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Capçaleres i peus pas a pas
1. Per assignar estils de paràgraf al text:

selecciona tot ->icona estilista->s'obre la finestreta Estils de paràgraf amb tota
la llista->doble clic sobre l'estil Encapçalament 1

2. Per modificar l'estil de paràgraf:

cursor sobre el paràgraf a modificar -> icona estilista->s'obre la finestreta Estils de
paràgraf amb tota la llista-> n'hi ha un de destacat en blau -> cursor a sobre i botó
DRET del ratolí -> s'obre el menú contextual -> triem Modifica -> s'obre el quadre de
diàleg Estil de paràgraf amb totes les solapes a modificar-> triem les opcions
desitjades i al final  botó D'acord.

3. Per inserir camps fixes o variables (data, autor, hora, número de pàgina, etc)

cursor on volem que aparegui el camp -> menú Insereix-> Camps-> trair camp
(quedarà ombrejat en gris!)

4. Per inserir un peu de pàgina:

Menú Insereix -> Peu-> per defecte

5. Per inserir el número de la pàgina al peu:

Menú Insereix -> Camps-> Números de pàgina

 Es pot donar format al peu com a qualsevol altra part del text (estil de paràgraf,
selecció individual, etc)

6. Per inserir una capçalera a la pàgina:

Menú Insereix -> Capçalera-> per defecte -> escrivim el text o inserim camps

7. Per treure la capçalera i el peu de la primera pàgina:

cursor en la primera pàgina (feu clic)->icona estilista->s'obre la finestreta Estils de
paràgraf amb tota la llista->al capdamunt de la finestreta feu clic sobre la 4a icona:
Estils de pàgina-> doble clic sobre l'estil Primera pàgina

 Els estils de pàgina funcionen de la mateixa manera que els de paràgraf. Es pot
assignar un estil que el programa ens ofereix fet a una pàgina, modificar-lo si no ens
agrada, crear-ne de nous, etc.
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