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NUMERACIO

Per crear les llistes amb Pics seleccionem els paragrafs als que
volem aplicar els Pics situats a la barra d’eines. També¢ es pot fer
de la barra de mend Inici/ Paragraf/numeracio.
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Si premem el botd s’escriu la numeracié que s’ha utilitzat per altim
cop.
Prement la pestanya ens surt la biblioteca de numeracio i podem
escollir els formats, també podem escollir Defineix un format de
nombre nou... en el que també podem indicar I’estil, el tipus de
font, I’alineaci6 del numero.
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ELS PICS
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document o bé defineix un pic nou, en aquest ens
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VORES | OMBREJATS

Serveix per posar vores i color de fons als paragrafs, linies,
paraules, a les pagines, etc.

Per accedir a les vores i ombrejat, primerament hem d’accedir
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a Inici/Paragraf/vores inferior =

Si despleguem la pestanya en sortira el mend
desplegable i escollirem Vores i ombrejat i sortira el
menu en el que podem triar diferentsepci
vores
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— Feu clic al diagrama seqaent o
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Al mateix temps sortira el botd [ -| en el que podrem tenir un
acces directe.
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CAPTURAR PANTALLES GRAFIQUES

La tecla IMPR PANT permet capturar la pantalla sencera o
I’aplicaci6 activa, podent, des d’un dibuix (Paint) retallar la
seccio que interessi i desar-la com un fitxer grafic.

També podem fer servir el programa recortes, que
amb un clic podrem retallar i enganxar
qualsevol imatge.

El trobem a Inici/accessoris fent una recerca i
arrossegant fins a la barra de tasques.
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Recorte de ventana
enganxarem on faCI a. Recorte de pantalla completa
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Formes

Insereix formes preparades, com ara linies, rectangles, formes
basiques, fletxes, cercles, simbols de diagrames de flux i
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Simbols

Fent un clic a la pestanya s’obre un quadre de dialeg del que
podrem escollir la forma que desitgem.
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Un cop dibuixada i seleccionada, sortira la barra d’cines d’
Imatge i podrem posar Efectes forma: ombra, refl

Eines dimatge
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Ajustament Estils d'imatge Organitzacio Mida

Podem canviar la vora i posar-hi efectes com: ombra, reflex,
il-luminacio, vores suaus, bisell, 3D.
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ACTIVITAT FORMES

Obre el document ACT. 02, al final de la 2% pagina realitza les
segiients auto formes:

CARA:

Emplenament de la forma: color Blanc, fons 1

Contorn de la forma: verd oliva Emfasi 3,

Efectes de la forma: embra: perspectiva diagonal a la part superior
esquerra, color: verd oliva emfasi 3. mes fosc 25%, transparencia
54%

FLETXA:

Efectes de la forma: reflex: variacions de reflex . reflex mitja. en
contacte, bisell: Art deco. 3D: Paral lel .fora de I'eix 2. esquerra.
TRIANGLE: girar a la dreta (punt verd)

Emplenament de la forma: taronja, gradient: variacions. lineal cap
amunt.

Efectes de la forma: brillanfor: Taronja 8 pt. Brillant, color

d’emfasi 6. bisell: Inclinacido interessant.

Desa el document com a PRACTICA-14-nom
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