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Plantilla pas a pas
1. Per crear un logotip a la carta amb imatge i text creem una taula:

menú Insereix -> Taula -> Insereix taula  -> triem 2 columnes, 1 fila, sense
encapçalament però amb vora (per facilitar l'edició, després la traieu)

2. Per inserir una imatge a la cel·la:

deixeu el cursor dins la cel·la -> menú Insereix -> Gràfics -> Des d'un fitxer -> busqueu
la imatge al vostre ordinador-> clic a sobre el nom per seleccionar-la -> botó Obre

3. Per ajustar la mida de la columna:

deixeu el cursor just sobre la línia de separació de cel·les i quan canviï arrossegueu la
línia vertical fins ajustar-la a la imatge

4. Per inserir text a la cel·la:

deixeu el cursor dins la cel·la -> escriviu el text i doneu-li format manualment o amb
estils de paràgraf

5. Per inserir un peu de pàgina:

Menú Insereix -> Peu-> per defecte -> escriure el text i formatar

6. Per donar més espai al peu de pàgina:

Menú Format -> Pàgina -> solapa -> Alçada -> variar l'alçada ->botó D'acord

7. Per tenir diferents columnes al peu de pàgina

hi ha dues maneres:
a) seleccionar el text i posar-lo en columnes: menú Format -> Columnes
b) inserir una taula d'una fila i tantes columnes com vulguem: Recomanable!!

8. Per escriure la carta: 

escriure el text i donar-li format manualment o amb estils de paràgraf

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

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

10.Per desar un document com a plantilla:

Amb el document obert: menú Fitxer -> Plantilles -> Desa -> s'obre el quadre
Plantilles, doneu-li un nom que us permeti recordar el contingut -> botó D'acord

11.Per obrir un document nou des d'una plantilla desada:

menú Fitxer -> Nou -> Plantilla de document -> s'obre el quadre Plantilles i documents
-> cliqueu icona  Plantilles de la part esquerra ->obriu carpeta Per defecte -> trieu
plantilla pel nom (podeu fer una previsualització) -> botó Obre -> editeu el vostre
document i deseu-lo com a document
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