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Estils... què són?

Són una de les eines més importants d’un processador de textos i que hauríem d’utilitzar sempre però molt especialment quan hem de redactar documents llargs com ara treballs, projectes, treballs de recerca... en general qualsevol document de més de 4 o 5 pàgines.

Els estils ens faciliten la tasca de donar forma al document i de mantenir la coherència en el disseny dels nostres documents.

Els estils incorporen un seguit de formats predeterminats i per tant ens estalvien d’haver de recordar les característiques (tipus i mida de lletra, espaiat entre paràgrafs...) dels títols, dels subtítols, de les llistes...
Els estils bàsics són:
· Normal, Título 1, Título 2, Título 3, Símbol, Núm, Lletres...

Els podem trobar:

· en el desplegable de la part superior esquerra (2).
· [image: image14.emf]

en el lateral dret de la pàgina (3) (quan hem activat la icona [image: image1.emf]

 (1)
Què podem i què no podem fer?

Si treballem amb estils i no volem tenir cap mena de problema en donar forma al document és molt important que respectem la següent norma:
· [image: image15.emf]

Només donar forma amb els estils, és a dir no hauríem d’utilitzar en cap cas les icones o els desplegables següents:
Treballant amb estils:

· Podem utilitzar els estils existents.
· Podem modificar els estils per adaptar-los al nostre gust.
· Finalment, podem crear nous estils si la complexitat del document ho requereix (tot i que les plantilles proposades haurien de ser suficients per a la majoria de documents).
Cal recordar que, per no tenir problemes, hem de ser molt autoexigents en:
· No seleccionar tot un paràgraf i canviar-li el format (per fer un títol, per exemple)

· No fer return, return...

· No fer espai, espai...

· No numerar manualment

· No escriure l’índex manualment.

· No, no, no...

Arreglem un document 
(en gris posem els aspectes complicats d’entendre, millor no ho utilitzem si no ens ho expliquen)

Si tenim un document que està treballat sense estils i el volem arreglar haurem de seguir els passos següents:

1. Seleccionar tot el document amb una de les tres opcions següents:
· Edición | Seleccionar todo

· Ctrl+E

· Triclicar (al marge esquerra de la pàgina quan surt una fletxa que apunta amunt i a la dreta).
2. Tot seguit, arreglar el document:

a. Seleccionar l’estil Normal

b. Eliminar els atributs de caràcter (CTRL + espaiador)

c. Eliminar els atributs de paràgraf (CTRL + w)

d. I podem acabar per cercar i substituir:
· Espai espai per espai i Reemplazar todos

· Return return per return (^p^p per ^p) i Reemplazar todos

Donem-li forma

Per donar forma a un document podem fer-ho...

· en acabar el document o...
· mentre l’anem escrivint.
Hi ha vàries operatives per assignar estils als paràgrafs, però prèviament t’has de situar en el paràgraf (o seleccionar tots els paràgrafs desitjats) i després assignes l’estil corresponent:
· Desplegant (part superior esquerra) i triant l’estil.
· Clicant sobre l’estil a la columna Estilos y formato (dreta).
· Tecla d’assignació (si s’han fet assignacions de tecles, en el nostre cas F2, F3...).
· Pinzell de format ràpid ([image: image2.emf]

 ,molt recomanat!).
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Modifiquem l’estil

Per adaptar els estils al nostre disseny i per tant personalitzar els nostres documents modificarem els estils, ho farem sempre a través de la opció Formato | Estilos y formato o bé amb la opció Modificar del Formato del texto seleccionado de la columna Estilos y formato. 
Hi ha molt aspectes que podem modificar d’un estil, estan agrupats en diferents apartats:
· Texto

· Font de lletra, mida, color (?)...

· Párrafo

· Espai abans-després (no cal fer diversos returns per separar els paràgrafs), sagnats dreta-esquerra, salt abans de paràgraf (començar una pàgina amb el títol)...
· Borde

· Molt millor que el subratllat.
· Estil, color, gruix...

· També és important la pestanya Sombreado

· Idioma

· Sobretot a l’estil Normal és important definir l’idioma utilitzat (català normalment) perquè així funciona correctament la correcció ortogràfica.
· Tecla

· Podem assignar tecles (en el nostre cas les de funció F2, F3...) als estils més utilitzats.
Guardem el document

· A Mis documentos / ...
· Extensió: DOC

Guardem la plantilla

· Només si un altre dia he de fer un document semblant.
· A una carpeta (*) amagada:
C:/documents and settings/nomusuari/datos de programa/office/plantillas
on nomusuari correspon al nom d’usuari amb el que has obert el Windows.

· Si volem veure el contingut d’aquesta carpeta prèviament hem d’activar l’opció de veure carpetes amagades:
Herramientas | Opciones de carpetas... | Ver | Mostrar todos los archivos y carpetas ocultos
· Extensió: DOT

Generar l’índex amb word 2003
· Situar el punt d’inserció en la primera paraula del text, primera lletra. 

· Menú: Inserir / Referències / Índex i taules / Taula de continguts
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· Dir quants nivells volem (generalment 3)

· Des del botó Opcions es poden definir dels estils i els nivells d’esquema utilitzats en el document, cas de no haver-se assignat abans.  

· Clicar sobre el botó Acceptar. 

· Els números de pàgina de la taula de continguts fan d'hipervincles amb l'apartat a què es refereixen.  
· Cal posar per títol “Índex”.  ALERTA!!! No ho poseu amb Títol 1 ni Títol 2, ni Títol 3 

Generar l’índex amb word 2010
· Situar el punt d’inserció en la primera paraula del text, primera lletra. 

· Menú: Referències / Inserir taula de continguts / i tot igual que amb word 2003
Estils – WORD 2010

1. ICONES QUE CAL TENIR:  (ACCÉS RÀPID)
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2. SI NO HI SÓN, CLICAR LA FLETXETA:
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3. ES DESPLEGA EL MENÚ:
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4. CLICAR “ Más comandos”
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5. POSAR TODOS LOS COMANDOS , BUSCAR “ESTILOS” I AGREGAR-NE DOS
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6. QUEDA AIXÍ. LLAVORS CLICAR “ACEPTAR”
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7. ARA JA TENIM
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8. ABANS TENÍEM
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Consells per treballar bé amb estils.

· Utilitza sempre els estils de paràgraf de la plantilla.

· Si et fa falta algun estil més en crees algun de nou.

· Els estils es poden modificar.

· Va molt bé generar l'índex quant es comença el treball.

· Recorda a mesura que vagis escrivint pots actualitzar l'índex fent botó dret sobre l'índex / actualitzar camps / actualitzar tota la taula.

· A l’índex generalment hi ha tres nivells.

· No facis retorns per generar espais, en tot cas, ves a modificar l'estil/format i poses que generi més o menys espai abans i desprès del paràgraf.

· No donis importància a com fa el salt de pàgina fins al final del treball, pensa que aniràs afegint moltes coses i si ara no talla bé, no té cap importància. La darrera cosa que faràs abans d'imprimir-lo serà forçar algun tall de pàgina.

· SEMPRE! per copiar un tros de text escrit en una web, o qualsevol altra lloc has de fer:

· Seleccionar el text a copiar

· Obrir un document WORD nou

· Copiar-hi el text selaccionat

· Seleccionar de nou i fer CTRL W i CTRL espai, passar-ho tot a estil normal

· Seleccionar-ho de nou i copiar-ho al teu treball, a continuació donar-hi forma.

· El tema d'imatges és complicat , per tan de moment tu posa-hi les que hagis de posar més endavant intentarem fer alguna sessió per solucionar possibles problemes que tinguis.

· IMPORTANT! sovint fes copies de seguretat. Utilitzar en el nom del fitxer: versió1, versió 2 .....

· A ser possible desa el treball en un USB (llapis). També pots utilitzar el DRIVE, el DROPBOX
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