Format de pagina

Tipus de lletra

Podem triar la font, la mida i el color, entre d’altres. Es important tenir en compte quin tipus
d’informacid és per a triar una lletra adequada, entre 11 i 14 segons la font.
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Orientacio

Podem fer un treball en vertical o en horitzontal o combinar segons la informacio que
vulguem donar.

Marges

El que fan els marges és enquadrar el text i deixar una part blanca, tant als costats com a dalt o
a baix Podem regular i canviar els marges segons les necessitats o els gustos. La part grisa
indica que és una zona on no s’afegeix text ni imatges,...
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7 Format de pagina
j Tipus de lletra
" Podem triar la font, la mida i el color, entre d’altres. Es important tenir en compte quin tipus

Si volem que a cada pagina ens surti el titol del treball, I'ambit o el nostre nom, és util la
capcalera. Una manera facil d’accedir a la capgalera és clicant a la part blanca de dalt d’'una
pagina del document, habitualment es fa amb una lletra diferent al text.

Documentol - Word

archivo [N Insertar  Dissfo  Disposicien  Referencias  Corespondencia  Revisar  Vista Disefio Q 4
= Cortar - =_|==
Co . . - | & === 5 b
— BradieyHand | -[14 ~|A A" | Aa - E=3E 2T papbeene maBbcede AaBbCe Aasbccl AQB  asebcer aasbeen .
Pegar - B 2 Lol ==== 1=- - - . sis sutil =
T ¢ Copiarformato NI K S v X AW A == b= Thormal Sinespaci. Thulol  Thulo2  Thulo  Subtitulo  Enfasis sutil |<
Portapapeles [F Fuente [F Parrafo 7 Estilos [F
L ]'\‘Z'\‘l'\‘g'\‘1'\‘Z'\‘]‘I'4‘I'§‘I'6‘I'7‘L'ﬂ'\‘9'\‘10‘|'11‘|'12‘|'l]'\‘l4'\‘m'\‘l.ﬂ'\‘l7'\‘

E =



Peu de pagina

S’utilitza habitualment per posar les pagines de forma automatica.
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Format de paragraf

Tenir els punts i part per formar paragrafs i tenir-los una mica separats és necessari i agradable
visualment. També podem justificar o separar els paragrafs de forma automatica.
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Titols

Han de ser més visibles, més grans i amb una lletra diferenciada. També es poden fer subtitols
que seran de mida una mica més petita i marcats amb dos xifres, per exemple: 1.1, 1.2, 1.3, ...

Taules

Les taules es poden crear i poc a poc anar-les modificant segons les necessitats, es poden
posar més o menys files o columnes.
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Clicant dues vegades al requadre de seleccionar
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Salts de pagina ;
Ajuda a col-locar cada pagina al seu lloc sense
gue es mogui si continuem afegint text o a
imatges.

Salts de seccio

Serveix per canviar la direccié d’unes pagines determinades dins d’un document.

Llistes

Les llistes amb vinyetes i numeracié son utils per separar certes idees.

Altres

Es important conéixer I’eina de seleccionar tot o segons el format per canviar I'aspecte del text
de forma més rapida i uniforme.
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Seleccionar todo el texto con formato similar (sin datos)

Capgalera .
P El; Panel de seleccion,
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Per posar una imatge tenim diferents maneres de fer-ho:

- Copiar una imatge permesa a la web i enganxar-la directament al document.
- Teniruna imatge guardada i anar a Insertar / Imatge / Cal buscar-la en I'equip.

Un cop col-locada al document es pot fer més gran, més petita, clicant doblement a la imatge
ens sortira la pestanya “Herramientas de imagen”. Una eina eficac és la de retallar una part de
la imatge:
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