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ELS SAGNATS

Un sagnat €s un espai que s’anteposa de manera automatica als
costats d’un paragraf. Podem fer que aquest paragraf estigui més
0 menys separat del marge de la pagina que la resta de paragrafs.

Aquestes accions les durem a terme des de la barra d’opcid
Presentacio de la pagina/Paragraf/Sagnia, espaiat

‘ l‘z‘ |= — - - " Documentl - Microsoft Wordll [E=RE=d ]
Inici Insercio Presentacio de la pagina Referéncies Correspondéncia Refisio Visualitzacio [ @
n [ Orientaci6 ~ = = Salts ~ |A) Filigrana ~ Sagnia Espalat > 4] 3 e = Alinea ~
ks [_] Mida ~ j Numeros de linia » \’/_V] Color de la pagina ~ §==_ Esquerra: 0 cm s w = Abans: 0pt S " I3
arges - 4 e Y = v L )
' - EE Columnes » b Particié de mots ~ J Vores de la pagina £= Dreta: 0cm s :E Després: 10 pt i e Q-T,g Subfinestra de seleccid
Temes Format de pagina 2 Fons de la pagina Paragraf * Organitzacio
Paragraf E]@

{Sagniai espaiat ; | Salts de linia | pagina

Per assignar sagnats als paragrafs: e

Alineacid: Esquerra -

Hivell d'esquema: | Text independant

-Situar-se al paragraf on cal assignar un

sagnat. " EE e—wrs
-Format/Paragraf. Disope st
-Teclejar nombre de cm. on cal assignar | e o 5 weew s

un sagnat. e S
- Escollir tipus de sagnat especial
seleccionat els cm. Indicats a les
caselles.

- Acceptar.

[ Tabotsdors... | [ Per defocte... | Dacord | [ cancella |

(W] - A C T 04 [Miode de compatib
Per Ia barra de format: Inici Insercid Presentacio de la pagina Referéncies Correspondéncia Revisid

Els trobem a la barra )P couenen iz - A4 (A B F=E4o
d’opcié Inici/Paragraf "™ s X £ * TACEEESE A E
o orta-retalls Tipus de lletra Paragraf
&= el sagnat _— 5
= Disminueix el sagna 1,25cm. cada cop que el
premem.
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PRACTICA 10
1. Recuperar ’activitat 10
2. Posar el text a 9 punts.
3. Fer un augment del sagnat per la barra de format.

A la mateixa activitat 10, selecciona el text, justificacid, 6 punts
paragraf anterior.
1r. Paragraf: li faras un sagnat:

Esquerra:0cm. Dreta:2cm. Especial cap Ocm.
2n Paragraf: li faras un sagnat:
Esquerra:0,75 Dreta:2cm. Especial cap Ocm.
3r.Paragraf: li faras un sagnat:
Esquerra:0Ocm. Dreta:0cm. Especial primera
linea 1,75
4t. Paragraf: li faras un sagnat:
Esquerra:0cm. Dreta:0cm. - Especial Francesa:2cm.

Sagnats utilitzant el regle
Per fer sortir el regle hem de utilitzar el bot6 EEI que es troba
a la dreta damunt de la barra de desplacament vertical.

Marcador de sagnia de 12 linia

/ Marcador de sagnia francesa

Ewl-z-|-3-|-4-|-5-|-s-wr-n-s-|-9-|-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-|-

Marcador de sagnia dreta

-Marcador de sagnat de 12 linia: controla el comencament de la
12 linia del paragraf.

-Marcador de sagnat frances: controla la posicié inicial de la
resta de linies del paragraf.

- Marcador de sagnat esquerra: permet desplacar els marcadors
de sagnat francés i 12 linia alhora.

-Marcador de sagnat dret: controla quina sera la posicio final de
les linies del paragraf.
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1. Situeu-vos en el paragraf 5e.

2. Arrossegueu el marcador del sagnat general esquerra per
modificar el sagnat de totes les linies del paragraf fins a 3cm.

3. Arrossegueu el marcador de sagnat de 12 linia per augmentar-la
scm.

4. Arrossegueu el marcador de sagnat esquerra per modificar el

sagnat de totes les linies del paragraf menys la 12 linia, fins a
6cm. (Quan es desplaca el marcador de sagnat esquerra, la
distancia entre el sagnat esquerra i el sagnat de 12 linia queda
constant, per tant, si mous 1’esquerra també mous la 1%)

6é paragraf:

Definiu aquest paragraf amb un sagnat esquerra de 7cm. (cal
arrossegar el quadrat, no el triangle)

7¢ paragraf:
Definiu aquest paragraf amb un sagnat dret de 14cm.

8e paragratf:
Definiu aquest paragraf amb un sagnat frances de 1,75cm.

Oe paragraf:
Sagnar la 12 liniaa 1,25

10e paragraf:

Augment i disminucio del sagnat utilitzen els botons de la barra
format:

1. Augmentar rapidament el paragraf: prement el boto
d’augmentar sagnats (sagneu a 1,25cm. totes les linies del
paragraf seleccionades o bé del paragraf on hi ha el punt
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d’inserci0, segons els tabuladors que hi ha definits al
paragraf

2. Premeu el boto augmentar, dos cops més (amb cada
pulsacio el paragraf se sagna 1,25cm.)

3. Prem el bot6 disminuir sagnat un cop.

11e paragraf:

Sagnar rapidament la 12 linia de text prement la tecla TAB *—

Espai entre paragrafs:
Ho durem a terme a:
12e paragraf. Espai anterior: 24 punts i posterior 24 punts

13e/14¢é 1 15¢ paragraf.

Seleccionar els paragrafs 13e/14¢e i 15e i hi posarem un espaiat
entre paragraf de 12 punts anterior.

16e/17¢/18e/19¢ paragraf:

Interlineat: podem canviar I’espai entre linies Format/Paragraf /
Interlineat...

16éal5

17e Doble

18e Almenys en 11

19¢ Exacte en 24

20é Multiple en 3
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