ELS ESTILS

Que són els estils? 
Els estils són definicions de fonts, mida, idioma, alineat, interlineat, etc., que guardats amb un nom poden canviar o formatar tot un bloc de text amb només una ordre.

Els estils permeten donar una visió uniforme i global a un document amb una mateixa aparença visual, i canviar-la per a tot el document amb una sola operació.

Aplicant estils, també serà possible posteriorment fer un índex (taula de continguts) del document.

Veieu els estils que estan predefinits al Word amb Formato|Estilo|todos los estilos.

Observeu la quantitat d'estils predefinits, organitzats de forma jeràrquica. Cada un d'ells es pot modificar així com crear-ne de nous. Aquests estils estan guardats de forma independent dels documents.

Aquest exercici consistirà en utilitzar els estils per donar format i fer la taula de continguts al poema èpic de Jacint Verdaguer "L'Atlàntida".

Obriu l’arxiu anomenat Atlantida.txt  el seleccioneu, el copieu i l’enganxeu en un document word.

Per veure el document en conjunt feu Ver|Escala|75% o 50%. Fixeu-vos que a la part inferior esquerra de la pantalla hi ha la informació de la pàgina actual i del total de pàgines.
Si el text el veieu malament, amb les línies a mitges, activeu la visualització dels caràcters ocults [image: image1.jpg]


 a la barra d’icones o si no hi és, obriu Herramientas/Perso​nali​zar/Ver/Mos​trar todo. Llavors veureu el motiu:
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el primer paràgraf llarg "S'encontren en alta mar un bastiment de Gènova i altre de Venècia i s'escometen en batalla. Sobrevé gran temporal ..." està sangrat amb un marge esquerra fet amb espais i els finals de línia amb un retorn en lloc de deixar que la línia es plegui.

Haurieu de modificar el text, suprimint els retorns i deixant que els salts de línia es produeixi automàticament.

Situeu-vos després de les primeres paraules "L'Atlàntida Jacint Verdaguer " i poseu un salt de pàgina amb Insertar|Salto|Salto de página 
Convertiu la primera pàgina en portada triant un tipus de lletra guarnit a l'estil modernista tal com:
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Guardeu el text en format word amb el nom ATLANTIDA-elteunom.doc i aneu fent-ho a mesura que avanci el treball per tal de no perdre'l en cas de problemes. 

Situeu-vos sobre el títol del primer apartat  Introducció mireu quins estils teniu actius obrint el desplegable d’estils que hi ha a la barra d’icones. Si com és el cas de la figura no hi ha l'estil Encabezado feu llavors Formato|Estilo i apareixerà la finestra d'estils. Feu doble clic al estil Encabezado. Heu de veure com el paràgraf sobre el que està el cursor "Introducció" canvia a un tipus de lletra diferent. Si no canvia és perquè l’estil Encabezado té definit el mateix tipus de lletra que el normal.
Baixeu pel text fins al títol de l'altre capítol "Cant Primer" i assigneu-li també l'estil Encabezado 

Feu el mateix amb la resta d'apartats de L'ATLANTIDA.

Una vegada tingueu assignat un mateix estil a tots els apartats del text crearem un índex (taula de continguts).

Situeu-vos sobre del primer capítol introducció per tal d'inserir l'índex. Aneu a Insertar | Índice | Tabla de contenidos... Estudieu les opcions d'aquesta finestra.

En acabar toqueu a Aceptar heu d'obtenir l'index tal com:
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Per tal que veieu la potència de la eina dels estils, modificareu l'estil que hem utilitzat Encapçalament. Situeu-vos sobre i amb el boto dret trieu Modifica...

Fixeu-vos en la quantitat d'opcions que es poden modificar d'un estil.

Ara sols fareu la modificació per tal que cada paràgraf d'aquest estil comenci en una nova pàgina. Per fer-ho heu de segui  la seqüència següent: Formato/Estilo.../Modi​ficar.../Formato/Parrafo/Líneas y saltos de página/Salto de página anterior. Aceptar, Aceptar, Aplicar.

Ara repasseu el text de l'Atlàntida i fixeu-vos que tots els capítols comencen en una nova pàgina.

Per últim actualitzeu els números de pàgina de la taula de continguts situant el cursor sobre seu i prement el botó dret trieu Actualizar campos.

Heu de veure com els números de pàgina s'actualitzen sols. 

Heu d'haver après: 

Canviar la escala de visualització d'un document.

Activar i desactivar la visualització dels caràcters ocults. 

Inserir salts de pàgina.

Assignar un estil a un paràgraf.

Fer un índex (taula de continguts) automàticament.

Modificar un estil.

Actualitzar un index (taula de continguts).

Posem en pràctica el que hem après.

Has de:

· Assignar un estil que no sigui Encabezado a cadascun dels títols de les diferents parts.

· Fes que aquests també apareguin a la taula de continguts.

· Defineix unes característiques noves Tipus de lletra, mesura, color, estil de font.... a l’estil Encabezado i al que has utilitzat per als títols.

· Numera les pàgines i fes que aparegui en tots els fulls, al costat del número de pàgina el títol de l’obra.

Guardeu l'arxiu ATLANTIDA-elteunom.DOC a la vostra carpeta i me l’envieu.
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