapa) passi
automaticament a ésser salt de seccio (pagina seglient),
ja que I’orientacio del paper ha d’esser la mateixa.

3. Inserireu en el punt 2: L aprenentatge jerarquic de
Gagné: Presentacio de pagina/salt/Pagina
seguent(Volem separar la informacié de la seccio
anterior per contingut molt diferent, canvi orientacio
del paper, la nova seccié comencara en una altra

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

PRACTICA 3

1. Recupereu el document 17.0.doc. i modifiqueu els
parametres:
e Font: Times New Roman a 12 punts.
e Format paragraf:
= |nterlineata 1,5
= Espai entre paragrafs (anterior i posterior) a 6
punts.
= Sagnat de la primera linia 1,5 cm. (Els titols
sense sagnar)
2. Inseriu salt de seccid (pagina seguent), situant el punter del
ratoli, clicant un cop, davant del titol:
e CIU s’imposa...l inseriu un salt de seccio¢ a la pagina
seguent.
e Reclama el vot util...Activeu Presentacio de
pagina/Salts/pagina seglent.
3. Numeracié de pagines:
e A les pagines senars, la numeracio la posarem a

I’esquerra.
e A les pagines parells, la numeracié la posarem a la
dreta.
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4. Capcaleres i peus de pagina:
e A les seccions de les pagines senars escriviu a la

capcalera:
= AVUI i inseriu —hi la data d’avui. Alineacio a la
dreta.
= A les seccions de les pagines parells escriviu a la
capcalera: Tendencia Eleccions al Parlament
de Catalunya, alineat per la esquerra.

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

PRACTICA 4

1. Recupereu el document ACT 06.

2. Inseriu un salt de seccid a pagina segiient a cada grup, a les
materies ciencies i socials.

3. Modifiqueu la capcalera de cada seccio amb el text
Programari educatiu: seguit del nom de 1’area:

Situeu el cursor a la primera pagina(Ciencies).

5
Activeu I’opcid Insercio/capgaleres. =
Escriviu el text de la capcalera: Programari educatiu:
Ciencies.
Cliqueu el botd Sis=su=nt  per anar a la seccid
seglent; observareu que, tot i estar a la seccio 2, es
manté el text de la capcalera 1.

Desactiveu el botg [#2Enliesahe smb lanterior] nar noder
entrar una nova capcalera.

Elimineu la capcalera existent i entreu la que
correspon a I’area de la secci6: Programari educatiu:
Socials.

Continueu de la mateixa forma per la resta de
seccions.

Desplaceu-vos per les capgaleres per valorar si s’ha
aconseguit I’objectiu.
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e Tanqueu la visualitzacio de la capcalera i peu de
pagina.
4. Pagineu el document al peu, a la dreta.
5. Deseu el document. PRACTICA-4-NOM
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