Tecnologia I, 2n ESO
Processador de text

Fitxa ET-7

Capcaleres i peus

Si t'has fitxat en molts llibres, o revistes, a la part de dalt hi ha un text que es va repetint a
cada pagina. Hi pot haver el nom de l'autor, o de l'obra... Fins 1 tot n'hi pot haver un de diferent
segons la pagina estigui a la dreta o a l'esquerra. A baix passa el mateix, si bé moltes vegades pot
ser tan “simple” com el namero de pagina.

Anem per parts, comencarem amb les capgaleres. Per aixo el primer que necessitarem sera
un document amb un bon grapat de pagines. Si €s possible utilitza un treball que tenguis fet (un
informe técnic o d'una altra matéria). Si no en tens cap en fas un pitjant [Ctrl]+[Intro] diverses
vegades per inserir pagines.

Un cop tenim el document s'ha “d'activar” la capcalera:

i |

Capgaleres i peus de pagina > Capcalera CUAIHO Cirl+Alt+HH
Capcalera » | ¥ Estil per defecte

Numeros de pagina Peu de pagina Ctri+Alt+0 Ctrl+Alt+F

Beu » | - . , .
En Drive has d'anar al menu [Insereix]

 En LibréO%ﬁée, has d'anar al menu [Capgaleres i peus de paginal.
[Insereix][Capcalera].

Aspecte en LibreOffice:

Aixd apareix erd a cada pagina|

Aspecte en Drive:

Aixd apareixera a cada pégina.l

Capcalera D Diferent a la primera pagina ~ Opcions «

Marca ara el botd de vista prévia d'impressio per veure que, efectivament, apareix el mateix
text a totes les pagines

8 &

Recorda que tens a disposicid totes les eines que saps per editar text: alineacions,
tabulacions, tipografies, taules, ...
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Peus de pagina
Per fer un peu de pagina has de procedir de la mateixa manera.
Si segueixes dins el document anterior:

Capr;alera v Capgaleres i peus de pagina - Capcalera Cirl+AR+0 Cirl+Al+H
Peu ¥ v Estil per defecte | Numeros de pagina Peu de pagina Ctrl+Alt+0 Cirl+AR+F
En LibreOffice Ihas d'anar al meni En Drive has d'anar al mena [Insereix]
b . ‘ .
[Insereix][Peu]. [Capgaleres i peus de pagina].
Aspecte en LibreOffice:

Aspecte en Drive:

Peu de pagina D Diferent ala primera pagina ~ Opcions

2

En el peu hi pots posar en nimero de pagina. Si vols hi pots posar un text davant, per
exemple “Pag. “. Recorda com ho has de fer per posar el text al mig!

Ex. 1. Comprova si ho ha fet bé. Bono, segur que ho ha fet bé, pero... és el que esperaves? Que ha
passat?

Numeracio de les pagines

Per numerar les pagines s'ha d'introduir una marca especial que indiqui a I'editor de text que
ha de comptar les pagines. Es molt senzill.

En LibreOffice primer t'has de situar en En Drive, 'opci6 més rapida és marcar
el lloc on vols el numero. “Opcions” devora el peu (o la capgalera).
Llavors anam al menu [Insereix][Camp] T
—
Camp » | [E Data
(Y Caricter especial.. © Hora Format del peu de pagina
Marca de format ¥ | [§] Mimero de pagina
=| Seccié... [#] Recompte de pagines Mameros de :lélgirlﬂ
== fnllac.. Cirl+K Assumpte N -
=niac = Suprimeix el peu de pagina
[t] Titol
Capcalera 2
Peu 3 o Autor
L'opci6 a triar és evident, no?
L'opcid a triar és evident, no?

Ex. 2. Entrega el document que has fet amb les proves. Si es tracta d'un document “real” (un
informe técnic o d'una altra matéria) possiblement et faci comentaris sobre si esta ben editat o no
per a que el puguis millorar.
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Una virgueria addicional

A vegades veureu que molts documents a més del nimero de pagina hi apareix devora el
nombre total de pagines:

3/5 Pag. 3/5 Pagina 3 de 5
Aix0 es pot fer amb un altre control.
A LibreOffice ja ha aparegut a la A Drive hi ha una opciéo identica
il-lustracié anterior. Quan anam a [Insereix] [Insereix|[Numeros de pagina].
[Camp] Numeros de pagina >
Camp » | [E Data i !
ﬂ Caracter especial... @ Hora o Enlega I
Marca de format b | [ Nimero de pagina 1 comenta Ctrl+Alt+M
% Seccid... D Recornpte de pagines . .
=5 Fnllac.. Ctrl+K | = Assumpte
Més opcions
Titol
Capcalera 3 -
Peu » ; Autor Recompte de pagines
Altres opcions: primera pagina diferent
Ja que som aqui pots fer una mirada al En Drive podem marcar damunt

que surt si vas a [Format][Pagina] i a les solapes  [Opcions]
[Capgalera] i1 [Peu de pagina]

Estil de pagina: Estil per defecte [

Organitzador |Pagina |Area Transparéncia| Capalera Peu de pagina|Vores | Columnes [Nota al peu
Capgalera
[¥] Activa la capgalera

Opcions «

El mateix contingut a les pagines dreta i esquerra
[C) fiateix contingut a Ia primera pagina;

Format de la capgalera

Marge esquerre:

000em [

pen B D Numeros de pagina
[7] Utilitza I'espaiat dinamic
2t o Suprimeix la capgalera
O bé anar al ment [Format][Capcaleres i
peus de pagina].
Capcaleres i peus de pagina %
[oseon | [_owies | [ coneei | [[pcmeos | Marges
Capcalera
F. 't h h . (centimetres des del comengament) 127
ixa't que hi ha opcions comunes a
I'encapcalament i al peu. No hi entrarem en e A e el fns) 127
detall pero, per si t'interessa, l'opcid per fer la N
. \ . . ’ . isseny
primera pagina diferent és per si no vols ,
. ' ., [ Dpiferent a la primera pagina
capcalera a la portada (evidentment!). L'opcid de ‘
<. . . . . |:| Diferent en pagines senars i parells
pagines senars 1 parells diferents ja és una

virgueria per si vols imprimir a doble cara.

Coneetls m

Hi ha moltes més opcions i virgueries, pero les deixarem per un altre curs. Si te va bé.
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