Consells d’is de Word® per escriure el text d'un projecte

A I’hora d’escriure el text d’un projecte fent servir el programari Microsoft Word® hi ha
sovint diverses opcions per arribar a un resultat determinat. Algunes de les opcions, pero,
ens porten a resultats poc professionals que poden ser detectats facilment per persones
expertes o que tenen I’ull entrenat per revisar documents.

Un altre problema amb el que ens podem trobar sovint és que un text que es veu bé en un
moment donat es pot desmuntar completament en fer una petita modificacio o en canviar
d’ordinador o d’impressora. En aquest document comentarem maneres de fer les coses
que intenten evitar aquests problemes. Cal tenir en compte que quan el processador de
textos situa les coses en el document ho fa tenint en compte la precisio i resolucié de la
impressora que té configurada en aquell moment. Quan es canvia d’impressora (0 es passa
a un altre ordinador que té configurada una impressora diferent) I’arrodoniment en els
calculs fa que les coses

Per distingir clarament el text de I’explicacié del text que fem servir als exemples, hem
optat per posar els exemples en color blau. En molts casos, hem fet servir el relat El fals
alquimista del Llibre de meravelles de Ramon Llull com a text de mostra.

Ens hem basat en la versié catalana del programa pero la disposicié dels elements als
menus no canvia d’una versio a una altra. Com és logic, si canvia el nom de les opcions i
pestanyes.

En alguns llocs d’aquest document fem propostes d’algunes coses que poden estar
explicitades a la normativa. En cas que la normativa corresponent indiqui una forma de
fer les coses caldra aplicar-la prescindint dels consells que haguem donat aqui. No
pretenem fer un manual d’utilitzacio sinG nomeés donar unes idees que ajudin a evitar els
problemes que més habitualment detectem en la documentaci6 de TFG i TFM.

Format de pagina

Es convenient ajustar el format de pagina abans de comencar per tal que ens quedi tot ben
posat ja d’entrada. Els canvis posteriors en algunes coses poden esdevenir més
empipadors de fer.

Orientacio, mida i marges

Anem a la pestanya [B]NsJeSId[e] del mend.

Fiticer Inici Insercié Dibuix Disseny Disposici Referéncies Carrespondéncia Revisié Visualitzacié Ajuda ACROBAT Q Explica'm qué vols fer

@ @ IE ’H Salts ~ Sagnia Espaiat E L\: |Z Alinea~

%D Mumeros de linia ~ EEsquerra: 0cm s 12 Abans:  |Autornati
Marges Orientacié Mida Columnes . = - Subfinestra
- - - - bc Particié de mots~  =€Dretaz  0Dcm + 4= Després: Automati _ dyeda

Format de pagina 1 Paragraf [F} Disposa
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En un document d’un projecte la disposicid del full sera sempre vertical i el paper sera
A4 (210 x 297 mm). En els marges tenim una mica més de possibilitats si la normativa
corresponent no ens ho marca.

Capcgaleres i peus de pagina

Una manera facil i rapida d’accedir a les capcaleres i peus de pagina és fent doble clic
sobre els marges superior o inferior d’un full. Un cop ho hem fet, entrem en la capcalera
0 el peu que hem picat pero ens podem moure facilment a la resta. A més, se’ns obre la
pestanya amb opcions especifiques. Les opcions que hi ha a la part esquerra de
la pestanya sén poc utils, per exemple on diu Capcalera i peu hi trobem formats poc
apropiats per a un document formal. Si hi ha la manera de posar el nUmero de pagina, que
veurem una mica més endavant en aquest apartat.

Fitner Inici Insercié Dibuix Disseny Disposicia Referéncies Correspondéncia Revisidg
[ Capgalera~ F [ Parts rapides - |'_| [E14 Anterior
(D EI]
[ Peu~ - : [ Imatges [y Segiient
) Data Informacia del ) Vésala
[#] Mimere de pagina - e & TS E‘e‘.' Imatges en linia capgalera
Capcalera i peu Insereix Mavegacid

En canvi, a la part dreta és on podrem triar si volem que les capcaleres i els peus siguin
diferents a les pagines parells i senars o que la primera pagina (possiblement la portada)
en tingui uns d’especifics.

Visualitzacio Ajuda ACROBAT Disseny Q Explica-n '!;:_'-;_ Comparteix

[ Primera pagina diferent .+ Capcalera des de la part superior: | 1,25¢cm o E
O Pagines parelles i senars diferents = Capcalera des de la part inferior | 1,25cm - |
. anca la
Mostra el text del document Insereix una tabulacié d'alineacio capcalera i el peu
Opcions Posicid Tancament -

La normativa potser especifica que s’ha de posar a la capgalera i el peu i qué no. Si no ho
especifica tenim més llibertat. A la capcalera és habitual que hi figuri el titol del projecte
o0 el nom del document (memoria, annex, etc.). En algun lloc també hi ha de figurar el
numero de pagina.

Tradicionalment era normal fer capcaleres i peus diferents per a les pagines parells i
senars per fer que les coses quedessin, segons correspongues, a la part externa de la doble
pagina que veu el lector o a la part més propera al relligat. En documents que només es
generen en format digital aixo perd sentit i seria més raonable, si la normativa no diu el
contrari, fer el mateix format per a les pagines parells i senars.

L’ opcié Numero de pagina ens dona moltes opcions pero en un text formal és millor posar
un namero simple a la posicié actual i després alinear-lo com es desitgi. En cas que en
una mateixa linia calgui posar continguts diversos amb diferents alineacions haurem de
configurar els tabuladors, com veurem més endavant.
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Fitwer Inici Insercié Dibuix Disseny Disposicié Referéncies Correspondéncia Revisid

[ Capgalera~ r\ [Z] Parts rapides - |-_| [S14 Anterior
[} =]

(2] Peu~ O I L_||;|Imatges 5y Segiient

Data Informacid del Vés al
[#] Numero de pagina = ihora document= E‘glmatges en linia peu
[®  Principi de la pagina 3 Insereix Mavegacid
@ Finalclr:lapfagina o g 11 1 2 1 3 [ S | 5 1 [ 1 7
] Marges de la pagina 4
[#] Posicié actual b | Simple -
Erg Eormat de ndmeros de pagina... Nimero simple

|_?' Suprimeix els nimeros !
~ pr 5 5

: [Grmen ]

Amb formes

Ara hem vist que podem fer capcaleres i peus diferents per a la portada i les pagines
parells i senars. Existeix la possibilitat de que diferents parts d’un document tinguin
capcaleres i peus diferents. Aixo ho veurem més endavant. També veurem mes endavant
la forma més adequada per situar-hi una imatge.

Format de paragrafi tipus de lletra

La pestanya té utilitats per donar format al text. A la banda dreta tenim una série
d’estils que podem emprar si s’adapten a les nostres necessitats perd sovint sera preferible
definir nosaltres quin estil volem.

Insercia Dibuix Disseny Dispasicia Referéncies Correspondéncia Revisié

D TimesMewRo ~ |12 ~| A" &7 Aa- % = -i=.%-. €&3=
Enganxa N K S -abex, X A-F. . ====1=.
= ~ Capia el format = : = L = = ¢
Porta-retalls P Tipus de lletra P Paragraf [P

Visualitzacio Ajuda ACROBAT Q Explica'm qué vols fer '!::-;_ Comparteix

£ Cerca ~

?Ec Substitueix

AaBbCcDe AaBbceDc AaBbC AaBbCc AaBbCcl AaBbCcD

TMormal 1 5ense es... Titol 1 Tital 2 Titol 3 Tital 4 = [ Selecciona~
o

Estils I Edicid L

A I’opcid Tipus de lletra podem triar la font, la mida, el color i altres opcions. Convé
destacar que hi ha un bot6 per situar subindexs i un altre per posar superindexs. En un
text serios cal fer Us d’aquests recursos per escriure correctament. Hi ha persones que fan
servir equacions escrites dins del paragraf per posar simbols, subindexs i superindexs. Es
una mala idea perqué normalment es nota la diferéncia entre el que esta escrit amb text
normal i el que forma part de I’equacio.

© Oriol Boix. Prohibida la reproduccié comercial (total o parcial) i I'obra derivada



No és recomanable emprar fons estranyes. Es possible que al nostre ordinador tinguem
fonts d’ds poc habitual que ens haguem instal-lat o vinguessin amb algun programa. Si
fem servir aquestes fonts ens podem trobar que quan canviem d’ordinador ja no hi siguin
i ens les substitueixi per unes altres i aixo pot provocar que tots els elements del document
es moguin de lloc. El problema tampoc s’arregla passant el document a pdf ja que I’opcio
per defecte d’aquest format no incrusta les fonts i, per tant, tindrem el mateix problema
si I’ordinador on obrim el fitxer no les te.

A I’opcid Paragraf hi trobem diferents maneres de donar format al paragraf. Una molt
important (marcada en gris a la imatge d’abans) és la que permet justificar el text pels dos
costats (com esta en aquest document) que dona un aspecte meés professional.

Picant en el simbol que hi ha a la cantonada inferior dreta del requadre se’ns obrira un
menU amb forga més opcions.

Paragraf ? it

| salts de linia i pagina

General

Alineacio: Justificada e
Mivell d'esquema: |Text independent |+ Reduit per defecte
Sagnat
Esquerra: 0ecm = Especial: En:
Dreta: Dem 5 [cap) ~ =
[1 sagnies simatriques
Espaiat
Anterior: Autom. Interlineat: A
Posterion Autom, 5 Simple e =

|:| Mo afegeixis espai entre paragrafs del mateix estil

Visualitzacio prévia

& Vopod Pardgraf i trobem diderents maneres de domar format al parigrad Picant en of simbol que b ha a la
cartarads irderior dreta del recuadne sere obirs un mend amb forga més opaone

Tabuladors... Configuracid per defecte Cancella

Aquest menu té una segona pestanya SEUSK R IMERRELIIE on trobarem altres utilitats.

Una opcio molt important és la del control de linies vidues i orfenes. Aquestes son les
linies que queden soles a I’inici o al final d’una pagina quan tota la resta del paragraf al
que pertanyen esta en la pagina anterior o la segliient. Normalment es considera poc
professional la preséncia de linies vidues i orfenes i, per tant, convé tenir aquesta casella
activada en tots els paragrafs.

Conve que tots els paragrafs del document tinguin el mateix estil i, per tant, un cop triat

un format I’aplicarem a tots els paragrafs. Hi pot haver, pero, excepcions com els
paragrafs que siguin cites textuals, els textos dins de taules, etc.
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Paragraf ? X

Sagnia i espaiat |
Paginacid
[ contral de linies vidues i drfenes
|:| Conserva amb el seglent
D Conserva les linies juntes
[] 5alt de pagina anterior
Excepcions de format
[ suprimeix els nimeras de linia
[] Mo parteixis els mots
Opcions de quadre de text
Ajustament estret:

Cap ~

Visualitzacio prévia

et agul que, en una terra, un hame va pensar com pacia aconseguir maltes riqueses | va vendre tot e que
emia | san va arar 3 e terra luryana | I va dir al el que era alouimista. B el o2 va alegrar melt de I seva
arvibada, | i va fer dorar 3

Tabuladors... Configuracio per defecte Cancella

Regle i tabuladors

A I’hora d’escriure textos, és important tenir el regle a la vista. El regle és una eina de
mesura que ens apareix representada a les parts superior i esquerra del text. Per exemple,
el regle superior podria ser:

Aquesta eina ens dona molta informacio i és molt Gtil a I’hora de fer que un paragraf
tingui marges diferents, sagnats, etc. També és util per fer tabulacions a mida. Per
aconseguir que el regle sigui visible cal anar a la pestanya \YANIElv&Wle i activar la
casella.

Referéncies Carrespondéncia Revisio Visualitzacio Ajuda ACROBAT

1‘|:| |:||:| Regle q I:B_‘) |:| Una pagina
& ?
Vertical :-) [ Linies de quadricula = 'I{H}m B Diverses pagines
rtical n oom %
paral-lel [[] Subfinestra de navegacio EF Amplada de pagina
NMoviment de pa... Mostra Zoom
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En el regle la part blanca correspon a la zona del full que hem de fer servir i la part gris
correspon als marges i, en el regle lateral, a la capcalera i el peu. Tenir el regle activat és
atil per detectar si hi ha coses que surten fora del document i estan sobre el marge.

A la part esquerra del regle hi trobem dos triangles i un rectangle. El triangle de la part
superior controla el sagnat de la primera linia.

v -
-|-9-|1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-v.—.~

Vet- aqui- que,- en- una- terra,- v
riqueses-i-va-vendre-tot-el-que-tenie
que- era- alquimista.- El- rei-es-va- ¢
allotjament-1-tot-el-que-necessités. -1
quals-hi-havia-una-pasta-composta:

El triangle inferior controla el sagnat de la resta del paragraf.

'-|-l\_’|-|el-|-2-|-3-|-4-|-5-

Vet-aqui-que,-en-una-terra,un-l
va-vendre-tot-el-que-tenia.-]
alquimista.-El-rei-es-va-aleg
i-tot-el-que-necessites. L hc
havia-una-pasta-composta-

Al costat esquerra hi ha només un triangle que canvia el sagnat per a totes les linies del
text. Observem que quan movem els triangles no canvien els marges del document. Els
triangles afecten a un paragraf concret i, en canvi, els marges son de la pagina.

Tot aixo és molt atil quan es treballa amb llistes ja que permet donar a la llista I’aspecte
que desitgem. Per exemple en el cas que una llista tingui algun element que tingui més
d’un paragraf. Per exemple:

e Vet aqui que, en una terra, un home va pensar com podria aconseguir moltes
riqueses i va vendre tot el que tenia. | se’n va anar a una terra llunyana i li va dir
al rei que era alquimista. El rei es va alegrar molt de la seva arribada, i li va fer
donar allotjament i tot el que necessités.

L’home havia posat molt or en tres recipients, en els quals hi havia una pasta
composta d’herbes bullides, com una mena de xarop. Davant del rei, I’home va
posar el contingut d’un d’aquells recipients a la caldera on s’estava fonent una
gran quantitat de monedes d’or que el rei li havia donat per tal que les
multipliqués.

e L’or que hi havia al recipient pesava com mil monedes, i el rei n’havia posat dues
mil a la caldera, de manera que al final la massa d’or va pesar I’equivalent de tres
mil monedes. L’home va fer aixo tres vegades i el rei va creure que era alquimista
de veritat.
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Si fem doble clic en qualsevol punt del regle ens apareixera un punt d’aturada del
tabulador en aquella posici6. A més, se’ns obre una finestra on podem definir les
caracteristiques del punt de tabulador que acabem de situar (i dels altres que tinguem).

Tabuladors ? b4

Pasicio del punt de tabulacio: Tabulacions per defecte:

-

5em 1,25 ¢m -

S5ecm o
Tabuladors que voleu suprimir:

Alineacio

(® Esguerra ) Centrada ) Dreta
O Decimal ) Vertical

Guia
® 1Cap 02 [P
Oa__

Defineix Suprimeix Suprimeix-ho tot

Per exemple, el que es mostra a continuacié esta fet amb tres tabuladors. Hi ha un
tabulador centrat a 4 cm que fa que les paraules terra i monedes quedin centrades I’una
amb I’altra. Hi ha un tabulador amb alineacio a la dreta a la posicio 8 cm que fa que les
dues quantitats quedin amb la coma i les unitats alineades. Finalment hi ha un tercer
tabulador a la posicié 12 cm que alinea a I’esquerra els dos textos. Cada vegada que
pigquem la tecla del tabulador passem a la posicio seguient. Si un paragraf no hi ha definits
tabuladors es fan servir els valors per defecte (que també podem canviar en el mateix
menu).

Vet aqui que, terra 1223,14 € Vet aqui que,

El rei es va monedes 4572 € El rei es va

Existeix la possibilitat de posar una guia entre els textos corresponents a tabulacions
diferents. A continuacié hem posat una mostra de cada opcié.

Elreiesva............ monedes ------------- 4572 € El rei es va

Aixo, per exemple, és Gtil a I’hora de posar els nimeros de pagina en un index ja que ens
garanteix que queden alineats com correspon:

Desenvolupament del prototipus ..........ccccoeeveiiieniienineeiee 5

Calcul dels elemMENtS ..., 37
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Visualitzacio dels codis de control

La presentacio per defecte del Word® és WYSIWYG (what you see is what you get, el
gue veus és el que obtens). Aparentment aquesta és una bona forma de treballar perqué el
que se’t mostra a la pantalla es correspon amb el que et sortira a la impressora o quan ho
passis a pdf. Pero aquesta visualitzacié amaga errades que poden passar desapercebudes
a la pantalla segons el percentatge de zoom que fem servir. També existeix la possibilitat
de treballar visualitzant els codis de control i aixi sabent exactament que hi ha.

Per activar la visualitzacié dels codis de control cal anar a la pestanya i picar a
Opcions. Alla picarem la pestanya \YNEEUI¥&Wle) | obtindrem el seglient mend:

Opcions del Word ? *

General

q Canvia la visualitzacio del contingut del document a la pantalla | quan s'imprimeix.
 Visualitzacié

Correccid Opcions de visualitzacié de la pagina
Desament Meostra I'espai en blanc entre les pagines a la visualitzacio de la presentacio d'impressio
Llengua Maostra les marques del marcador G

- R Pastra indicadors de funcid del document quan passi per sobre
Facilitat d'accés 4 = juan passi p

Avangades Mostra sempre aquestes marques de format a la pantalla
Personalitza la franja Tabulacions -
Barra d'eines d'accés rapid Espais
Marques de paragraf T
Complements
Text amagat abc
Centre de confianga Guions opcionals -
Ancoratge d'objectes d;

Totes les marques de format

Opcions d'impressié

Imprimeix els dibuixos creats al Word
[ Imprimeix els colors i les imatges de fons
[ Imprimeix les propietats del document
[ Imprimeix el text amagat

[] Actualitza els camps abans d'imprimir

[ Actualitza les dades enllagades abans d'imprimir

D'acord Cancella

Els elements que estan requadrats a la figura sén els que ens permeten activar els codis
de control. Podem activar totes les opcions 0 només les que ens interessin. D’aquesta
manera sera facil detectar coses com dos espais en blanc, espais en blanc després de (,
salts de linia innecessaris, etc.

Si estar veient tota I’estona els codis de control ens molesta (tot és acostumar-se) podem
tenir-los desactivats i posar-los nomeés quan donem un repas al format del document.

A continuacio veiem un paragraf senzill amb els codis de control activats.
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1

Vet-aqui- - que,-en-una- terra-,- un- home- va- pensar-
com-podria-aconseguir-moltes-riqueses-i-va-vendre-
tot-el-que-tenia. I-se’'n-va-anar-a-una-terra-llunyana-i-
li- va- dir- al- rei- que- era- alquimista.- El- rei- es- va-
alegrar-molt-de-la-seva- arribada,-1-11-va- fer- donar-
allotjament-i-tot-el-que necessités.q

1

Imatges

Quan posem imatges en el text és probable que ens quedin situades “davant del text”.
Llavors les podem moure amb el ratoli per situar-les alla on vulguem. Aquesta no és una
bona practica ja que la situacié de la imatge queda vinculada a un punt concret del
document i quan aquest punt canvia de lloc la imatge també ho fara.

Una altra possibilitat és la de posar les imatges amb text pel voltant. Aquest métode, molt
emprat en diaris i revistes, no és adequat per a un text formal on és millor que la imatge
estigui sola i centrada. Per aix0, la manera de situar les imatges es “en linia amb el text”.
Quan piquem sobre una imatge que esta en el text, se’ns afegeix la pestanya amb
opcions per a les imatges.

Frtwer Inici Insercié  Dibuix Disseny  Disposicié  Referéncies  Correspondéncia
Brillantar - :Et Comprimeix les imatges D |:|"~
(P Contrast - L Reinicialitza la imatge (_D D/E E_‘_,
Efectes
Canvia el color = d'ombra ~ 0,
Ajusta-ho Efectes d'ombra Wora

Revisié  Visualitzacié  Ajuda  ACROBAT Format Disseny Presentacid Q Explica-n '!;:_'-;_ Comparteix
L = Afineg - M o
EL\‘ [ Alinea -F|:' E__Dﬁklgada: 63cm o
Posicid Ajusta el Subfinestra =~ Escapca ﬁﬁkmplada: §ldem
- text ~ de seleccid Gira ~

Disposa fida P -
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L’ opcid Ajusta el text ens permet triar com volem que quedi disposada. L’opci6 Posicid
complementa aquesta funcio.

Visualitzacié  Ajuda  ACROBAT

B, &
LTy

Ajusta el Subfinestra |

text de seleccid

Alineat amb el text

I Quadrat

3= Estret

Transparent
Superior i inferior
Darrere el text
Davant del text

i~ Edita els punts d'ajustament

i

Més opcions de disposicid,..

El més habitual és numerar les imatges i posar-hi un titol. Els titols de les imatges es
posen a sota, centrats amb la imatge.

Destinol - Color Recursos ]

x - - 123 F "
Dy o [T itanlklel «
Mombre del color Marco Primer plano | Akras Disefio
RecursoDeColorinl Irealido _— ._ 1: 1
RecursoDeCalor00z Diesactivado _— I e e
RecursoDeColor003 Activado | [N N N . N

Fig. 1. Selecci6 dels colors

Per posar el titol de la imatge numerat anirem a la pestanya [REEIENYES i picarem I’opcid
Insereix una llegenda.

Fitwer Inici Insercid Dibuix Disseny Disposicid Referéncies Correspondéncia Revisié Visualitzacié Ajud
5y Afegeix text ~ ABl [ Insereix una nata al final ﬁ) ,:_!;’ = Administra les fonts bibliografiques
. [ Actualitza la taula ) "“2; Naota al peu segient ~ ) [E Estil: APA -
Index de Insereix Cerca Insereix = :
continguts ~ nota al peu intel-ligent = una cita ~ £ Bibliografia -
Index de continguts Motes al peu Pl Cerca

Cites i bibliografia

a ACROBAT Q Explica'm qué vols fer

5} Comparteix

[ Insereix un index d'il-lustracions D A ‘lEr Egr

Insereix una

E o Marca Marca
llegenda o Referéncia creuada I'entrada la cita
Llegendes Index [ndex d'autaritats ~
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Podem triar una de les opcions disponibles o afegir-ne una personalitzada. Per exemple,
I’opcio Fig. (que hem fet servir a I’exemple anterior) no esta definida per defecte. Un cop
hem posat la llegenda caldra posar el punt i el titol a continuacio.

Si canviem les figures d’ordre o n’afegim una la numeracio no canvia automaticament.
Quan anem a imprimir (o passar a pdf) es tornen a numerar automaticament. Un bon truc
és fer veure que anem a imprimir pero no picar el boto final.

Si dues (o tres) imatges no son molt grans i estan relacionades entre elles es poden posar
de costat, centrant cada una a la seva mitja pagina (o terg), sempre que els titols ens hi
capiguen de manera raonable. Ho podem fer amb els tabuladors, com hem vist abans amb
el text, o fent servir taules amb linies invisibles. Per exemple les imatges seglients estan
en una taula.

m " (0

Fig. 2. Interruptor Fig. 3. Pilot Fig. 4. “Contometre”

Quan amaguem les vores es veuran aixi:

m " (0

Fig. 5. Interruptor Fig. 6. Pilot Fig. 7. “Contometre”

Per posar en el text una referéncia a la imatge (Fig. 1) anirem a la pestanya i
picarem I’opcié Referéncia creuada i podrem triar quin tipus de referéncia (imatge, taula,
etc.) ens cal i quina en concret. Les opcions més adequades per a un text formal sén
“Nomeés etiqueta i nombre” i no marcar que ho posi com a enllag.

Les imatges es poden reduir o ampliar fent servir el cursor. També es poden retallar amb
I’opcio6 Escapga. Si tenim imatges similars i els canviem la mida manualment és probable
que es noti que tenen escales diferents, especialment si hi ha text o tenen dibuixos
semblants. En aquests casos és millor picar sobre la imatge amb el boto dret i triar I’opcid
Mida i posicid, aixi podrem posar exactament la mateixa escala a totes elles i es veuran
proporcionades.

Quan una imatge és més gran que I’amplada de la pagina i no la podem reduir és millor
girar-la un quart de volta. Mai deixarem que surti fora del marge. Tampoc és recomanable
girar el full ja que la capgalera i el peu queden malament. Si el document no s’ha
d’imprimir i creiem imprescindible girar el full sera millor fer una capcalera i un peu
especials per aquell full (amb salts de seccio, com veurem més endavant).

No s’han de posar els titols de les imatges fent servir requadres de text. D’entrada, és

dificil situar-los al lloc pero, a mes, és facil que canviin de lloc de manera inesperada en
modificar altres parts del document.
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Simbols i equacions

A vegades hem de posar lletres gregues o simbols en el text. Molts cops també ens cal fer
servir equacions. Tot aixd ho podem fer des de la pestanya [[I3Sgals.

Fitxer Inici Insercid Dibuix Disseny Disposicid Referéncies Carrespondéncia Rewvisio

I__-:_.}. aps
B D L_||;| Imatges 7 lcones 1 1 Grafic E_j;. Obtén complements W
.. ':‘.E. Imatges en linia @ Models 3D ~ &4 Captura de pantalla -
Pagines Taula =
- - L& Formes - FD SmartArt

Wikipedia

.‘ Els meus complements =

Taules Il-lustracions Complements

ualitzacia Ajuda ACROBAT Q Explica'm qué vols fer r!:._'-;_ Comparteix
&, ) [ Capcalera~ B-[L¥- o™
_ Peu~ 45 . °
Enllagos  Comentari ] o Quadre , Simbols Embed
- [#] Nimera de PAgING ™ detext - -0~ e Flash

Multimédia Comentaris Capcalera i peu Text Flash A

[N JRCH I U WU 5 SCH NS O N E U TS IR BRI S I LB B VA n D
-]

Equacid Simbol

- -

Simbols

Hi ha una amplia biblioteca de simbols que ens poden ser dtils. Hi ha persones que per
escriure una lletra grega posen la seva corresponent de I’alfabet llati i després apliquen la
font Symbol. Aparentment el resultat és el mateix pero es corre el risc que en algun
moment fem un canvi de format o canviem accidentalment el tipus de lletra i on, per
exemple, teniem una Q ara ens surti una W. Si, en canvi, hi posem el simbol segur que es
mantindra per molts canvis de format que hi apliquem.

Quan hem d’escriure variables o simbols matematics al text podem combinar els simbols
amb els subindexs i superindexs. Hi ha persones que fan servir equacions escrites dins
del paragraf per posar simbols, subindexs i superindexs. Es una mala idea perqué
normalment es nota la diferéncia entre el que esta escrit amb text normal i el que forma
part de I’equacio.

Podem escriure perfectament Rmin. = 4,7 uQQ a 27 °C sense fer servir equacions i ens
sortira amb la mateixa font de lletra que la resta del text. En aquests casos hem de vigilar
perque si apliquem un canvi de format podem perdre els subindexs, superindexs i
cursives.

Segons el Sistema Internacional d’Unitats, entre un nombre i les seves unitats sempre hi
va un espai en blanc. També entre un valor en percentatge i el simbol %. No va espai en
blanc en els angles expressats en graus, minuts o segons (per exemple: 12° 47’ 34”). A
vegades ens trobarem que ens queda la magnitud en una linia i les unitats en la seglient i
aix0 no es correcte, totes dues coses han d’estar a la mateixa linia. Per aix0, es recomana
separar els nombres de les unitats fent servir la combinacio6 de tecles control, majascules
i espai, que crea un espai en blanc que no es pot tallar al final de linia. A més, aquest
espai en blanc és de mida fixa i no creix per adaptar-se al justificat. Compareu els seguients
dos textos:
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El dilluns van portar 147 sacs de 5 kg de sulfat de coure i els van deixar desordenadament
apilats.

El dilluns van portar 147 sacs de 5 kg de sulfat de coure i els van deixar desordenadament
apilats.

En el segon cas, molt més correcte, I’espai entre el cinc i els kilograms mante la seva
mida i I’espai sobrer es reparteix entre els altres.

Conve recordar que el signe dels graus és només un cercle (°), que també trobarem als
simbols; cal, doncs, evitar fer servir la lletra o subratllada (2) del teclat.

Per escriure una equacié farem servir I’editor d’equacions i la posarem separada del text,
fora del paragraf.

Quan posem equacions hem de fer servir variables, no escriure les magnituds en forma
textual. Per exemple, no seria gaire correcte posar:

Tensio6 aplicada

Corrent final = — -
Resisténcia equivalent

Observem, a més, que ens ha posat el text en cursiva. Es millor fer servir variables i
indicar que és cada una, com en el seglient cas:

=U|QQ

[\

If:

on: I+ és el corrent final
Ua és la tensi¢ aplicada
Re és la resistencia equivalent

En una equacid, les variables s’escriuen en lletra cursiva i, en canvi, les unitats han d’anar
amb lletra normal. Qui va fer I’editor d’equacions no va pensar en les unitats i, per tant,
I’editor posa en cursiva totes les lletres del text. Si escrivim una equacio que té unitats,
caldra marcar les unitats i treure’n la cursiva (a la pestanya [[ilf§).

A vegades volem posar una equacid, substituir els valors i indicar el resultat pero ens pot
quedar una equacio llarga, per exemple:

1
Zengs-l' =

1
Z "

1

= 0,14+ 0,48 + - - -

288+,84 " 03+j04+24+18

= 13,89+, 7,37Q
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Encara que I’editor d’equacions s’esforca per deixar-ho en un format forca presentable
(pero hem hagut d’afegir manualment el signe igual abans del salt de linia), el resultat és
clarament millorable. Seria millor separar-ho en tres equacions i posar-les una sota I’altra:

1

1 1
288+)84 ¢ 03+j04+24+,18

Zoq = 0,14+ j 0,48 +

Zoq = 13,89+ 7,37 Q

Sovint ens cal numerar les equacions per fer-hi referencia en el text. Podem triar entre
numerar-les 0 no pero si ho fem cal aplicar el mateix criteri a totes. Les equacions es
numeren amb un valor entre parentesi al costat dret de la linia on es troben. A vegades
s’hi posa tambe el nimero del capitol.

1
Zeq =Zs+ =S T (4-12)

Z; "z

No s’han de posar els nimeros d’equacio fent servir requadres de text. D’entrada, és
dificil situar-los al lloc pero, a mes, és facil que canviin de lloc de manera inesperada en
modificar altres parts del document. Els tabuladors sén molt dtils a I’hora de posar les
equacions i el seu numero. Per exemple, per posar I’equacié anterior hem fet servir un
tabulador (centrat) al mig de la pagina i un altre (alineat a la dreta) al costat dret.

3...1...1-|-X-l-l-l-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-J_-.!-l-&'-l-1C--|-11-|-12-|-13-|-14-|-ﬁ.-|-16-|-1?-|-

Taules

Per posar una taula anirem a la pestanya on tenim I’opcié de posar una taula
triant quantes fileres i quantes columnes ha de tenir. Quan ja estiguem en alguna casella
de la taula tindrem dues pestanyes noves i amb moltes opcions que
podem aplicar a la nostra taula. Algunes opcions que convé coneixer son I’ombrejat de
cel-les, canviar el tipus i el color de les vores, combinar o dividir cel-les, canviar
I’alineacio horitzontal i vertical o variar la direccio del text.

Cal evitar que una taula quedi tallada entre dues pagines pero en taules molt grans és
imprescindible. En aquest cas la filera de titols s’ha de repetir a totes les pagines on surt
la taula. Ho podem fer manualment o amb I’opcié Repeteix les files de capcalera de la

RESERELPresentaciol

Per posar el titol a la taula ho farem de manera similar a com ho hem fet per a les imatges
pero recordant que les taules es numeren a part de les imatges i que porten el titol a la part
superior.
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Un exemple del que podem obtenir:

Taula 1. Principals dades de I'empresa

S| 8 .
g © ,E g o =} k%)
5 | L = < < @ S 1S
Y| < || 3|88 F
o >
zZ (2]
Distribucio del mercat [%] 17 22 16 19 14 11 1 100
Nombre de delegacions 5 6 5 11 3 30
Facturacio anual [M€] 11 19 9 20 6 | 03 ]653

Els mateixos comentaris que hem fet en el cas de les imatges grans serien valids per a les
taules. Pero una taula no es pot girar, com en el cas de les imatges. Si volem fer una taula
girada cal tenir-ho present des del principi i dissenyar la taula d’aquesta manera posant-
hi el text en la direccid apropiada. Llavors posarem a la filera inferior el que normalment
aniria a la columna de I’esquerra. La segient taula s’ha fet girada.

o o 0] o
() o o
— o (@)
({e] N
o o (o] o
o o — o
N o o
N <t
—
o o (o] o
o o — o
N o o
N <t
—
o o N o
L0 o — o
— o o
» o
o o e o
o o o
— o o
(o] N
o o 0] o
() o o
— o (@)
({e] N
o o < o
Lo o o
o ()
o —
@ | g
= —_ -
3] S i Q
+= (o Y—
[72] (@] [<B)
2 I
wn (&) o [
) (D) <3} [<B)
<|x|a|m
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Dibuixos i elements grafics

La pestanya [[iN:Ifele] ens permet posar linies o figures i sovint tenim la temptacio de fer-
les servir per crear dibuixos i altres elements grafics.

Per0 si ho fem posant aquests elements directament en el document ens quedaran davant
del text i facilment podrem tenir els mateixos problemes que vam comentar per a les
imatges. Si volem fer un dibuix, la millor manera és posar les figures dins d’un lleng. El
Ilenc és un objecte en forma de requadre dins del qual podem posar els elements grafics
que desitgem pero que el seu contingut queda invariant mentre estem a altres parts del
document. Aquest llenc es pot posar en linia amb el text i aixi tampoc es pot moure de
Iloc de manera imprevista.

El boto per crear un nou lleng esta al final del llistat que es desplega a I’opcié Formes del

nERRInserciol

I Insercid Dibuix Disseny Dispd

L—||;| Imatges 55 Icones 1l G
,:‘.g. Imatges en linia Ea Models 3D = &, Ci
L% Formes + 5 smartArt

Formes utilitzades recentment
BExNOCOALLd G
270t P

Linies

SNSNTLL NG
Rectangles

I i L ] B e

Formes basiques
EOAMNITOAOOQOOO®
eGoulrL¢ oo
000ADOVYE CaN
OG0 s

Fletxes de bloc

P RTFEPR IS
€ duUmnih>D » LM
DHoR

Formes d'equacia

aF=8 - =S

Diagrama de flux
ODOo<coooUlgd=odyu
CUOA®E X ¢ AVAD
Qs 0

Cintes i estels

TE LR e D @ g g gk e
&k T ik L [T 3307

Crides

@@C)T/EI;EIQZIA gl A
A0 AOdO

E“:) Nou lleng de dibuix

Dins el lleng també hi podem posar una 0 més imatges i requadres de text, de manera que
podem fer grafics tan complexos com ens convingui.

© Oriol Boix. Prohibida la reproduccié comercial (total o parcial) i I'obra derivada



Hi ha dibuixos en els que caldra que un o més elements estiguin alineats, ja sigui pel mig
o per les vores. Quan seleccionem qualsevol dels elements grafics ens apareix la pestanya
on trobarem diferents opcions per alinear les formes.

Fiter Inici Insercia Dibuix Disseny Dispasicid Referéncies Carrespondéncia Rewvisi

E~N\OoO
ﬂ\—|_—|_,|::>G6" \ \ \ - EContorndefnrma'

g el Y ys

Insercié de formes Estils de forma u | Estils del W...

C# Efectes de forma =

Visualitzacia Ajuda ACROBAT Q Explica'm qué vols fer f!:_'-;_ Comparteix
Posicia ~ Envia al d @ i x
PR El osicid 0 Envia al darrere t0[z03em =
- i Ajusta el text - EI}, Subfinestra de seleccié "k -
ext _ (=1 -
alternatiu | .1 Porta endavant ~ |2 Alinea~ %oy | €M -
Text Accessibili... Disposa Mida [

També podem agrupar objectes, funcionalitat que ens permet alinear I’agrupacio sencera.

En la mateixa pestanya trobarem les opcions que ens permeten fer que dos o0 més elements
que es superposen estiguin en I’ordre que volem, o sigui decidir quin esta davant de quin.

Existeix la possibilitat de crear linies o rectangles auxiliars que ens permetin alinear els
objectes com volem. Un cop aconseguit el resultat desitjat els podem esborrar.

Segons el tipus de dibuix o esquema que es vol fer, pot ser necessari disposar d’una
quadricula que ens permeti posicionar els elements a unes distancies concretes. Per
configurar la quadricula cal picar I’opcié Alinea de la pestanya corresponent a
una forma o dibuix.

= 0

|(_ Alinea =
= oA .

[& Alinea a I'esquerra |
o

& Alinea al gentre
=
5

Alinea a la dreta

0t  Alinea a dalt

=

Alinea al mig

=
(=}
=

Alinea a baix

Distribuei horitzontalment

i 5

Distribueix verticalment
Alinea-ho a la pagina

v Alinea-ho al marge

Utilitza guies d'alineacia
Visualitza les Iinies de quadricula

## Configuracio de la quadricula...

També tenim la possibilitat de marcar diversos objectes i fer que es separin
horitzontalment o vertical la mateixa distancia cada un del seguent. Aixo també ho
trobarem a I’opci6 Alinea.
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La quadricula té moltes opcions que es poden adaptar a les necessitats de cada tipus de
grafic.

Quadricula de dibuix ? x

Guies d'alineacid
|:| Mostra guies d'alineacio
Guies de pagines
Guies de marge
Guies de paragraf
Ajustament d'objectes
Els objectes a altres objectes
Configuracio de la quadricula

Espaiat horitzontal: 0,1 em

Ak 4

Espaiat vertical: 0.1 cm
Crigen de la quadricula
gtilﬁza marges

Origen horitzontak 3cm

Ak || Afr

Origen verticak: 2,5cm
Mostra la quadricula
Visualitza les linies de quadricula a la pantalla
[ vertical cada: 4
Horitzontal cada: 4 =

LARIE N

|:| Ajusta els objectes a la quadricula quan no es visualitzin les linies de la quadricula

Configuracio per defecte Cancella

El llenc i les opcions de dibuix s6n molt potents i, amb practica i paciéncia, permeten fer
grafics complexos. Un exemple:

LS

Cal tenir present que si posem molts objectes en el mateix dibuix pot passar que no es
postrin tots. Un truc per evitar aquest problema és fer grups d’objectes.

Notes a peu de pagina

Les notes a peu de pagina! son utils per posar comentaris o ampliacions del text que no
es considera oportu posar entre parentesi en el text. Convé, pero, no abusar-ne perque

L Aixo és un exemple de nota al peu de pagina.
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poden cansar i si n’hi ha unes quantes a la mateixa pagina dificulten la paginacié del
document. Les notes al peu de pagina son utils, per exemple, per indicar la font d’una
imatge quan no es tracta d’una obra de consulta que s’hagi de posar a la bibliografia.

Hi ha una opcié especifica per incloure notes al peu a la pestanya RIS, Si canviem
les notes d’ordre o n’afegim una la numeracié no sempre canvia automaticament. Quan
anem a imprimir (o passar a pdf) es tornen a numerar automaticament. Un bon truc és fer
veure que anem a imprimir pero no picar el boto final.

Salts de pagina i de seccio

Ja hem comentat que petites modificacions en un text o un canvi d’ordinador o
d’impressora poden fer que les coses es moguin de lloc. Per aixo no és bona idea fer servir
salts de paragraf per posicionar un element al comengament d’una pagina. Si volem que
un titol o paragraf ens quedi al comencament d’una pagina farem servir un salt de pagina.
Podem trobar els salts de pagina a I’opci6 Salts de la pestanya DI SeIale.

X Disseny Disposicid Referéncies Correspondé

'#Salis' Sagnia Espaiat

Salts de pagina

Pagina

Wt Marca el punt en qué s'acaba una pagina i comenga
la segient.
Columna
Indica que el text que hi ha després del salt de
celumna comengard a la columna seglent.

[—I~,  Ajustament de text

Separa el text que hi ha al voltant dels objectes de
les pagines web, comn ara el text de llegenda del cos.

Salts de seccid

Pagina segiient
Insereix un salt de seccid | comenga la seccio nova a
la pagina seglent.

-

BE BE I W

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

Pagina parella
Insereix un salt de seccid i comenca la seccid nova a
la segient pagina amb un nombre parell.

Pagina senar
Insereix un salt de seccid | comenga la seccio nova a
la segiient pagina amb un nombre senar.

També podem posar un salt de pagina fent servir la combinacié de tecles control i enter.

Una altra opcid sén els salts de seccio que permeten dividir el document en seccions. Si
les seccions son en la mateixa pagina (salt continu) podem fer que les caracteristiques en
les diverses seccions siguin diferents, per exemple el nombre de columnes. Quan les
seccions estan en pagines diferents poden canviar totes les configuracions de pagina d’una
seccio a I’altra (diferents capcaleres i peus, canvi d’orientacié del full, marges diferents,
etc. Els salts de seccid son utils en alguns casos pero cal fer-los servir amb prudéncia. Per
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exemple, si fem un canvi de seccié amb I’Gnic motiu de posar un marge més estret perque
una imatge no ens hi cap és probable que el lector acabi veient només un error de format.
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