
CONSELLS PER AL TREBALL DE RECERCA

1. Desem el fitxer al principi. Anirem desant cada 10/15 minuts. S'anirà desant auto-
màticament segons el temps que teniu establert a  Eines / Opcions / Carrega o
desa / General.

2. Deixem la primera pàgina en blanc (CTRL+ENTER). La portada serà l'últim que fa-
rem.

3. Deixem la segona pàgina en blanc (CTRL+ENTER). El penúltim que farem seran
els índexs.

4. Inserim capçalera i peu de pàgina (Format / Estil de pàgina / Capçalera o Peu).
Capçalera: títol del treball. Peu: institució, número de pàgina, recompte de pàgina. 

5. Primera pàgina diferent (F11 / Estils de pàgina / Primera pàgina).
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6. Comencem el treball:

6.1. Ens assegurem que tenim bé el diccionari: seleccionem tot (CTRL+A) i anem
al menú Format / Caràcter / Tipus de lletra / Llengua.

6.2. Arial, 12. Text justificat. Fem-ho amb tot seleccionat (CTRL+A).

6.3. Activarem els  guions opcionals: seleccionem tot (CTRL+A) i  anem al menú
Format / Paràgraf / Flux del text.

6.4. La primera línia dels paràgrafs amb tabulador inicial.

6.5. Línia en blanc entre paràgraf i paràgraf. Els títols són parágrafs.

6.6. Títols en majúscules, sense puntuació.

6.7. Títols numerats 1., 1.1., etc. Títols jerarquitzats.

6.8. No inserir imatges directament d’internet. Desar-les abans. Per inserir-les al
document: Insereix / Imatge.
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6.9. Ajustar imatges (Botó dret / Ajusta / Ajustament de la pàgina i a més Doble
clic / Ajusta / Espaiat, per l’esquerra, la dreta o els dos.)

7. Inserir llegendes a les fotos (Insereix / Llegenda). Categoria: Il·lustració.

8. Acabat el treball, modifiquem i apliquem els estils Encapçalament 1,  Encapçala-
ment 2... als títols. [Abans adaptarem cada estil al nostre gust: clic a l'estil amb el
botó dret i Modifica.]
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Si es necessiten més: 
Encapçalament 4...



9. Inserim l’índex a la pàgina 2 (Insereix / Índex i taules / Taula de continguts, ín-
dex o bibliografia / Tipus: Índex de continguts). [Actualitzar l’índex: botó dret i
Actualitza l'índex].

10. Inserim l’index d’il·lustracions (Insereix / Índex i taules / Taula de continguts, ín-
dex o bibliografia / Tipus: Taula de figures, Categoria: Il·lustració). [Actualitzar
índex: botón dret i Actualitza l'índex].

11. Fem la portada. Nom dels autors discret. Nom del tutor/a.

DESCÀRREGA

Podeu descarregar-vos la darrera versió del LibreOffice des de la nostra web de Progra  -  
mari lliure / Secció Ofimàtica. Depenent de l’ordinador que tingueu, és aconsellable la ver-
sió de 64 bits.

Cal descarregar-se el programari i el paquet  d’ajuda en català. I després instal·lar tots
dos.
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https://pl.escolapia.cat/ofim%C3%A0tica
https://pl.escolapia.cat/ofim%C3%A0tica
https://pl.escolapia.cat/ofim%C3%A0tica


IDIOMA

LibreOffice adopta l’idioma del Windows. Si no teniu el Windows en català, per posar-lo en
català: Eines / Opcions / Configuració de la llengua / Llengües.

PDF ENCRIPTAT

Per encriptar el treball, una vegada acabat anar al menú Fitxer / Exporta com a / Expor-
ta com a PDF / Pestanya Seguretat.

5/5

https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/deed.ca

