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1. ENTORN DE TREBALL | PREPARACIO DEL DOCUMENT

Abans de comencar a donar format, és important saber on es troben les eines i que
canvia quan seleccionem text, una imatge o una taula. També convé decidir la mida

de pagina i el format del fitxer des del principi.

LA CINTA, ELS PANELLS | LES ORDRES CONTEXTUALS

Word organitza les eines en pestanyes. La cinta canvia segons el context: en
seleccionar una imatge apareix Format d'imatge i en seleccionar una taula apareixen
les eines de taula. Els panells laterals, com Navegacio o Estils, permeten treballar

sense perdre de vista el document.

Fitxer Inici Insereix Disseny Disposicio Referéncies Correspondéncia Revisio  Visualitzacio  Ajuda

(Open Sans i1 YA A Aa~ e
g oA A A
Enganxa é B I Uva x, X Av £+ A~ E] = =

w

Emfasi

Porta-retalls 5 Tipus de lletra ¥ Paragraf
LU - - . - - -

el

La barra d'accés rapid i el menu contextual reuneixen accions habituals. Si la finestra
és estreta, Word compacta grups i mostra ordres dins de menus: el nom pot quedar

amagat, pero la funcié continua disponible.

C Desament automatic [[L_E:r: K) v _. v

També pots obrir moltes ordres amb el menu contextual del boté dret. El quadre

Cerca permet escriure el nom de la funcié quan no en recordes la pestanya.
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Quan una ordre no és visible, primer comprova si I'objecte adequat esta seleccionat i
si la cinta s’ha compactat per la mida de la finestra. Per identificar que fa un bot¢,
deixa-hi el punter uns segons i llegeix la informacié emergent. Diferencia el menu
Fitxer, que gestiona el document complet, de les pestanyes que modifiquen el
contingut seleccionat.

VISTES, REGLE, MARQUES | ZOOM

La vista d'impressié mostra la distribucio en pagines. El mode de lectura prioritza la
lectura i 'esquema ajuda a reorganitzar documents amb estils de titol. El zoom

nomes canvia l'escala a la pantalla: no altera la mida de lletra ni el paper.

. Focus fe - 3 | + 160%

A Visualitzacié, tria Disseny d'impressio i activa Regle i Subfinestra de navegacio.

s Correspondencia Revisio  Visualitzacio  Ajl

E =151 |~ Regle q
' —

[ ] Linies de quadricula

ertical| En Zoom
parallel | [ ] Subfinestra de navegacié
wviment de pagina Mostra

Les marques 9§ permeten diagnosticar salts innecessaris, espais duplicats i tabuladors
utilitzats per alinear. No s'imprimeixen. En documents llargs, el panell de navegacié

es basa en titols reals, no en text que simplement sembla un titol.

<
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Paragraf

El zoom també es canvia amb el control inferior dret. Les marques de format es
poden activar amb.
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La vista Esquema permet detectar un titol que ha rebut un nivell inadequat. Si el
panell de navegacié no mostra cap apartat, no és un problema del panell:
probablement els titols s’han formatat manualment. Mostra § abans de corregir una
pagina que sembla tenir espais inexplicables; una successio de paragrafs buits o un
salt ocult sol explicar-ho.

DESAR, VERSIONS | FORMATS DE FITXER

El format .docx conserva estils, camps i edicid. .dotx és una plantilla sense macros;
.dotm admet macros. .rtf serveix per a intercanvis senzills perd pot perdre
funcionalitat. El PDF fixa I'aparenca per distribuir o imprimir, perd no substitueix el

fitxer editable.

Desa el treball amb Fitxer > Anomena i desa i assigna un nom identificable.

= Imatges » : .
9 @'/ practica estils.docx

Nom del fitxer: ‘ economia_basica.docx

Tipus de fitxer: | Document del Word (*.docx)

Ao Document del Word (*.dx)

Document del Word habilitat per a macros (*.docm)

Document del Word 97-2003 (*.doc)
Plantilla del Word (*.dotx)
Plantilla del Word habilitada per a macros (*.dotm)
Plantilla del Word 97-2003 (*.dot)
PDF (*.pdf)
~ Amaga les carpete pocument XPS (*xps)
Pagina web de fitxer Gnic (*.mht;*.mhtml)
Pagina web (*.htm;*.html)
Pagina web, filtrada (*.htm;*.html)
Format de text enriquit (*.rtf)
Text sense format (*.txt)
Document del Word XML (*.xml)
Document XML del Word 2003 (*.xml)
Document XML Strict Open (*.docx)
Text OpenDocument (*.odt)
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La compatibilitat amb versions antigues o altres editors no és total. Les fonts, camps,
taules i salts de secci6 poden variar. Quan entreguis un PDF, conserva el .docx per
corregir-lo en el futur i comprova la paginaci6 del PDF.

Ctrl+G o Desar, desa els canvis del fitxer obert; Fitxer > Anomena i desa crea una
versido amb un altre nom o format.

HISTORIAL DE VERSIONS

Word permet el desament automatic, fara que el document es desi de forma
automatica mentre anem guardant, cas que tanquem el document i se'n hagi desat
una part que no voliem, sempre podrem recérrer al historial de versions des de
Fitxer > Informacio

(w'] word_nivell_mig.docx » Desat

© Informacio
Inici : z
@ word_nivell_mig
D Crea OneDrive - Webdata Solutions, SLU » Formacié - Cursos » Manuals » word
| @ Comparteix | | 2> Copia el cami | | <> Copia la ruta local | | [~ Obre la ubicacié del fitxer
= Obre
Proteccié del document
|| @ Informacio [%!)h Controla els tipus de canvis que es poden aplicar al document.
Protegeix el
Desa una copia document ~
Guardar como
Adobe PDF Inspeccié del document
@ | Abans de publicar el fitxer, tingueu en compte gque conté:
Imprimeix Comprova si hi ®  Propietats del document, propietats del servidor de documents, informacio
ha problemes v de tipus de contingut, nom de l'autor, dates relacionades | dades de la
@ Comparteix imatge escapcada
®= Capcaleres | peus de pagina
. ®= Caracters amb format de text amagat
Compartir como
enlace de Adobe = Dades XML personalitzades
PDF
Historial de versions
E'_> Exporta L ] ] )
Mostra i restaura les versions anteriors.
Historial de
D Tanca

versions
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En prémer aquest botd, s'obrira una nova finestra del document qué ens permetra
tornar restaurar a la versié qué necessitem, en aquesta finestra apareixera obert la
subfinestra de versions

Historial de versions voooX

Mostra les modificacions 0 de 8 modificacions |Tl |Tl

Avui, 6 de octubre de 2026

f Modificat per: Julian Moreno Alonso 2:09
£’ Madificat per: Julian Moreno Alonso 9:00
f Modificat per: Julian Moreno Alonso 8:50

Ahir, 5 de octubre de 2026

f Modificat per: Julian Moreno Alonso 20:13

j Modificat per: Julian Moreno Alonso 20:02

| el document mostrara canvis realitzats perque puguem veure el que s’ha modificat

Exemples d'alguns estils de subratllat:

Julién Moreno Alonso

Text subratllat senzill Text subratllat només paraules  Text subratllat doble Ha formatat: Tipus de letra: 10 pt
Text subratllat puntejat Text subratllat gruix Text subratllat ratlla
Text subratllat punt iratlla Text subratllat amb ona Text subratllat doble ona

Exemples dels diferents efectes de text:

Julién Moreno Alonso
4 Ha formatat: Tipus de lletra: 12 pt

e Julidn Moreno Alonso

Dekl GEH&EF‘HE IS ELAS _ Formatat Espai Anterior: 6 pt
1 Julidn Moreno Alonso
Ha formatat: Tipus de letra: 12 pt, Versa

VERSALETES MAJUSCULES|

Superindexsuperindex SubindexXs,singe:
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2. TREBALLAR AMB BLOCS DE TEXT

MOURE'S PEL DOCUMENT

Podrem desplacar-nos pel nostre document de diferents formes:

Amb el ratoli

Utilitzant les barres de desplacament de la finestra

Amb el teclat

Utilitzant totes les tecles o combinacié de tecles de desplagament:

. - Un caracter a la dreta

. - Un caracter a l'esquerra

= 1 Una linia cap a dalt

LI Una linia cap a baix

= Inicio Al principi de la linia on es trobem
= Fin Final de la linia on estem ubicats
= AvPag Pantalla avall

= RePag Pantalla amunt

= Ctrl + Inicio Al principi del document

= Ctrl +Fin Al final del document

= Ctrl+— Una paraula cap a la dreta

= Ctrl+ « Una paraula cap a l'esquerra
= Ctrl+1 Un paragraf cap a dalt

= Ctrl+1! Un paragraf cap a baix

-10 -



SELECCIONAR UN TEXT

€3 databis

Moltes de les operacions que realitzarem amb Word, necessitaran que estigui

seleccionat un fragment del document. Per exemple per esborrar una part del

document, per canviar el format, per realitzar operacions de copia, etc.

Al igual que per desplacgar-nos pel document, podrem seleccionar un text amb el

teclat i amb el ratoli.

Amb el ratoli:

#

Un clic a la part del marge esquerra quan el cursor del ratoli canvii de forma

seleccionarem una sola linia del text. Si fem clic i arrosseguem seleccionarem

tantes linies com agafem.

»= Doble clic a la part del marge esquerre quan el cursor prengui forma de fletxa

també, seleccionarem tot un paragraf.

= Triple clic en el mateix lloc, seleccionarem tot el document.

= També amb el ratoli a sobre d'una paraula i fent doble clic, seleccionarem només

la paraula sobre la que fem aquest doble clic.

» Sicliquem iarrosseguem quan el cursor del ratoli tingui aquesta forma

seleccionarem tot el text pel que passem l,.

Amb el teclat:

= Mays+—

= Mays+ «

= Mays+1

= Mays+1

= Mays + Inicio

= Mays + Fin

=  Ctrl + Mays + «
= Ctrl + Mays + -
= Ctrl+Mays+1

Un caracter a la dreta

Un caracter a 'esquerra

Una linia cap a dalt

Una linia cap a baix

Des d'on ens trobem fins al principi de la linia
Des d’'on ens trobem fins al final de la linia
Una paraula cap a l'esquerra

Una paraula cap a la dreta

Selecciona des d'on ens trobem fins al principi de paragraf

-11 -
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= Ctrl + Mays + 1 Selecciona des d’'on ens trobem fins al final de paragraf
= Ctrl + Mays +lnicio Des d'on ens trobem fins al principi del document

= Ctrl+ Mays + Fin Des d’'on ens trobem fins al final del document

= Ctrl+E Tot el document sense

DESFER | REFER

En Word i els demés programes d'office ens permeten desfer les Ultimes operacions
realitzades de forma automatica. Per fer aixd podrem utilitzar 'opci6 desfer que es
troba a la barra d’eines estandard amb aquesta forma “ ~ Si una vegada hem desfet,
volem tornar a deixar-ho com estava, podrem tornar a refer, utilitzant I'eina de la

mateixa barra <.

COPIARY ELIMINAR BLOCS DE TEXT

Un bloc es una selecci6 de text, ja sigui una lletra, espai, paraula o qualsevol altre
seleccid. Una bloc de text, el podrem eliminar, copiar, tallar o enganxar.

Eliminar un bloc

Per esborrar un bloc de text, primer 'haurem de seleccionar i despreés polsar la tecla
supr.

Copiar un bloc

Copiar un bloc de text ens permetra duplicar aquest text. Primer el seleccionarem i

despres farem clic en el boto6 copiar de la pestanya Inicio de la cinta d'opcions:

Ik

També ho podrem fer amb la combinacio de tecles Ctrl + c.

Amb aquesta operacié aconseguirem que el text es guardi al portapapers de office
per posteriorment enganxar-ho (pegar) en un altre lloc del document o a un altre

document.

-12 -
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Tallar un bloc

Aquesta opci6é ens permetra moure de lloc el text seleccionat. Al igual que hem
comentat amb l'opcié copiar, primer haurem de seleccionar el text i una vegada fet,
farem clic en el boto cortar de la pestanya Inicio de la cinta d'opcions

A

També podrem fer aquesta operacié amb la combinacié de tecles Ctrl + x. Amb
aquesta operacio farem que el text es guardi al portapapers de windows (desapareix

del document) per posteriorment enganxar-ho a un altre lloc.

Enganxar un text

Una vegada hem realitzat els passos de cortar o copiar, procedirem a enganxar el
nostre text, al lloc on vulguem. Per fer aixo primer ens col-locarem en el punt del
document on necessitem col-locar el text i a continuacié farem clic en el boto pegar de

la pestanya Inicio de la cinta d’'opcions

il

[]

Enganxa

W

També podrem fer-ho amb la combinacio de tecles Ctrl + v.

213 -
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3. FORMAT DE TIPUS DE LLETRA

Podriem donar format a un text de dos formes diferents, abans o després d’escriure’l.
Si ho fem abans tot el text que escrivim des d’aquell moment sortira amb el format

que nosaltres li posem fins que no el tornem a canviar.

El format de font, es el que permet canviar el tipus de lletra, estil, subratllat, color, aixi
com altres aspectes del text.

Aquest format el podrem aplicar (en les seves opcions més utilitzades) des de la barra
d’eines de format:

|Aptos (Cos) vl[11 v AT AT Aav A

B I Uva x, X Av 2+ A~

1

Tipus de lletra

Aquesta barra, a més de utilitzar-se per poder canviar els aspectes de la lletra, també
ens servira per saber en tot moment quin tipus de lletra i mida estem utilitzant aixi
com si la lletra esta en negreta, cursiva o subratllada, en la part del document on ens

trobem col-locats.

Si necessitem d'altres opcions que no hi siguin a la barra, haurem d'anar a l'opcid
Tipus de lletra de la pestanya inicio de la cinta d'opcions

Tipus de lletra ~

el que fara que es mostri el quadre de dialeg seglent:

-14 -
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Tipus de lletra

Tipys de lletra  Opcions avangades

Tipus de lletra; Estil de lletra: Mida:

+Cos Normal 1

Normal | 8

+Titols I Cursiva 9 |

Abadi Negreta 10

Abadi ExtraLight Negreta Cursiva

Abel 12

Color de la lletra: Estil del subratllat: Color del subratllat
Automatic v (cap) v ~

Efectes
(O Ratllat

(] versaletes
() Majiscules

() Amagat |

(7] poble ratllat
O Superindex
(] subindex

Visualitzacié prévia

Aptos

Aquest és el tipus de lletra del tema del cos. El tema del document actual defineix el tipus de lletra que s'utilitzara,

Configuracié per defecte Efectes del text... ‘

D'acord ‘ Cancella

Des d'aquest quadre podrem, al igual que des de la barra, canviar el tipus de lletra, la
mida, el color, I'estil de la font, aixi com posar un subratllat, pero a més podrem
canviar l'estil de subratllat, el seu color, i col-locar diferents efectes de text.

Exemples de tipus de font:
Arial 14 punts Arial 18 punts

Batang 14 punts Monotype corsiva 14 punts

Monotype corsiva 20 pts Georgia 20 pts

ALGERIAN 26 PUNTS Impact 20 punts

- 15 -
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Exemples d'alguns estils de subratllat:

Text subratllat senzill Text subratllat només paraules Text subratllat doble

Text subratllat puntejat Text subratllat gruix Text subratllat ratlla

Text subratllat punt.i ratlla Text subratllat amb ona

Exemples dels diferents efectes de text:

RatHat Debleratllat
VERSALETES MAJUSCULES
Superindexsuperindex SubindeXsubindex

En el quadre de Tipus de lletra en |la seva pestanya Opcions avang¢ades, trobarem les

seguents opcions:

Tipus de lletra ? X

Tipus de lletra

Espaiat entre caracters

Escala: |100% N7

Espaiat: | Normal v | De =
Posicié: | Normal v De: =

O Ajustament d'espai dels tipus de lletra: ~| punts o més

Caracteristiques de I'OpenType

Lligadures: Estandard i contextuals v
Espaiat entre nimeros: | Per defecte v
Formats de nimeros: Per defecte v l
Conjunts estilistics: Per defecte v i

D Utilitza alternatives contextuals

Visualitzacié prévia

Aptos

1]
Aquest és el tipus de lletra del tema del cos. El tema del document actual defineix el tipus de lletra que s'utilitzara, |

Configuracié per defecte Efectes del text... D'acord Cancella

Podrem reduir I'escala del text seleccionat, des de I'opcié que porta el seu nom, utilitzant tants per

cents.

-16 -
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L'opcio Espaiat ens servira per augmentar o reduir I'espai entre lletres. Ho farem
desplegant la fletxa que es troba al costat de Espaiat i escollint 'opcié Expandit o
Comprimit, i a més podrem canviar la quantitat de punts que volem posar entre lletra
i lletra.

Exemples:espai expandit a 4 punts /epaicompimial5punts

També podrem escollir la posicié del text des de I'opci6 Posicié, aquesta podra ser
Elevada o Disminuit, al igual que en espaiat desplegarem la fletxa i escollirem el que
necessitem i li col-locarem quan volem elevar o disminuir el text.

Exemple de text elevat en 3 punts j text yicminuit en 3 punts

-17 -
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4. FORMAT DE PARAGRAF

Un paragraf esta format per un o més caracters. Al final sempre porta un intro
(enter). El document sempre esta format per un o més paragrafs. Al igual que en el
cas del format de font podriem donar format de paragraf de dos formes diferents,
abans o després d'escriure’l. Si ho fem abans tot el text que escrivim des d'aquell
moment sortira amb el format de paragraf que nosaltres li posem fins que no el

tornem a canviar.

El format de paragraf ens permet canviar les alineacions, els sagnats del document,
I'interlineat, 'espai entre paragrafs, etc.

Aquest format el podrem aplicar (en les seves opcions més utilitzades) des de la barra
d'eines de format:

=40

| |

|
4
i
£

|
£4
M

€l

Paragraf

ALINEACIONS

Esquerra > Col-loca tots el caracters del comengament de linia enganxats al marge
esquerra, metre que els caracters de final de linia no queden enganxats al marge
dret.

Centrada > Col-loca tots els caracters de la linia centrats entre el marge esquerraii el
dret.

Dreta > Col-loca tots el caracters del final de linia enganxats al marge dret, metre que

els caracters de principi de linia no queden enganxats al marge esquerra.

Justificada > Col-loca tots els caracters del principi i del final de linia enganxats al

marge esquerra i dret respectivament.

-18 -
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SAGNATS

Els sagnats d'un paragraf son aquell espai que podem deixar des del marge esquerra

o dret d'un document i el text que nosaltres tenim al mateix.

Existeixen 4 tipus de sagnats que podem fer en un paragraf (Aquestes opcions les
podem trobar dins el quadre de dialeg de format de paragraf, que s'explica a

continuacio.
Esquerra - Espai entre el marge esquerra i el text.
Dreta = Espai entre el marge dret i el text.

Primera linia = Espai que podem deixar entre el marge esquerra i el text pero

nomeés a la primera linia del paragraf.

Francesa - Seria el contrari que l'anterior. Manté la primera linia enganxada al

marge esquerra i la resta de linies del document es desplacaria.

Si necessitem d'altres opcions que no hi siguin a la barra, haurem d’anar a 'opcié

Paragraf de la cinta Inici

Paragraf

el que fara que es mostri el quadre de dialeg segluent:

-19-
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Paragraf ? X
| Sagnia i espaiat  Salts de linia i pagina
General
Alineaié: -
Nivell d'esquema: | Text independent v Reduit per defecte
Sagnat
Esquerra: 0cm = Especial: En:
Dreta: 0cm = (cap) v =
) Sagnies simétriques
| _
Espaiat
|
| Anterior: 0pt : Interlineat: A
| Posterior: 8 pt = Muiltiple v | (1,08 =
[:] No afegeixis interlineat entre paragrafs del mateix estil |
|
Visualitzacié prévia
Introduccio a 'Economia Basica
5 |
I I
Cancella

{ Tabuladors... Configuracié per defecte

Els sagnats també els podrem col-locar utilitzant les marques de sagnies de la regla de

Word, sent aquests simbols, els seglients:

Primi linea
Esquerra Francesa

ESPAIATS | INTERLINIATS

Espaiat Anterior > permet fer un espai més gran abans del paragraf que tenim

seleccionat.

P10 1 110 1200 (1301 141 A

Dreta
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Espaiat Posterior > Sera el mateix que l'anterior pero despres del paragraf. Aquests
dos eviten tenir que fer varis intros per diferenciar els diferents apartats del
document.

Interlineat > Seria I'espai entre les linies d'un paragraf.
PAGINACIO

En el quadre de dialeg de format de paragraf, existeix també la pestanya Salts de
linia i pagina, que sera el que es mostra a continuacio:

Paragraf ? X

| Sagniai espaiat | Salts de linia i pagina |

Paginacid
Control de linies vidues i orfenes
l:] Conserva amb el segtient
D Conserva les linies juntes
[___] Salt de pagina anterior
Excepcions de format
O Suspén els nimeros de linia
() No parteixis els mots
Opcions de quadre de text
Ajustament estret:

Cap -t

Visualitzacié prévia

Introduccio a 'Economia Basica

Tabuladors... Configuracio per defecte D'acord w Cancella
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Control de linies vidues i orfenes > Evita que Word deixi una linia sola d'un paragraf
al principi o al final de la full, mantenint al menys dos linies del mateix paragraf

juntes.

Conserva amb el segiient > Conserva sempre el paragraf al que li hem activat l'opcio
amb el paragraf que té immediatament a continuacio (serviria per conservar el titol
amb el seu paragraf).

Conservar les linies juntes > Word conservaria sempre que pogués tot el paragraf

junt a la mateixa pagina.

Salt de pagina anterior > Provoca un salt de pagina davant del paragraf o activem

l'opcid.
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5. TABULADORS

Son posicions en cm. que s'utilitzen per col-locar i alinear text en un lloc determinat de
la pagina.

Com per exemple la seguent llista:

Vendes del Trimestre

Comercials Gener Febrer Marg
Pep 15 16 21
Joan 12 8 22
Anna 18 32 44
Antoni 7 85 15

Per realitzar aixo s'utilitzen marques de tabulacié o tabuladors. Existeixen 5 tipus de
tabuladors: Esquerra, Centrada, Dreta, Decimal i Barra

Per fer-ho haurem d'anar a l'opcié Paragraf de la cinta Inici

Paragraf

i Escollir 'opci6 Tabuladors,

Espaiat
Anterior: 0 pt : Interlineat:
Posterior: 8 pt : Multiple

(I No afegeixis interlineat entre paragrafs del mateix estil

Visualitzacié prévia

Introduccio a l'Econopiia Basica

/

Tabuladors... Configuracio per defecte D'ac
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sortira el segiient quadre de dialeg:

Tabuladors ? X

Posicio del punt de tabulacio: Tabulacions per defecte:

-

| 1,25 cm

-

Tabuladors que voleu suprimir:

Alineacio
(o] Esguerra () centrada () Dreta
() Degimal O vertical
| Guia
Oicap O 2. Oz—-
Oa__

Defineix Suprimeix Suprimeix-ho tot

D'acord l Cancella

Des d'aquest podrem indicar el nimero de la posicié del tabulador i el tipus que
necessitem. Exemple de tabuladors:

Tabulador esquerra
1234567890
123456789
12345678

1234567

123456

12345

1234

123

Tabulador Centrat
1234567890
123456789
12345678

1234567
123456
12345
1234
123

Tabulador dret
1234567890
123456789
12345678
1234567
123456

12345

1234

123

Tabulador decimal
45,54
331,234
441,23
23,2
112.212,343
125,45
454,84
48.548,545

El tabulador de barra sera per fer separacions entre el diferents tabuladors, aquest

es pot apreciar a la llista anterior entre el tabulador centrat i el dret.
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6. CREACIO 1 EDICIO D'ESTILS EN WORD

QUE ES UN ESTIL | PER QUE ES TAN IMPORTANT?

Quan treballem amb Word, és molt habitual comencgar a donar format al text
manualment: posar negreta, canviar la mida, el color, centrar titols... Pero aixo, tot i
que funciona, acaba sent poc practic quan el document creix.

Aqui és on entren en joc els estils.

Un estil és una manera de dir-li a Word:

“Aquest tipus de text sempre ha de tenir aquest aspecte”.
Per exemple, pots definir que tots els titols principals siguin:

* mésgrans
* ennegreta
= amb un color concret

= amb espai abans i després

En lloc de repetir aquests canvis cada vegada, només apliques l'estil, i Word ho fa

automaticament.

El més important és que els estils no només serveixen per donar format, siné també
per organitzar l'estructura del document. Gracies a aixo, Word pot entendre que és

un titol, queé és un subtitol i que és text normal.

Aix0 és el que permet, per exemple, crear un index automatic més endavant.
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TIPUS D’ESTILS QUE EXISTEIXEN

Dins de Word hi ha diferents tipus d'estils, perd no cal memoritzar-los tots. El més

important és entendre per a qué serveix cadascun.

Normal Sense espaiat Titol 1 Titol 2 Ti'tOl B

Estils [

Els més habituals son els estils de paragraf, que s'apliquen a tot el paragraf. Aqui és

on trobem els coneguts:

= “Titol 1"
= “Titol 2"
= “Normal”

Quan apliques “Titol 1” a una linia, Word entén que és un apartat principal. Si després
utilitzes “Titol 2", sap que és un subapartat.

També existeixen els estils de caracter, que només afecten una part del text (per
exemple, una paraula dins d’'una frase), i altres com els de taula o de llista, pero en el
dia a dia els més importants son els de paragraf.

Aplicar un estil és molt senzill, pero és important acostumar-s'hi.
El procés és:

Escrius el text (per exemple, un titol).
El selecciones o simplement poses el cursor a la linia.
A la pestanya Inici, dins del grup Estils, fas clic a “Titol 1", “Titol 2" o el que

correspongui.
En aquell moment, el text canvia d'aspecte automaticament.

Al principi pot semblar que “Word decideix per tu” com ha de ser el format, pero aixo

no és cap problema, perqué aquests estils es poden modificar.

També pots mostrar el panell d'estils, utilitzant el bot6 Estils a la cinta d'opcions
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/O Cerca

Text en negret 1. Texts nume | = 8 Substi

[ Selece

Aix0 mostrara a la part de la dreta de la finestra de Word el Panell d’estils:

A - o x

|:|;| Comentaris | |f Edicia v| 1 Comparteix ~

BooA

y  Crear PDF y compartir Solicitar GPT for
cule con Qutlook firmas Excel Word
Adobe Acrobat gptfarwaork, com e
Estils wooX

SUPTITER-TU UL

Normal T

Lletra per defecte del paragraf a

Sense espaiat Ia

Titol 1 !

Titol 2 12

Titol pc

Subtitol 13

Emfasi subtil a

Emfasi a

Emfasi intens a

Text en negreta a

Cita 1a

Cita intensa I3

REFERENCIA SUBTIL a

REFERENCIA INTENSA a

ﬂ Mastra la visualitzacid prévia

[] Inhabilita els estils enllagats

(&) (2] (] (oo

[ Foeus B - ——F—+ 10%

Arriba un moment en que vols que el document tingui un estil propi: potser amb la

tipografia de 'empresa, uns colors concrets o un format especific.
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En aquest cas, pots crear el teu propi estil.

La manera més facil és comencar donant format a un text tal com vols que sigui (per

exemple, un titol amb una mida concreta, color i espaiat). Quan ja el tens com

t'agrada, el selecciones i li dius a Word que guardi aquest format com un estil nou.

Els passos serien:

4
5.
6
7

Dona format al text manualment.
Selecciona aquest text.
Obre el panell d'estils (la petita fletxa de la secci6 Estils).

Fes clic a Crea un estil nou.

Emtasiintens a
Text en negreta a
Cita Ta

Cita intensa Ta

REFERENCIA SUBTIL a

Mastra la visualitzacid prévia
[ Inhabilita els estils enllagats

|E _Q| |E| | Opcions...

Facus

8. Acaba de seleccionar els formats que t'interessin a dins del quadre de creacié

d'estils.
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Crea estil nou a partir del format ? x

I Propietats
HNom: Estill
Tipus d'estil: Paragraf W
Estil basat en: 1 Mormal W
Estil del paragraf seguent: | 7 Estill W
Format
Aptos [Cos) w11 || N K 8§ Automatic w
== ==|= = = |2 iz £ =

Text d'exemple Text d'exemple Text d'exemple Text d'exemple Text d'exemple Text d'exemple
Text d'exemple Text d'exemple Text d'exemple Text d'exemple Text d'exemple Text d'exemple
Text d'exemple Text d'exemple Text d'exemple Text d'exe mple

Estil: Mostra en la galeria d'estils
Basat en: Narmal

B ~fegeix-ho a la galeria d'estils [ Actualitza-ho automaticament

n Només en aquest document [:] Documents nous basats en aquesta plantilla

| Format - Cancella

A partir d'aquell moment, aquest estil apareixera a la llista i el podras aplicar a qualsevol
altre text.

Al crear l'estil trobaras quatre apartats importants que s’haurien de tenir en compte:
Nom
Es imprescindible assignar un nom identificatiu a l'estil per tal de poder-lo localitzar
facilment més endavant dins la llista. Si es deixen noms generics com ‘Estil 1', ‘Estil 2,
etc., després pot resultar dificil trobar-los, especialment si n'hi ha molts.
Tipus de estil
Existeixen diferents tipus d'estils que podem utilitzar segons com i on volem aplicar-

los posteriorment
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Crea estil now a partir del format ? >
Propietats
HNom: Estill

Format

Tipus d estil: Paragraf

Estil basat en:

Enllacat [pardagraf i caracter)
Taula
Llista

Estil del paragraf seglent:

Estils de caracter

Només afecten una part del text, no tot el paragraf. S'utilitzen, per exemple,

quan vols destacar una paraula o una frase dins d’'un paragraf sense modificar

la resta.

Imagina una frase normal i vols que una paraula sigui: en negreta, amb un

color diferent. En lloc de fer-ho manualment, pots aplicar un estil de caracter.

Estils de paragraf
Els estils de paragraf son els més importants i els que faras servir gairebé
sempre. Afecten tot el paragraf, encara que només tinguis el cursor dins

d’'aquest.

Enllacat (Paragraf i caracters)
Els estils mixtos (també anomenats “Enllacats”) poden funcionar de dues
maneres:
o com a estil de paragraf si no selecciones res
o com a estil de caracter si selecciones només una part del text
Es a dir, son flexibles.
Per exemple, un estil de titol pot aplicar-se a tot el paragraf, perd també

podries aplicar-lo només a una paraula concreta.

Taula
Els estils de taula s'apliquen a taules completes.
Permeten definir rapidament:

o colors de files i columnes

o capcaleres destacades

o vores

o format general
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Amb un sol clic pots transformar una taula simple en una taula visualment clara i
professional.

= Llista
Serveixen per definir com es veuen els pics o numeracions.
Permeten controlar:
o tipusde numeracié(1,2,3..0a,b,c..)
o nivells (subllistes)
o sagnats

o alineacid
Estil basat en

Aquesta opci6 indica que un estil hereta les propietats d'un altre estil. Es a dir, un estil
pot “dependre” d'un altre.

Per exemple:
Pots crear un estil “Titol personalitzat’ basat en “Titol 1"

Aix0 significa que si canvies el format del “Titol 1", el teu estil també es pot actualitzar
automaticament (segons configuracio)

Es molt Gtil per mantenir coheréncia entre diferents nivells d'estils.
Estil de paragraf segiient

Aquesta opcio defineix quin estil s'aplicara automaticament al seguent paragraf quan
prems Enter. Es una funcionalitat molt practica.

Per exemple:

Si tens un Titol 1, normalment després vols escriure text normal

Pots configurar: “Titol 1” — estil segiient: Normal

Aixi, quan escrius un titol i prems Enter, el seglent paragraf ja surt en estil “Normal”

automaticament sense haver de canviar-lo manualment.
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NIVELLS D'ESQUEMA

Els nivells d’esquema de Word no sén, estrictament, un format propi dels estils. Es a
dir, no defineixen directament aspectes visuals com la mida de la lletra o el color. Tot
i aix0, tenen una relacié molt important amb els estils, especialment amb els estils de

paragraf com “Titol 1", “Titol 2", etc.

Quan apliqguem un estil de titol, Word assigna automaticament un nivell d'esquema a
aquell paragraf. Per exemple:

»  “Titol 1" — nivell d'esquema 1

»  “Titol 2" — nivell d'esquema 2

Aix0 permet a Word entendre l'estructura jerarquica del document, és a dir, que és

un apartat principal i que és un subapartat.

Els nivells d'esquema s'apliquen a través dels formats de paragraf, utilitzant I'apartat
Nivell d’esquema

Paragraf

Sagnia i espaiat ~ Salts de linia | pdgina
General
Alineacio: Esquerra w

Mivell d'esquema: Reduit per defecte

Sagnat Mivell 2
Mivell 3
Esquerra: Mivell 4 Especial:
Mivell 5
Direta: Mivell & [cap) i
— . |Mivell 7
|_| sagnies simétrid pjiyel &
Mivell &
Espaiat
Anterigr: 12pt = Interlineat:

Qualsevol text que no siguin un titol i que no hagi de marcar una estructura en el

document hauria de ser un text independent.

Importancia per a I'accessibilitat

Els nivells d'esquema son especialment importants des del punt de vista de
I'accessibilitat.
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No només donen format visual, siné que defineixen 'estructura semantica del

document. Aixo és fonamental perque:

= elslectors de pantalla poden interpretar correctament el contingut
» les persones usuaries poden navegar pel document de manera estructurada
» esfacilita la comprensio6 del contingut, especialment en documents llargs

Sense aquesta estructura, el document es percep com un bloc de text sense

organitzacio clara.

Navegacio dins del document

Una altra gran avantatge és que els nivells d'esquema permeten utilitzar la

subfinestra de navegacié de Word.

Correspondéncia  Revisid | Visualitzacié | Ajuda  Acrobat

ﬂ_. E [+] Regle Q El Unapa

[ Linies de quadricula Diverse

or Vertical En Zoom 100%
rsiu | parallel [ Subfinestra de navegacia !:‘,Amplat
Moviment de pagina Mostra Zoom
1
[ T T IR BRI Bt sl 2o 3 4 5 B T B 5
=

Quan els titols estan ben definits:

» apareixen automaticament a la subfinestra de navegacio
» es poden utilitzar com si fossin enllacos

» es pot saltar rapidament d'un apartat a un altre
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Aix0 millora molt I'experiencia de lectura i revisié del document.

QW Desament automatic (.::l K)* ;'__I' = Manual Wor

Fitxer  Inici  Insercié  Disseny Disposicié  Referéncies (¢

B Afegeintext v ab1 [Cc) Insereix una not:

index de D| Actualitza la taula ab}' Mota al peu segi

Insereix
continguts ~ nota al peu |:| Mastra les notes
Index de continguts Motes al peu
L 1
Navegacio WX
@
Cerca al document 0

Titols Pagines Resultats :_:
= -
index C
4 1, Gestio de documents H
Guardar el nostre document -
Tancar el docurnent -
Obrir un document ﬁ
Creacié d'un document nou -
Maoure's pel document E
Seleccionar un text .
Desfer i Refer _
4 2, Treballar amb blocs de text =
4 Copiary eliminar blocs de text -
Eliminar un bloc _
Copiar un bloc 9
Tallar un bloc )
Enganxar un text _

3. Creacid d'una portada £
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7. CONFIGURACIO DE PAGINA

El document complert també té el seu format. L'opci6 la tenim a la pestanya

Disposicié de la cinta d'opcions

Fitxer Inici Insereix Dibuix Disseny Disposicio

O & D T

1= . PP
Marges Orientacié Mida Columnes 2~ Nameros de linia
h h h ¥ b%‘ Particié de mots v

Format de pagina M~

També podrem anar amb l'opcié Format de pagina. Des d'aquest quadre, podrem
canviar el marges, l'orientacio de la pagina i d'altres opcions que es refereixen a tot el

document.
| Format de pagina ? X
Marges Paper Disposicio
Marges
Superior: 2,5 cm = Inferior: 25cm =
Esquerra: 3cm = Dreta: 3cm =
Enguadernacio: 0cm = Posicio de I'enquadernacio: Esquerra v
Orientacio
|
Vertical Horitzontal
Pagines
Diverses pagines:  Normal v

Visualitzacio prévia

Aplica a:  Tot el document v

} Configuracio per defecte Cancella
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8. CAPCALERES | PEUS DE PAGINA

Es una eina que proporciona Word que permet que tot el que posem a la capcalera o
peu de pagina sortira a totes les pagines del document.

Les opcions de capcaleres i peus, les trobarem a la pestanya Insercié de la cinta
d'opcions

I I N e P R Y B

a Comentari] Capgalera Peu Gmero de Quadre  Parts  Wor
v > pagina > de text ¥ rapides >

Comentaris Capcaleraijpeu
5 & 0 o FT oo o B 0% g 0 11 12

Una vegada estem dins de la capcalera o el peu apareix una nova pestanya que es diu

Capcalera i peu on trobarem totes les opcions que tenen a veure amb aquesta zona:

Capgalera ala primera pagina

També podriem entrar en aquestes zones fent doble clic a la zona reservada per la
capcalera o el peu en la propia pagina

NUMERACIO DE PAGINES

Un cop ja sabem crear encapgalaments i peus de pagina, és molt habitual afegir-hi la
numeracié de pagines. Aquesta funcionalitat és essencial en documents llargs, ja que

facilita la lectura, la navegacio i la referéncia del contingut.

Word permet afegir nUmeros de pagina de manera molt rapida.
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El procés més directe és:

Ves a la pestanya Insereix

Fes clic a Numero de pagina

Escull la ubicacio:

o Adaltde la pagina (encapgalament)

o A baix de la pagina (peu de pagina)

4. Selecciona un dels formats disponibles

0B 3

nentari =~ Capgalera  Peu
entaris Capcalera i
N I U IR NI & SRR |

A

= A

Miamero de Quadre  Parts  WordArt

pagina ~ detext ~ rapides ~ -

E Principi de la pagina >
@ Final de |a pagina >
Marges de la pagina >
@ Posicid actual >
E%’ Format de ndmeros de pagina...

E‘Iil Suprimeix els ndmeros
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Text

Automaticament, Word afegira la numeracio a tot el document.

La millor practica és inserir el nUmero de pagina manualment dins de

I'encapcalament o peu.

El procés seria:

1. Fes doble clic a I'encap¢alament o peu de pagina per editar-lo

2. Situa el cursor on vols el nimero

3. Ves a: Insereix — Nimero de pagina — Posicié actual — Numero simple
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lera  Peu |Midmero de

- pagina ~ detext ~ rapides ~

~ ; -
A
Quadre Parts  WordArt  Lletra de @Datalhora

Capgalera i Principi de |a pagina
L Final de la pagina
Marges de la pagina
Posicid actual

Eormat de nimeros de pagina..

H O B OE

Suprimeix els ndmeros

>

>

>

>
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| %= Coment

[ Linia designatura  ~ ’l_[ Q ﬁ
=ta™d

Equacié Simbaol Camps

caixa alta ~ E|:| Objecte  ~ - - d'eSignature

Text Simbols eSignature

1 15 1 ] 1 1 1

Estils
mc4
Simple .
Nimero simple /
1 /
8

Amb formes

D’aquesta manera, nomeés insereixes el nUmero, sense aplicar formats predefinits

complexos.

A partir d’aqui, pots canviar la mida, modificar la tipografia, alinear-lo (dreta, centre,

esquerra), combinar-lo amb altres elements (text, linies, etc.), etc.
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9. LES SECCIONS

QUE ES UNA SECCIO?

En Word, una seccié és una part del document que pot tenir una configuracié propia
diferent de la resta. Es a dir, dins d'un mateix document pots tenir diferents parts
(seccions) amb:

» encapg¢alaments o peus diferents
* numeracié de pagines diferent
= orientacié diferent (vertical o horitzontal)

* marges diferents

Sense seccions, tot el document hauria de tenir sempre la mateixa configuracio.
Les seccions sén utils quan necessites trencar la uniformitat del document.

Per exemple:

* una portada sense numeracio

= unindex amb nimeros romans (i, ii, iii...)

» el contingut principal amb ndmeros normals (1, 2, 3...)
* una pagina en horitzontal per a una taula gran

* Inclds crear columnes a una part del text
Tot aixd només es pot fer correctament utilitzant seccions.

Existeixen diferents tipus de salts, salt de pagina i salts de seccié i es poden afegir

utilitzant I'opci6 Disposicié — Salts i seleccionar aquell que necessitem.
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Q Desament automatic ':_. :' "f)v O = Manual Word OK.docx

Fiteer  Inici  Insercid  Disseny  Disposicid  Referéncies  Correspondéncia  Revisid W

E Ijlb‘a IE |'ﬁ' Salts ~ ‘ Sagnia Espaiat

Salts de pagina

Pagina
Marca el punt en qué s'acaba una paginai
comenga la segiient.

Marges Orientacié Mida Columnes

Format de pagina

5 I 1 1 1 1
Columna
- Indica que el text que hi ha després del salt de
. columna cemengard a la columna segient.
- Ajustament de text
Separa el text que hi ha al voltant dels objectes de
- les pagines web, com ara el text de llegenda del cos.
o+ Salts de seccid

Pagina segiient
Insereix un salt de seccid i comenga la seccid nova a
la pagina segiient.,

e

il

Continu
Insereix un salt de seccié i comenga la seccid nova a
la mateixa pagina.

o
- == Pagina parella
- A Insereix un salt de seccié i comenga la seccid nova a
- la segient pagina amb un nombre parell.
- == Pagina senar
=

I Insereix un salt de seccid | comenga la seccid nova a

la segient pagina amb un nombre senar,

Salts de pagina

Creen un salt de pagina a la zona on es troba el cursor en aquell moment pero no
generen cap secci6 addicional.

A part dels salts de pagina convencional, també existeixen els salts de columna per
afegir un salt quan utilitzem columnes en el text i fer que el text flueixi a la columna
seglent en la zona on ho necessitem i també els salts d’ajustament de text, que
permeten baixar un text a la linia seglient perd que es continui considerant part del
mateix paragraf.

Salts de seccio

Creen un salt de secci6 des d'on podrem despreés afegir configuracions diferents,
existeixen quatre tipus:

= Pagina seglient: creen un salt de seccio perd a més a més un salt de pagina.
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» Continu: creen el salt de secci6 a la mateixa pagina, aixd permetra entre d'altres
crear text en columnes diferents, a la mateixa pagina (es creen de forma
automatica en crear les columnes).

» Pagina parella: permet configuracions diferents per totes les pagines parelles.

» Pagina senar: permet configuracions diferents per totes les pagines senars.

Quan es creen salts de seccio, si tenim les marques ocultes del document a la vista

Revisio  Visualitzacid  Ajuda  Acrobat
iZe =Y == g| T
Emjasi Nor.

Paragraf [}

apareixeran indicadors que mostren els salts que s’han inserit al document. Aquests
salts es poden eliminar facilment utilitzant les tecles Supr o Retrocés, igual que si es
tractés de qualsevol altre element de text. Cal tenir en compte, pero, que en eliminar
un salt de secci6 el document pot perdre la configuracié de format de pagina
associada a aquella secci6, ja que aquesta s'integrara amb la configuracio de la seccié
anterior.

A DSBS e calt de p.ﬁgma .............................. 1]
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10. INCRUSTACIO DE GRAFIQUES | IMATGES

Quan treballem amb Word, és molt habitual afegir imatges i grafiques per
complementar la informacié del document. Tots aquests elements els podrem inserir
des de la pestanya Insereix de la cinta d'opcions.

G  Desament automatic (@ 9D+ T) %  economiabasicadoo v O Cerca i 3 = o X
Fitxer Inici Insereix Dibuix Disseny Disposicié Referéncies Correspondéncia Revisié Visualitzacié  Ajuda 3 Comentaris | | & Edicié ~
[ Portada v E B 7y Formes ~ B SmartArt [a s ull| B capgatera ]I[ v [ v Tlequacis ~ ﬂ
i 2 \cones @ v [ peu~ P C . e
[™ pagina en blanc lcone dll Grafic Videos [1 Marcador Comentari | 1= Peu audre i) () simbol

Taula  Imatges 2 Camps
=} salt de pagina v ¥ € Models3D v (g} Capturadepantalla~  enlinia  [[]Referéncia creuada [3) Nomero de pagina~  detext~ a - d'eSignature

Pagines Taules Hustracions Multimédia Enllagos Comentaris Capgalera | peu Text Simbols eSignature

A nivell visual, aquests elements ajuden molt a entendre el contingut, pero cal tenir

en compte un aspecte molt important: no sempre son accessibles per a tothom.

Les grafiques (com ara diagrames, grafics de barres o de linies) presenten una
limitacié important.

Encara que s'insereixin en formats com el metafitxer millorat (EMF) o altres formats
vectorials, els lectors de pantalla:

* no son capacos d'interpretar correctament la informacié
* no poden explicar les dades que conté la grafica
* nomeés poden identificar que es tracta d'un element grafic

Aix0 significa que una persona que utilitza un lector de pantalla no podra entendre el
contingut de la grafica si no es proporciona informacié addicional.

Es recomana qué si una imatge aporta informacié al document, afegir sempre text

alternatiu per garantir una millor accessibilitat.
Quan a les grafiques es recomanable:

» inserir la grafica com si fos una imatge

Es pot fer facilment copiant i posteriorment enganxant com a imatge
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@ Desament automatic (.:) -1 =

Fiteer  Inici  Insercid  Disseny  Disposicid  Refe

flj fetalla .Open Sans v”ﬁ
Enganxa EE‘ Copia B I U~ 35 x
"' <¥ Copia el format - :

Opcions d'enganxament: Tipus d
"aZ kY Vo
Enganxa-ho amb opcions... o~

Defineix I'enganxada per defecte...
o5 Pagines Resuftats

i afegir-hi un text alternatiu

Podem fer-ho amb el bot6 dret a sobre de la imatge utilitzant I'opcié Visualitza el
text alternatiu o bé des de la pestanya Format d'imatge de la Cinta d'opcions
amb l'opci6 Text alternatiu

Correspondéncia  Revisié  Visualitzacié  Ajuda  Acrobat  Format d'imatge
ry‘u‘orat:lelaimatgev . / e
— E:" M-
=l

= L N . | = = | O Efectes de la imatge ~
P E; D e T ectes delamatge Text Posicid Ajusta e
(?'5 Disposicid d'imatges ~ alternatiu - text v
Estils d'imatge M Accessibilitat
|-|-E-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6‘|-?-|-E- BRI (RN & SRR R D = I O B
o f 0=
Mii Reference EHal
0
RO
¥
0
Q = Q
00
¥
Febaen A wril ) o e i
O O O

En fer-ho, apareixera un panell on escriure el text alternatiu o bé marcar la
imatge com a decorativa si no aportés cap tipus d'informaci6 en el document i es
tractés d'una imatge merament decorativa.
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oG Estils @~ Posicié Ajusta el [ Envia al darrere
£~ rapids ~ @ - alternatiu v text ~ E’E‘ Subfinestra de seleccid
Estils d'imatge & Accessibilitat Disposa
NSRRI -SUI NI SR RIS F ISt RIS » R I e RIS LR P S B |
? o
il apl b
O O
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A - o x

Format d'imatge |E| ‘j v:‘
i e
;2; : EscfPSa El“‘«%(m - |

[l

Mida ] ~

Text alternatiu WX

Com descriurieu aquest objecte i el seu
context a una persona cega o amb
deficiencies visuals?

- Els temes en detall

- L'entorn

- Les accions o interaccions

- Altres dades rellevants

(Es recomana escriure 10 2 frases
detallades)

Grafica i@ de les vendes del
yehicle Mii Reference | any 2025 gn
s.aprécia una estahilitat en les vendes en
tot Lany, a excepcid d'una baixada en el
més de juny ngvembre i una recupsracio
en el més de juligl i desembre

Genera un text alternatiu

[ Aprova el test altematiu (@

] Marca com a decoratiu 'L

El text alternatiu és una descripcié del contingut de la imatge que els lectors de

pantalla poden llegir.

D’aquesta manera:

o les persones que no poden veure la grafica poden entendre la informacié

o es garanteix que el document sigui accessible

AJUSTAMENT D’'IMATGES RESPECTE AL TEXT

Les imatges es podran ajustar de diferents formes respecte al text, utilitzant 'opcié

Ajusta el text de |la pestanya Format d'imatge de |a cinta d'opcions
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alTere

A— Alineat amb el text
iA: Quadrat

=~ Estret

°A- Transparent

N Superior i inferior

<t

Darrere el text

= Davant del text

[

Més opcions de disposicid...

Defineix com a disposicié per defecte

No obstant es recomana per temes d'accessibilitat documental que les imatges
estiguin alineades amb el text, es a dir, escollir la primera opcid de les opcions
anteriors, aixo fara que es conservi un ordre de lectura correcte de la imatge vers el
text existent en el document.

ALINEACIO D’'OBJECTES

Qualsevol element grafic el podrem alinear utilitzant les opcions de la cinta d'opcions,
no obstant per treballar amb aquestes hem de tenir en compte que les imatges no
poden estar alineades amb el text, per tant una vegada, aixo faria que no poguessin
conservar un ordre de lectura correcte com s’ha comentat amb anterioritat.
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R —

=] i s
I[—" Alinea a I'esquerra

Cd | &= Alinea al centre

"—"j Alinea a la dreta

'][]_f Alinea a dalt

=

Alinea al mig

UU_J- Alinea a baix

Alinea-ho a la pagina
Alinea-ho al marge

v Alinea els objectes seleccionats
Utilitza guies d'alineacid
Visualitza les linies de quadricula

H Configuracio de la quadricula...

Per alinear objectes entre ells, previament haurem de seleccionar-los ajudant-nos
amb la tecla majuscules (Shift). Per seleccionar diferents elements hauran de trobar-
se en qualsevol tipus d’ajustament excepte en linia amb el text.

AGRUPACIO D'OBJECTES

Podrem agrupar un o més objectes entre ells, a la fi que els puguem controlar de
forma unitaria, igualment, no podrem agrupar objectes si estan alineats amb el text,
no obstant, podrem marcar-los com amb l'alineacié Quadrada i una vegada agrupats,

podrem tornar a col-locar-los en linia amb el text.

Per agrupar podrem utilitzar les opcions d'agrupacié existents a la pestanya Format

d'Imatge de la cinta d'opcions, sempre que tinguem les imatges seleccionades.
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11. LES TAULES

Les taules s'utilitzen per organitzar la informacié en files i columnes. A la interseccié
d’'una fila i una columna s'anomena cel-la o casella. Cada cel‘la pot contenir un format

diferent a les altres. Cada cel‘la es un element independent, encara que estigui unida
a d'altres cel-les de la taula.

INSERIR UNA TAULA

Per col-locar una taula en el nostre document primer ens situarem alla on volem

posar-la i a continuacié anirem a l'opcié Taula de la pestanya Insercié de la cinta
d’'opcions,

QW Desament automatic (.::J z)* O = Manual Ward

Fibeer  Inici  Insercidé  Disseny  Disposicid  Referéncies  Cc

B 0= Ft@@

Portada Pagina Salt de Taula Imatges Formes lcones Models
v en blanc pagina D~
Pagines Taula de 4x5 B

MNavegacio DI:”:'
Cerca al document I:”:“:‘
RN
Titols Pagines Resulta DI:“:‘
| - LI
e N

4 1, Gestié de documents

Guardar el nostre docu E Insereix una taula...

Tancar el document o
i F4] Dibuixa una taula
Obrir un document
Creacié d'un document H Conyerteix el text en una taula

Moure's pel document Bm Full de caleul de IFycel

si agafem Insereix un taula..., en el quadre que apareixera
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! Insereix una taula ? x|

Mida de la taula

a4 F
Th P

1
< MNombre de columnes: 5

Mombre de files: 2

Ajustament automatic
oamplada fixa de columna: Autam, -

() Ajustament automatic al contingut

() Ajustament automatic a la finestra

|_| Recorda les dimensions per a les noves taules

D'acord Cancella

escollirem el nimero de files i columnes que necessitem i podrem escollir també el

tipus d’ajustament de les columnes, amb tres opcions:

- Amplada fixa de columna > Ens permetra col-locar una amplada en Cm. per

cadascuna de les columnes. Si ho deixem a Automatic, la taula s'ajustara als marges

del document, fent totes les columnes de la mateixa amplada.

- Ajustament automatica al continu > Fara que a mida que anem escrivint en la

cel-la, la columna s'ajusti a la mida del text.

- Ajustament automatic a la finestra > Utilitzarem aquesta opci6 quan vulguem que
la taula s'ajusti a la finestra del document (normalment ho apreciarem millor en la

vista disseny web).

AFEGIR FILES | COLUMNES

Primer ens col-locarem a la zona de la taula on volem inserir la fila i despres anirem a
la pestanya Disposicio de la taula i agafarem una de les opcions que ens interessi,

depenent si volem situar la fila o la columna a un costat o a l'altra
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D) D+ 1) = Docldoa~ £ Cerca A G
sseny  Disposicio  Referéncies  Correspondéncia  Revisié  Visualitzacid  Ajuda  Acrobat  Disseny de lataula  Disposicié de la taula
- PP
Dibuixa una taula @ E’% FE Insereix Fila a sota == M| |1,59 cm D | B EEE A= E
- » =/ ==
B fas X =
Zshorrador Suprimeix |nsereix &H Insereix Columna esquerra ] Divideix cel-les iy |282em | 5 BE:E Direccié Man
~ Filaasabre [ Insereix Columna dreta 5 Divideix latoula £ Ajusta automaticement ~ [ [=] [5] deltext delac
Dibuixa Columnes i files ] Combinacid Mida de la cella [ Alineacia
I ORI SR T - RIVIER. o o mc wc s mce s mc mc e o m o n S SR RO R R O SR B RSN A Y IR IR IR
J:E Text alternatiu
Com descriurieu a
Mii context a una pers
Mes e
Reference deficiéncies visualt
- Els temes en detz
Enero 657 - L'entorn
Febrero 671 - Les accions o int
M%R 596 - Altres dades relle
Abril 571 (Es recomana escri
Mayo 593 detallades)

En el cas d'estar a I'tiltima cel-la de la taula, podrem prémer la tecla tabulador i es
creara una fila al final de la taula, d'aquesta manera podrem anar inserint files a mida

gue anem introduint les dades.

ELIMINACIO DE FILES | COLUMNES

Per eliminar files o columnes, primer ens situarem a una cel-la de la fila 0 columna
qgue volem esborrar i a continuacié escollirem l'opcié que necessitem de la nova
pestanya Disposicié de la taula que ens ha aparegut al situar-nos a dins de la taula,

utilitzant l'opcié Suprimeix

Jisseny  Disposicid  Referéncies  Correspondéncia R

7 Dibuixa una taula E:[ E]\é EA Insereix Fila a
3 X : _
. . . =
4 Esborrador S Insereix ::ﬁ Insereix Caolur
¥ Fila a sobre ﬁ:ﬁ Insereix Caolur
Dibuixa E’E Suprimeix celles... les
-|-|-|-|-|g- I
leu Suprirmeix columnes
%X Suprimeix files
3 EE Suprimeix la taula
L
e Mii
Reference
| Enero 657
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CANVIAR L'AMPLADA DE LES COLUMNES | L'ALCADA DE LES FILES.

Aquestes opcions les portarem a terme col-locant-nos al damunt de les linies
horitzontals o verticals de les taules i quan surti la fletxa de doble punta, farem clic i
arrossegarem, donant-li una nova amplada o al¢ada. El cursor del ratoli es convertira
en els seguents simbols:

- +|»
» Canviar 'amplada de les columnes: ”

=
» Canviar l'alcada de les files: ¥

PROPIETATS DE LA TAULA

Totes les propietats de la taula, amb el boté dret a sobre de la taula amb l'opcid
Propietats de la taula...

El quadre tindra cinc pestanyes, una per cadascun dels elements de la taula,

¥

| Propietats de la taula ? et
Taula Fila Columna Cella Text alternatiu
Mida
HEAmpIada preferida:i (4,51 cm +| Mesura-ho en: | Centimetres W
Alineacio
Sagnia des de I'esquerra:
E == H | om 2
Esquerra Centre Dreta
Ajustament del text
Cap Al valtant Posicid...
Yores i ombrejat... Opcions...

Macord Cancel-la
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Taula

Permetra modificar els valors referents a tota la taula, com la seva ubicacié al full,

com haura esta ajustat el text respecte a la taula, la seva amplada, etc.
Fila

Permetra modificar opcions de l'al¢cada de la fila.
Columna

Podrem modificar 'amplada de la columna.
Cel-la

Modificarem des d’aquesta opcid, valors referents només a les cel-les que tinguem
seleccionades a la nostra taula.

Text alternatiu

Aquesta pestanya, apareix amb les noves versions d’'Office i permet afegir una
descripcié a la taula amb finalitats d'accessibilitat. El text alternatiu consisteix en un
petit resum que explica queé conté o que representa la taula. Aquest text no és visible
dins del document, pero és llegit pels lectors de pantalla.

Propietats de |z taula ? *
Taula  Fila  Columna Cebla [ Ted alternafiu;
| Titol
Descripcio

Text alternatiu

Els titols i les descripcions proporcionen representacions alternatives basades en text
de la informacid que contenen les taules, els diagrames, les imatges i altres objectes,
Aquesta informacid és Util per a les persones amb discapacitats visuals o cognitives
que potser no poden veure o comprendre I'objecte.

- T P P F -
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Aix0 és especialment important per a les persones amb discapacitat visual, ja que
quan arriben a una taula el lector de pantalla pot comencar a llegir cel-la per cella
perod sense context, aquesta informacio pot ser dificil d'entendre. El text alternatiu
serveix precisament per proporcionar aquest context inicial.

Quan una taula té text alternatiu:

» el lector de pantalla primer llegeix aquesta descripci6
* |a persona entén rapidament que conté la taula
= pot decidir si vol escoltar tota la taula o continuar amb el document

D’aquesta manera, es millora molt la comprensié i la navegacié dins del document.

ELS ESTILS DE TAULA

Quan treballem amb taules en Word, és habitual donar-los format manualment:
canviar colors, posar vores, destacar capgaleres... Pero, igual que passa amb el text,
Word permet utilitzar estils de taula per aplicar un format de manera rapida,
coherent i reutilitzable.

Un estil de taula és un conjunt de formats (colors, vores, tipografia, etc.) que s'aplica a
tota la taula amb un sol clic.

Els podrem trobar a la pestanya Dissenys de la taula de la cinta d'opcions

- Docl.docx 2 cerca

icio  Referéncies  Correspondéncia  Revisio  Visualitzacid  Ajuda  Acrobat | Disseny de la taula

&

" | Ombrejat |
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Creacio d’'un nou estil de taula

Tot i que Word inclou diversos estils predeterminats, en molts casos no s'adapten a

les necessitats del document (per exemple, colors corporatius o criteris

d'accessibilitat).

Crear un estil propi et permet:

mantenir una imatge coherent en tot el document
aplicar el mateix format a diferents taules facilment

evitar haver de repetir els mateixos canvis manualment

El procés és el seglent:

N uos

Fes clic dins de la taula.
Ves a la pestanya Disseny de taula (o Disseny, segons versio).
A la galeria d'estils de taula, fes clic a la fletxa per veure més opcions.

Selecciona “Estil de taula nou”.

sicid  Referéncies  Correspondéncia  Revisié  Visualitzacié  Ajuda  Acrobat  Disseny de la taula  Disposicid de la taula

Taules sense format

B Suprimeix /
8 Nou estil de taula...
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En aquesta finestra pots definir com vols que sigui la taula.

8. S'obrira una finestra de configuracio.

Crea estil nou a partir del format ? X
Propietats
| MNom: Estill
| Tipus d'estil: Taula ~
| Estil basat en: EH Taula normal ~
| Format
{  Aplica el format a: Tota la taula .
Aptos (Cos) ~||11«|| N K 5§ Automatic ~
~ Yept— |~ Automatic ~ Eﬂ A Sense color e El -
| Gen. Febr. Marg Total
| Est 7 7 5 19
| Oest 6 4 7 17
| Sud 8 7 9 24
Total 21 18 21 60
Interlineat: simple, Espai
Posterior: O pt, Prioritat: 100
Basat en: Taula normal
o Momés en agquest document O Documents nous basats en aquesta plantilla
Format~ Cancella

€3 databis

Primer de tot, és molt important assignar un nom identificatiu a l'estil (per exemple,

“Taula corporativa”). Després pots configurar diferents parts de la taula, com ara:

tota la taula

fila de capcalera

primera columna

files alternes

columnes alternes

Crea estil nou a partir del format

Propietats

Mom:
Tipus d'estil:

Estil basat en:

Estill
Taula

H Taula normal

. Format
Aplica el farmat a: Tota la taula
Aptos (Cos) ~ Fila de capcalera
Fila total
. ; t_F"rimera columna
Ultima columna
Files en bandes senars
Files en bandes parelles
Sen|Columnes en bandes senars
Columnes en bandes parelles
Est 7 5] k]
M~ ~ a = 4=
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Per a cada part pots definir:

» tipusimida de lletra
= color de fons

= vores
= alineacid
= etc.

Aix0 et permet crear estils molt complets i adaptats a les teves necessitats.

Un cop creat apareixera a la teva galeria d’estils de la taula, a la zona de Personalitzat
i el podras aplicar a qualsevol taula del document, aixi, al modificar-lo, aquesta

modificacié s'aplicara a totes les taules del document on s’hagi aplicat préviament.
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12. EINES DE REVISIO | CORRECCIO

DEFINIR L'IDIOMA DE CORRECCIO D'UN TEXT

Serveix perquée el Word revisi cada fragment amb el diccionari de la llengua correcta,

per exemple en documents bilingles catala-castella.

Passos:

1. Seleccionem el text que volem revisar en una altra llengua.
2. Anem a Revisio > Llengua > Defineix la llengua de correccio.

-4 o R S R S

Tradueix |Llengua Creaun Suprimeix Anterior Se
v v comentari v

S "

Lien l}é Defineix la llengua de correccid...

I
Preferéncies de llengua...

3. Al quadre Idioma, triem la llengua a la llista, per exemple Catala o Espanyol

(Espanya).

Llengua ? X

Canvia la llengua de correccio:

O Text seleccionat o Document actiu

Marca el text seleccionat com a:

% anglés (EUA)

% anglés (Irlanda) |
¥ anglés (Regne Unit)

bulgar

¥ catala

% francés (Franca)

ioruba

El corrector i les altres eines de correccio utilitzen automaticament els
diccionaris de la llengua seleccionada, si n'hi ha.

D No revisis I'ortografia ni la gramatica

Detecta la llengua automaticament

Configuracio per defecte Cancella
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4. Comprovem que la casella No revisis I'ortografia ni la gramatica esta
desmarcada.
5. Femclic a D'acord.

REVISIO ORTOGRAFICA | GRAMATICAL

El Word subratlla en vermell les paraules que no reconeix i en blau els possibles
errors gramaticals. Aquests procediments expliquen com revisar el document, com
indicar la llengua de cada text i com ajustar el diccionari.

Revisar I'ortografia i la gramatica de tot el document

Serveix per localitzar i corregir tots els errors d'un document d'una sola vegada,

abans de signar-lo o enviar-lo.
Passos:

1. Enssituem al punt del document on volem iniciar la correccié. Per exemple
premem Ctrl+Inici per situar el cursor a l'inici del document.
Anem a Revisié > Ortografia i gramatica. També podem prémer F7.

A la subfinestra Editor, llegim el primer error que ens mostra.

X1 2000300 4050006000700

= Editor v X C#
abc
X 3remaining < D v

Introduccid a l'Economia Basica Ortografla

L'economia és una ciéncia social que estudi No €s al diccionari

manera com les societats gestionen els rect
escassos per satisfer les necessitats i desitj

seus membres. Aquesta disciplina analitza | Introducci6 a

producciod, la distribucio i el consum de bén I'Economia Basica ‘(]])
serveis, aixi com les decisions individuals i
collectives que influeixen en aquests proces .

q q P Consider:

Comprendre l'economia és fonamental per |

interpretar la realitat que ens envolta: des d¢ Basica
del pafins a les grans decisions dels govern:
efectes de la globalitzacio. En aquest text,
repassarem els conceptes basics de 'econc

Central, Fonamental,...
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4. Fem clic al suggeriment correcte per substituir la paraula.
5. Sila paraula ja és correcta, fem clic a Ignora una vegada (ignore once) o a

Ignora-ho tot (Ignore all).
@ Ignore once
@J Ignore all

E.L Add to dictionary

/é'thions

6. NOTA: En les ultimes versions de Word en catala, existeixen elements de les
opcions que apareixen en angles, com els elements anteriors.
Repetim els passos 4 i 5 fins que el Word indica que la revisié ha acabat.

Tanquem la subfinestra Editor.

US DEL DICCIONARI DE SINONIMS

El Word ofereix sinonims de dues maneres: rapidament des del menu contextual o,

amb més opcions, des de la subfinestra Sinénims.

Passos:

1. Fem clic a la paraula o la seleccionem.

2. Fem clic a 'opcio Revisié > Sinémins.

Fitxer  Inici  Insereix  Dibuix  Disseny Dis

/-2 = | A

Editor Ortografia{ Sinonims |Recompte Llegeix ¢
gramatica e paraules veu alti

w

Correccid Veu

3. Femclic al sinonim que volem a dins de la subfinestra de Sinébmins.
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Sinénims v X >
" manera £ | abe
v forma (subst.) |
forma
mode
v métode (subst.)
meétode
mitja

CONTROL DE CANVIS | COMENTARIS

El control de canvis registra cada modificacié amb el nom de qui I'ha feta. Els

comentaris permeten fer observacions sense modificar el text.

Activar el control de canvis

Serveix perque el Word registri totes les insercions, supressions i canvis de format

que fem en un document.
Passos:

1. Obrim el document que hem de revisar.

2. Anem a Revisio > Control de canvis.

% E‘j/ [Eé‘( l}i Anterior

. |= Segient
Control de Accepta Rebutja D" gu
canvis ¥ - v

Seguiment C

3. Comprovem que el boté Control de canvis queda ressaltat.
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A partir d'aqui qualsevol canvi que fem quedara enregistrat amb el nom d'usuari que
ho ha fet i la modificacié realitzada.

Julidn Moreno Alonso Fz uns segons
Dieduscie a 'Economia Basica (] Ha formatat: Color de Ia etra: Vermel

L'ecoenomia €s una ciencia social que estudia la

Podrem desactivar el control de canvis en qualsevol moment perqué es partir
aquesta revisio. Tot i aixo podrem impedir que es desactivi el control de canvis,

seleccionant l'opci6 Revisié > Control de canvis (fletxa) > Bloca el seguiment.

2| B B

Control de| Accepta Rebutja
v canvis v v v

Per a tothom

B} Només el meu

[
[

el

[}'j Bloca el seguiment

Una vegada marcada l'opci6 apareixera un quadre per qué hi posem una contrasenya

-

Bloqueja el seguiment ? X

Impedeix que altres autors desactivin el seguiment dels canvis.

Introduiu la contrasenya (opcional): |

Torneu-la a introduir per confirmar:

[Aix0 no és una caracteristica de seguretat).

Si es vol desblocar aquesta opci6 de control de canvis, s'haura de posar la
contrasenya introduida.
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Opcions per mostrar canvis

Tindrem tot un seguit d'opcions per mostrar les etiquetes dels canvis, podrem escollir
com volem mostrar-ho des de la pestanya Revisio

Y ;[:,[g ]iTot I'etiquetatge v:

Filtra tot B Mostra |'etiquetatge v

I'etiquetatge ~ Subfinestra de revisié  ~
Etiquetatge

¢l

Acceptar o rebutjar els canvis

Serveix per veure el document amb totes les marques, amb una marca simplificada o

tal com quedaria un cop acceptats els canvis.

Des de Revisié podrem escollir Accepta o Rebutja per anar pels diferents canvis

] E% @ E§< [2 Anterior

Control de| Accepta Rebutja B Seglent

canvis v v v

Seguiment

Kl

COMPARAR | COMBINAR DOCUMENTS

Fem servir Compara... per veure les diferencies entre dues versions successives d'un

document.

Fem servir Combina... per reunir en un sol document copies del mateix original

revisades per persones diferents.

Comparar dues versions d'un document

Serveix per veure que ha canviat entre dues versions quan no s'ha fet servir el control

de canvis.
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Passos:

1. Anem a Revisié > Compara > Compara....

=H s &

Compara Restringeix ~ Amaga les el
~ I'edicié manuscrit

Compara...

Compara dues versions d'un
document (estil juridic).

Combina...

] . . ‘
] Combina les revisions de diversos
autors en un sol document.

2. A Document original, fem clic a la icona de carpeta i triem la versi6 anterior.

3. A Document revisat, fem clic a la icona de carpeta i triem la versio nova.

Comparacié de documents ? X
Document original Document revisat
h'd v
Etiqueta els canvis amb Etiqueta els canvis amb
Més >> D'acord Cancel-la

4. Al quadre Etiqueta els canvis amb, escrivim un nom que identifiqui la versid
nova, per exemple «Versié 2».
Fem clic a Més >>.

Des d’aqui escollirem les opcions a comparar pero també on volem visualitzar
els canvis trobats.

7. Sempre es recomanable A Mostra els canvis a, triar 'opcié6 Document nou
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Document original

Etiqueta els canvis amb

Configuracié de comparacié
Insercions i supressions
Moyiments
a Comenptaris
Format

Canvis de majlscules i mindscules

Espai en blanc
Mostra els canvis

Mostra els canvis a:
O Nivell de caracters

o Nivell de paraules

€3 databis

Document revisat

Etigueta els canvis amb

D'acord

Taules

Capgaleres i peus

Notes al peu i notes al final
Quadres de text

[ ] Camps

Mostra els canvis de:
O Document original

O Document revisat

| o Document nou

Cancella

8. Fem clic a D'acord.
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13. REFERENCIES | AUTOMATITZACIONS

TAULES DE CONTINGUT

Finalment, si els nivells d'esquema estan ben aplicats, Word pot generar de manera
automatica un index de contingut.

Aix0 significa que:

= no cal crear I''index manualment
= S'actualitza automaticament si el document canvia

= reflecteix correctament l'estructura real del document

Per tant, treballar correctament amb estils i nivells d'esquema des del principi facilita
enormement aquesta tasca.

Per crear un index de continguts anirem a la pestanya Referéncies de la cinta

d'opcions i escollirem I'opcié index de continguts i una de les opcions automatiques:

Q@ Desament automatic (.:) z)v O ~ Manual Word

Fiteer  Inici  Insercid  Disseny Disposicic  Referéncies Ct

Index de
continguts ~

@ Afeqeix text ~ a b1 E‘] Insereix una nota

B| Actualitza la taula aL;' Mota al peu segle

Insereix
nota al peu

Integrat

N index manual

[ndex de continguts

Escriviu el titol del capitol (nivell 1)

Escrviu el titol del capitol (nvell 2)
Ficriuhy o s e gl el 3

Escriviu el titol del capitol (nivell 1) ...

Taula automatica 1

Contingut
Tiol 1

1
z
4
1
Tital 2 1
1
1
1
1

Tl 3

Taula automatica 2

[ndex de continguts
Titol 1

Tital 2
Tl 3

@ Més index de continguts de I'Office.com >

Index de continguts personalitzat...

2 Suprimeix l'index de continauts
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Si els nivells d'esquema estan creats correctament, veurem el nostre index alla on
teniem ubicat el cursor de text:

«INDEX

1. Gestid de documents

Guardar el nostre document

Tancar el document

Obrir un document

Creacid d'un document nou

Moure's pel document

Seleccionar un text

(o= B> TN <> B« R4 NS BRI S

Desfer i Refer

2. Treballar amb blocs de text

Copiar y eliminar blocs de text

Eliminar un bloc

Copiar un bloc
Tallar un bloc

S woo © O

Enganxar un text

3. Creacié d'una portada

-
-

A CraariA i adiriAa A'actile an \WWaArd

a
»

TAULES D’IL-LUSTRACIONS

Quan inserim grafics, imatges, taules o qualsevol altre objectes, podrem inserir el quée
s'anomenen llegendes, que basicament son el que estem acostumats a dir un peu de
foto.

Aquestes llegendes no s'han de confondre amb el text alternatiu. El text alternatiu
descriu el que es veu a la imatge i permet que les persones cegues que fan servir
tecnologies d'assisténcia, com ara els lectors de pantalla, la puguin comprendre
correctament. La llegenda, en canvi, aporta informacié addicional per a qualsevol
persona, tingui o no alguna discapacitat: per exemple, I'any en que es va fer la
fotografia, I'autor, el lloc on es va fer o fins i tot els drets d'autor, dades que

normalment no es poden deduir de la imatge.

Per inserir una llegenda, anirem a la pestanya Referéncies de la cinta d'opcions i
escollirem l'opcio Insereix una llegenda.
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[ Insereix un index d'il-lustracions

Insereix una
llegenda  [[[]] Referéncia creuada

Llegendes

Apareixera un quadre de dialeg que ens permetra escollir una categoria per la
llegenda, que despres ens servira per crear la taula d'il-lustracions corresponent.

Jrm e

| Llegenda ? X

| Llegenda:

IHustracio 1/

{ Opcions
i, Etiqueta: | Il-lustracio v
Posicio: Més avall de I'element seleccionat v

| () Exclou I'etiqueta de la llegenda

? Etiqueta nova... Suprimeix I'etiqueta Numeracio...

|
| Llegenda automatica... D'acord Cancella

Escollirem l'etiqueta, posarem el text que volem que serveixi com a llegenda i farem

d'acord.

1llustracio 1 - Font de la plaga Catalunya - Ajuntament de Barcelona - Autor: Marti Petit
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Amb aquestes llegendes podrem crear index que serveixin d'index per diferents tipus
de llegenda, per exemple un index per les il-lustracions:

index d’ itlustracions

IHustracié 1 - Font de la plaga Catalunya - Ajuntament de Barcelona
IHustracié 2 - Passeig de Gracia de Barcelona - Any 1993 .........cccceeeee
IHustracio 3 - Port vell de Barcelona - Any 2024 ........uviiiiniinniiisinissssessscsssssssssss s

INDEX AUTOMATICS

L'index és una llista alfabéetica de termes amb les pagines on apareixen. El fem en dos
passos: primer marquem les entrades i després inserim l'index. No em de confondre
amb les taules de continguts que seria el que ens serviria d'index del document on

ens indicaria on es troben els capitols, com s’ha comentat una mica més a dalt.

Marcar les entrades d’index

Serveix per indicar al Word quins termes han d'apareixer a I'index i en quines

pagines.

Per fer-ho seleccionem la paraula o I'expressié que volem incloure a I'index, anem a
Referéncies > Marca I'entrada

ﬁ Insereix un index

Marca
I'entrada

index

Apareixera un quadre de dialeg on configurarem segons el que els interessi
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Marca I'entrada d'index ? X

| Index

Entrada principal: ’COHCluSi(') ] ’

Subentrada: ’ ] l

| Opcions

() Referéncia creuada: [Consulteu ] ‘

(o] Pagina activa
O Interval de pagines
Marcador: v
Format de nimero de pagina

O Negreta
C] Cursiva

Aquest quadre de dialeg es manté obert perqué pugueu marcar
diverses entrades d'index.

Marca Marca-ho tot Cancella

Farem clic a Marca per marcar aquesta aparicio, o a Marca-ho tot per marcar totes

les aparicions del terme.

Podrem seleccionar el terme seglent sense necessitat de tancar el quadre, una

vegada finalitzats tots els termes, podrem fer clic a tancar.

El Word insereix un camp ocult { XE } al costat de cada terme marcat i activa la

visualitzacié de les marques de format.

Conclusié?{;:-XE-"Conclusié"§1l

L'economia-basica-ens-permet-er

Si volem amagar els camps XE i les marques de format, fem clic a Inici > Mostra-ho
tot. Ho fem sempre abans d'inserir I'index, perque el text ocult visible altera la

paginacio.
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Inserir I'index

Serveix per generar la llista alfabetica dels termes marcats amb les pagines on

apareixen.
Passos

1. Siesveuen les marques de format, les amaguem amb Inici > Mostra-ho tot
2. Situem el cursor on volem I'index, normalment al final del document.

3. Anem a Referéncies > Insereix un index.

ﬁ Insereix un fndex -

|

Marca |
I'entrada |

index fndi

4. ATipus, triem Amb sagnat perque les subentrades apareguin sota l'entrada

principal.
5. A Columnes, triem el nombre de columnes.
6. Marquem Alinea a la dreta els nUmeros de pagina.
7. A Formats, triem el disseny.
8. Femclic a D’acord.
[ndex - ? X
i [ e e =i i e e ST

Visualitzacié prévia d'impressié

Tipus: O Amb sagnia : Continu
A I Columnes: 2] :

Llengua: catala v
AMSIOL e 2
Asteroide...................Consulteu Japiter
Atmosfera
Alinea a la dreta els nimeros de pagina
Caracter d'emplenament: | ...... v
Formats: Classic W

Marca l'entrada... Marca aytomaticament... Madifica...

D'acord Cancel-la
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| ja tindrem el nostre index a la zona on haguem clicat

CONCLUSIO c.iiiiiciciieice it ce et r s b s s
CONSCIBNTS iviiiiciiiciisisiisieiis s s sassssssassessinas
CONSUMIAOTIS . .cuiiiiiiciiiieiiainiisiniiaseiiasessssassnsaesnsnas

D

AECISIONS .ouiiieeiiciiiiiiiinieiereni s ennsssssn s s msi s s mnnnns 6
E

ECONOMIa MiXta..c..ciiiiiiiieiiiieie s crr s s s e s eanaas 3

EMPrEsSes. .. 3
M

Mercat de bENS i SEIVEIS .....vuiceieiiiiiice e ienieieeeeens 3

MARCADORS

Un marcador dona nom a un punt o a un fragment del document. Una referéncia

creuada cita un altre lloc del document (un apartat, una figura, una nota o un

marcador) i s'actualitza quan aquest lloc canvia.

Crear un marcador

Serveix per posar nom a un punt o a un fragment del document per anar-hi

directament o fer-hi referencia.

Passos

1. Seleccionem el text o situem el cursor al punt que volem marcar.

2. Anem a Insereix > Marcador.

7 @eEnllag v

deos [:] Marcador

linia |_'_E] Referéncia creuada
imédia Enllagos

3. Escrivim un nom al quadre Nom del marcador, no podra portar espais en

blanc, per exemple Annex_tarifes.
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Marcador 7 X

Nom del marcador:

Ordena per: @) Nom

( Ubicacié

[_J Marcadors amagats

Cancella

4. Fem clic a Afegeix.

Des d'aquest mateix quadre ens servira per poder anar directament al marcador,

també en podrem crear enllagos o bé referéncies creuades als marcadors.

REFERENCIES CREUADES

Serveix per citar un altre punt del document amb un text o un nimero de pagina que
s'actualitza sol.

Passos:

1. Escrivim el text introductori, per exemple «vegeu l'apartat ».
Anem a Insereix > Referéncia creuada.
A Tipus de referéncia, triem |'element: Titol, Marcador, Figura, Taula, Nota al
peu...
4. A lnsereix una referéncia a, triem que volem mostrar, per exemple Text del
titol o Numero de pagina.
A la llista Per a quin, seleccionem |'element concret.
Comprovem que la casella Insereix com a enllag esta marcada.
Fem clic a Insereix.

O N o U

Fem clic a Tanca.
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Referéncia creuada O X
Tipus de referéncia: Insereix la referéncia a:

Marcador v Numero de pagina v
Insereix-ho com a enllag [ inclou a dalt/més avall

Separa els nombres amb

Per a quin marcador:

Annex_tarifes

Insereix Cancella

NOTES A PEU DE PAGINA | NOTES FINALS

Les notes a peu de pagina apareixen a la part inferior de la pagina on hi ha la crida.
Les notes finals apareixen al final del document o de cada secci6. El Word les numera

i les reordena automaticament.

Inserir una nota a peu de pagina o una nota final

Serveix per afegir aclariments o citar fonts sense interrompre el text principal.
Passos

1. Situem el cursor just després de la paraula que volem anotar.
2. Anem a Referéncies > Insereix una nota al peu. Per a una nota final, triem

Insereix una nota final.

ab1 E’] Insereix una nota al final

R . .
Insereix 7 Nota al peu seglent

nota al peu || Mostra les notes

il

Notes al peu

3. Escrivim el text de la nota.
4. Podrem fer doble clic al nUmero de la nota per tornar al punt del text.
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Convertir notes a peu de pagina en notes finals

Serveix per passar totes les notes d'un tipus a l'altre sense haver-les de tornar a
escriure.

Passos

1. Obrim el quadre Nota al peu i nota final.

ab1 Iﬁ] Insereix una nota al final

_aR | ) 5
Insereix 97 Nota al peu segient

nota al peu Mostra les notes

Notes al peu N
11
2. Fem clic a Converteix.
Notes a peu de pagina i notes al final ? X
Ubicacio
© Notes a peu de pagina:: | Final de la pagina v
Notes al final: Fi del document v
- Conyerteix...
Disposicio de la nota al peu
Columnes: Coincideix amb la disposicio de la seccié v
Format
Format de nombres: 1,23, .. v

3. Triem Converteix totes les notes al peu en notes finals o a I'inrevés
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' Conversié de notes ? X

°§§onverteix totes les notes a peu de pagina en notes al final:
| Converteix totes les notes al final en notes a peu de pagina

Intercanvia les notes a peu de pagina i les notes al final

[ D'acord J Cancella

4. Fem clic a D'acord.
5. Fem clic a Tanca.
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14. CORRESPONDENCIA | AUTOMATITZACIO

INTRODUCCIO A LA COMBINACIO DE CORRESPONDENCIA

La combinacié de correspondéncia genera molts documents personalitzats a partir
d'un document principal i d'una llista de destinataris. Hi intervenen aquests elements:

Document principal: El text comu a tots els documents, amb els camps de
combinacié. Per exemple La carta de notificacio.

Origen de dades: La llista de destinataris: una fila per destinatari i una columna per
dada. Per exemple Un llibre de I'Excel o una taula de |'Access.

Camp de combinacié: Un espai reservat que el Word omple amb la dada de cada

destinatari. Per exemple un «<Nom», «Adreca», etc.

Document combinat: El resultat: un document per a cada destinatari. Per exemple
250 cartes personalitzades.

L'ordre de treball és sempre el mateix:

iniciem la combinacié

» Vinculem l'origen de dades

* Inserim els camps

= Comprovem la visualitzacié preévia

= Finalitzem la combinaci6

FER UNA COMBINACIO AMB L'ASSISTENT PAS A PAS

Serveix per fer la primera combinacié amb una guia que mostra cada pas en una
subfinestra lateral.

Passos:

La subfinestra té sis passos. En cada pas, completem 'opcio i fem clic a Seguent a la
part inferior de la subfinestra.
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de combinaci6 de correspondencia pas a pas.

Insereix Dibuix Disseny Disposicid Referéncies

es
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Correspondéncia Re

@ Missatges de correu electronic
B sobres..

[% Etiguetes...

E Directori

L]
Document normal del Word

| @ Augxiliar de combinacié de correspondéncia pas a pas..

[IZJ ZR Sz
Inicia la combinaci6 | Selecciona els Edita la llista viare
de correspondéncia v | destinataris ¥ de destinataris de comb
B Cartes

2. Pas 1 de l'assistent: triem el tipus de document.
Subfinestra Combinacié de correspondeéncia al pas 1, amb els tipus de

document i I'enllag Seguent a la part inferior.

N

OC Lin

basica............

Conclusio ......
conscients.....

Anem a Correspondencia > Inicia la combinaci6 de correspondencia > Auxiliar
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Combina la corr. Vv X

Seleccioneu el tipus de
document

En quin tipus de document
esteu treballant?

@ Cartes

Missatges de correu
electronic

Sobres
Etiquetes

Directori

Cartes

Envieu cartes a un grup de
persones. Podeu personalitzar
la carta que rep cada persona.

Pas 1de6

—> Segiient: Inicieu el document

3. Pas 2: triem el document inicial, normalment Utilitza el document actual
Pas 3: triem Utilitza una llista existent, fem clic a Navega i seleccionem el fitxer
de dades.

5. Pas 4: escrivim el text i inserim els camps amb els enllacos de la subfinestra,
com ara Bloc d'adreca o Més elements.
Pas 5: revisem la visualitzacid previa amb les fletxes de navegacio.
Pas 6: fem clic a Imprimeix o a Edita les cartes individuals (es recomanable

aquesta opcié abans de llencar a imprimir.

En comencar la combinacié de correspondencia, tota la pestanya Correspondéncia,
quedara habilitada per si necessitem fer canvis

Fitker Inici Insereix Dibuix Disseny Disposicic Referéncies Correspondéncia Revisié  Visualitzacié Ajuda | Comentaris | | & Edici ~

E |r|§ Inicia la combinacié de correspondéncia v B Bloc d'adreces D) v ABC r’—j
i inataris ~ . . o >
Creacié [?1' Selecciona els destinataris B Linia de salutacid 31 Visualitzaci6 prévia Finaliza i
v E Edita la llista de destinataris Insereix un camp de combinacié  ~ dels resultats combina ¥

Inici de la combinacié de correspondéncia Escriptura i insercid de camps Final
7 -
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Serveix per col-locar cada dada del destinatari exactament on la volem dins del text.

Aquest apartat Unicament estara habilitat sempre qué s’hagi escollit I'arxiu d’'origen

de les dades o s’hagi connectat amb una base de dades externa.

Passos:

1. Situem el cursor on ha d'anar la dada.

Fem clic a la fletxa de Correspondéncia > Insereix un camp de combinacio

Triem el camp, per exemple Client.

i6 Referéncies

ca els (

Correspondéncia

Bloc d'adreces
R Linia de salutacio

[ Insereix un camp de combinacié v ]

NIF
Client
Contacte
Tract
Tipus_Via
Adreca
Poblacio
cp

Provincia

Visualit

Ky

¥
a

— 20

4. Fem “intro” o escrivim un espai o col-loquem el cursor on hauria d'anar l'altre

camp.

5. Repetim els passos 2 i 3 per inserir el camp seguent, per exemple Contacte.
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VISTA PREVIA | IMPRESSIO D'ETIQUETES O SOBRES

Serveix per veure com queda el document amb les dades reals de cada destinatari
abans de combinar-lo.

Passos

1. Anem a Correspondéncia > Visualitzacio prévia dels resultats.

Fem clic a la fletxa Registre segiient per revisar altres destinataris.

Per anar a un destinatari concret, fem clic a Cerca un destinatari i escrivim el

nom.

Fem clic a Comprova si hi ha errors.

5. Fem clic a D'acord.

« >
ABC

dels resultats v

Iy

Visualitzaci6 prévia Finalitza i

combina ¥

Final

«>
ABC

Visualitzacio prévia
dels resultats

K Q0> D

@ Cerca destinatari

D Comprova si hi ha errors

Visualitzacié prévia dels resultats

is

nt
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15. PLANTILLES

CREAR PLANTILLES PERSONALITZADES

Una plantilla personalitzada recull el format i el text comuns d'un tipus de document:
un ofici, una resolucio, una sol-licitud. La preparem una vegada i la fem servir per

crear tots els documents d'aquest tipus.

Definirem una sola vegada els elements comuns a tots els documents d'un mateix

tipus: marges, capcalera, logotip, estils i text fix.

| una vegada fet, desarem el document com a plantilla amb Fitxer > Anomena i desa -

Explora (0 navega depenent de la versid)

@8 Anomena i desa

N « Disclocal (C:) » Usuaris > julia » Escriptori > Practiques Word
Organitza * Crea una carpeta
A Inici Nom Data de modificacid Tip
nici
E]G leri @* Clients.docx 19/6/2014 16:30 Do
aleria
@' economia_basica.docx 15/4/2026 11:39 Do
@'l El cédigo Da Vinci.docx 19/6/2014 16:25 Do
@l Escriptori
@* El sefior de los anillos.docx 19/6/2014 16:25 Do
& Baixades
@* Ivanhoe.docx 19/6/2014 16:30 Do
[ Documents i i
@ Las IP se han acabado.docx 19/6/2014 16:31 Do
B im : ) - .
atges @4 practica estils.docx 15/4/2026 11:42 Do

Nom del fitxer: | economia_basica.docx

Tipus de fitxer: | Document del Word (*.docx)

Document del Word (*.docx)

Document del Word habilitat per a macros (*.docm)
Document del Word 97-2003 (*.doc)

Plantilla del Word (*.dotx) «———

Plantilla del Word habilitada per a macros (*.dotm)
Plantilla del Word 97-2003 (*.dot)

PDF (*.pdf)

A Amaga les carpete nariiment ¥PS 1% vnc

Autors:

| escollirem l'opcio6 Plantilla de Word (es possible que les extensions les tinguem

amagades i no les veiem)
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Quan triem Plantilla de Word, el programa ens portara a la carpeta de Plantilles de
I'Office personalitzades del nostre usuari

@8 Anomena i desa
& v N « Mac > Home > Documents > Plantilles de I'Office personalitzades

Organitza ~ Crea una carpeta

Es millor sempre guardar en la carpeta per defecte perque d'aquesta forma despres
apareixeran a l'apartat corresponent quan fem Fitxer > Crea

(w ') plantilla de proves.dotx + S'ha desat a: aquest ordinador

@ Crea

Inici

Crea

v o P

Obre

Comparteix

Y

@ Informaci6

=
n| Desa Document en blanc

[}:} Anomena i desa /

st Office Personal

Imprimeix

E_‘, Exporta

[ Tanca

plantilla de proves
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Un formulari ens servira per que els usuaris puguin omplir documents seguint unes

pautes marcades pel creador, definint els camps necessaris, aquests camps de

formulari de Word, sén els controls de contingut: text, llista desplegable, casella de

seleccié i selector de dates, entre d'altres.

Per inserir aquests tipus de camp, haurem de mostrar la pestanya Desenvolupador,

per fer-ho haurem d’'anar a Fitxer > Opcions

A dins del quadre escollirem Personalitza la franja i buscarem l'opcié Desenvolupador

per activar-la

¥
Opcions del Word

Generals
Visualitzacié
Correccié
Desament
Llengua

Accessibilitat

Avancades

Personalitza la franja

e

Barra d'eines d'accés rapid

Complements

Centre de confianca

? X
1 Personalitza la franja i les dreceres de teclat.
les ordres de: ® Personalitza la franja: &
fres populars v \ Pestanyes principals v
Accepta la revisio - > [ Disposicié -
\fegeix la taula > 3 WA Referéncies
\justa-ho a I'amplada de la fin...
J_ . i > [ Correspondéncia
\linea a l'esquerra o
\nomena i desa v [ Revisi6
\nterior [Comentari anterior] 2 Correcci6
\ugmenta el tipus de lletra [Au... > Veu
-anvia el nivell de la llista > > Accessibilitat
‘entrat > Llengua
“erca > Comentaris
‘olor de marcatge del text | > > Etiquetatge
“olor del tipus de lletra | > > Seguiment
“onfiguraci6 de tipus de lletra > Comparacio
“ontrol de canvis > Protecci6
‘opia > Entrada manuscrita
“opia el format [ Visualitzacid
-orreu > [ |Desenvolupador 4
‘os de lletra
Jefineix el valor de numeracio... > @ Administreu
Jefineix un format de nombre... > M Ajud
uaa
desa 2 i
Jesa la seleccio a la galeria de... Crea una pestanya | | Creaungrup | | Canvia el nom..
v ———
=S | 2 Personalitzacions: | Reinicialitza v O]
:eres de teclat: | Personalitza... Importa o exporta [G/
4 . ] >
[ D'acord ] | Cancella

| ja tindrem la nostre pestanya de desenvolupador, amb tots els controls de formulari

necessaris
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Fitxer Inici Insereix Dibuix Disseny Disposici6 Referéncies Correspondéncia Revisio Visualitzacié | Desenvolupador |Ajuda

e T| [@ Enregistra una macro Kj {Q’} E\ Aa Aa B T [ Mode de disseny [B '
& & Q 2 | omm 8 a*
Visual Macros Complements Complements Complements Subfinestra Restringeix ~ Plantilla de
Basic i\, Seguretat de macros del Word COM L=‘= gv‘ v d'assignacio d'XML I'edicié document
Codi Complements Controls Assignacio Proteccio Plantilles

INSERCIO DE CAMPS DE FORMULARI

Els controls més habituals seran:

Camp de text - Serveix per reser un espai on la persona usuaria escriu una dada,
com el nom, el DNI o l'adreca.

Llista desplegable - La persona usuaria podra triar una opci6 d'una llista tancada,
per exemple el tipus de sol-licitant.

Casella de verificacio - Serveix perque la persona usuaria marqui una opcio, per
exemple una autoritzacié o una declaracié.

Selector de dates - Apareixera un calendari des d'on podrem triar una data.

PROTEGIR UN FORMULARI

La proteccié permet que les persones usuaries emplenin els camps sense modificar
el text fix ni I'estructura del formulari.

Passos:

Seleccionem el control.
Anem a Desenvolupador > Propietats.
A Bloqueig, marquem El control de contingut no es pot suprimir.

AN -

Si el contingut tampoc no s'ha de poder canviar, marquem El contingut no es
pot editar.
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. Propietats del control de contingut ? X

General
Titol: |
Etiqueta:

Mostra-ho com a: | Quadre de limitacié v
Color: 2 v

(] utilitza un estil per formatar el text introduit al control buit

Estil: |Lletra per defecte del paragraf v
~ Estil nou...

J Suprimeix el control de contingut quan s'editi el contingut

i| Bloqueig
() Noes pot suprimir el control de contingut

(] Noes pot editar el contingut

Propietats de la casella de seleccio
Simbol d'activacio: Canvia...

Simbol de desactivacié: @ Canvia...

)
D'acord Cancel-la
1

5. Fem clic a D'acord.

Aquest bloqueig ho haurem de fer a cada control per evitar qué es puguin eliminar

els controls o editar el contingut.

Una vegada fet aix0 per cada control, haurem de restringir I'edicié

Desenvolupador  Ajuda

P
eny |:h g |
5 - o
Subfinestra , |[Restringeix|  Plantilla de
d'assignacié d'’XML I'edicié document
Assignacio Proteccié Plantilles

En fer-ho apareix una subfinestra a la dreta perquée puguem configurar les opcions de
restriccions d'edicio, si és un formulari millor deixar-ho amb 'opcié Formularis per

emplenar en el pas 2. Edita les restriccions
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Restringeix I'edicié v X

1. Atorga format a les restriccions
Limita el format a una seleccio d'estils
Configuracio...

2. Edita les restriccions
Només permet aquest tipus d'edicio del document:

Formularis per emplenar v

Selecciona seccions...

3. Inicia I'execucié

Esteu a punt per aplicar aquesta configuracié? (Podeu desactivar-la
més endavant.)

Si, inicia I'execucié de la proteccié
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