____________________________________introducció a la  informàtica_________


UNITAT 5 : ENCAPÇALAMENT I PEU DE PÀGINA
1.- Encapçalament i peu de pàgina.

Un encapçalament o un peu de pàgina és una part (pot incloure text, línies, imatges, etc) que surt a totes les pàgines del document.
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Per posar un encapçalament o peu de pàgina, tal com podem veure en aquest mateix full (L’encapçalament es a la part de dalt on posa Introducció a la informàtica i el peu es al peu on posa La Salle Santa Coloma de Farners i el número de pàgina) es va al menú Ver i d’aquí a Encabezado y pie de página. Veurem que surt una finestra i un espai on podem escriure el que vulguem (inclòs un dibuix o una fotografia) :
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Veiem que també apareix una barra d’eines amb diferents funcions. Si anem ara al final de la pàgina veurem un quadre on hi podem posar el peu de pàgina:
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Ara podem posar l’encapçalament i el peu de pàgina que vulguem. Per posar imatges a l’encapçalament es fa igual que inserir imatges a la pàgina. Es a dir es va al menú Insertar d’aquí a imagen i aquí a Imágenes prediseñadas. La imatge segurament serà massa gran i llavors l’hem de reduir fent servir els quadres que surten quan la imatge està seleccionada. Es aconsellable utilitzar el que està a la diagonal inferior.
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Al peu de pàgina s’hi posa normalment el número de pàgina. Per fer-ho ens situem a on volem que surti el número i llavors fem clic al botó. Aquesta és una funció de numeració automàtica de pàgina :


Si volem que la numeració de pàgines no comenci amb el numero 1 fem clic al botó i sortirà la següent finestra:


A la imatge hem posat que la numeració automàtica comenci al número 4. També podem inserir la data i la hora 


Un cop escrita la capçalera i el peu de pàgina premem el botó Cerrar per tornar a la forma normal d’escriptura. Aquesta capçalera i peu de pàgina apareixerà a totes les pàgines que fem. 

EXERCICI FINAL UNITAT 5

Com a exercici cal fer una capçalera i peu de pàgina com la que trobareu a continuació:

Capçalera:

Peu de pàgina:
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