Diputacio Unitat: Agilitzar el disseny de la presentacié amb I's dels patrons
Barcelona Teoria: 3. Patré de documents

UNITAT
AGILITZAR EL DISSENY DE LA PRESENTACIO AMB
L’US DELS PATRONS

3 Patro de documents

Ms PowerPoint 2010 permet imprimir les presentacions en pagines amb una, dues, tres, quatre, sis o
nou diapositives a cada pagina dins d’'un mateix document. D’aquesta manera, es genera un
document amb el contingut de la presentacid sense haver d’'imprimir una diapositiva per pagina i
deixant un espai per prendre apunts, per exemple, i amb la possibilitat de personalitzar els
encapcalaments i/o peus de pagina.

Per visualitzar la versid impresa dels documents, s’ha d’activar la Visualitzacié prévia i impressio i
indicar el nimero de diapositives que es vol incloure al document impres. Si el document s’ha
configurat préviament, la impressié sortira amb els elements de format que s’hi hagin predefinit en
el patré de documents.

El patré de documents permet canviar I'aspecte, la posicid i la mida del contingut del document, pel
que fa a la capgalera i peu de pagina, a la data i el niUmero de pagina, entre altres opcions.

Cal indicar que els elements que es modifiquen al patré de documents no afecten a la resta de
patrons de la presentacid.

08/05/2014

T ) a2

Microsoft PowerPoint 2010 Pagina 1 de 10



Diputacio Unitat: Agilitzar el disseny de la presentacié amb I's dels patrons
Barcelona Teoria: 3. Patré de documents

Segons el nombre de diapositives per pagina, el programa varia la disposicié dels elements.
Per exemple, en imprimir un document amb tres diapositives per pagina s’inclou espai per
prendre apunts.

En aquest apartat es treballaran els temes segiients:
= Activar el patré de documents
®  Personalitzar el patré de documents

3.1 Activar el patré de documents

El patré de documents permet modificar el disseny i la presentacié dels documents impresos.
Tot seguit, s’explica com accedir al patré de documents.

Cal:

1. Estant a Ms PowerPoint 2010, accedir a la pestanya Visualitzacio.
2. Ferclicalaicona Patré de documents.

Presentacid de diapositives Revisid Visualitzacid Acrobat Articulate
[ regle © & color |, = Disposa-hotot %

Transicions

B

D Linies de quadricula _%‘ E Escala de grisos _i‘ % En cascada [E=)

Patrd de P Zoom Ajusta-ho a Obre una j— .| Canvia de | Macros
diapositives ocuments J| notes [ Guies afinestra | Blancinegre finestra nova i+ Desplacala divisid  fingstra ~

VisualitzaZlor stres Maostra El Zoom Color/escala de grisos Finestra Macros

3. Observar com es mostra el patré de documents per tal que es realitzin les modificacions
pertinents pel que fa a la disposicié de les diapositives, al format i a la configuracié de
I’encapgalament i/o peu de pagina.

4. Fer clic a la icona Tanca la visualitzacié del patré (ubicada a la pestanya Patré de documents)
per sortir del patré de documents.
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Patrd de do(uments:l Inici

Insercid

Revisid Visualitzacio Acrobat Articulate

0B &

Format Orientacié del Orientacid de Diapositives
de pagina document - la diapositiva = per pagina -

Format de pagina

n Colors =
IE Tipus de lletra =
Temes

- IE‘ Efectes =

Edicid del tema

@ Capcalera @ Data @ Estils de fons =

[# peu

Tanca la visualitzacid

del patrd
Tancament

[¥] Mimero de pagina [C] Amaga els grafics del fons

Contenidaors Fons

Les opcions que presenta la pestanya Patré de documents son:

Patrd de documents [ Inici

0 &

Format Orientacid del Orientacio de Diapositives
de pagina document * la diapositiva * per pagina ~

Format de pagina

Insercio Revisid Visualitzacid Acrobat Articulate
Iy Colors =
E‘ Capcalera E‘ Data n olers @ Estils de fons ~ ﬁ

IETlpus de lletra =

] Peu [#] Mimero de pagina | Temes [[] Amaga els grafics del fons | Tanca a visualitzacié
< lE‘ Efectes ~ del patrd
Contenidors Edicid del tema Fons [F] Tancament

Opcio

o

Func

Format de pagina

i

Format
de pagina

Mostra la finestra Format de pagina per tal de
canviar les mides i la orientacié de les
diapositives.
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Opcid Funcié

Orientacié del document

FE.% Permet canviar la orientacié de la pagina per als
HO0O

. patrons de documents.
Orientacio del

document =

Orientacid de la diapositiva

B
Orientacio de
la diapositiva =

Permet canviar la orientacid de la diapositiva
dins la pagina del document.

Diapositives per pagina

j Permet triar el nombre de diapositives que es
= mostraran en cadascuna de les pagines del
Diapositives document.

per pagina =

Contenidors

Capcalera Data Permet incloure la capcalera, el peu, la data i/o

el nimero de pagina en el patré de documents.
Peu Miamero de pagina

Edicié del tema

As B cotors - Permet modificar el disseny global de les
== | [A] Tipus de netra ~ diapositives.
Temes

- Efectes -

Fons

Dona I'opcid d’aplicar un fons al document. Si el

5 Estils de fons - tema triat conté grafics de fons, es poden
amagar activant I'opci6 Amaga els grafics del
Amaga els grafics del fons fons.
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3.2 Personalitzar el patr6 de documents

El patré de documents emmagatzema el format dels documents per distribuir als participants de la
presentacié (imatges, text, capgaleres o peus de pagina, data, hora, nUmero de pagina,...).

S’ha d’indicar que els elements que s’afegeixen al patré de documents no afecten als altres tipus de
patrons, ja que tenen finalitats diferents.

El patré de documents és configurable i tot seguit s’explica com personalitzar les diferents parts que
el formen.

Cal:

1. Estant en una presentacié amb diferents diapositives ja creades de Ms PowerPoint 2010 (o
en una en blanc), accedir a la pestanya Visualitzacid.
2. Ferclicalaicona Patré de documents.

Presentacio de diapositives Revisio Visualitzacio

[ regle ﬂ I:‘!g:l

[ Linies de quadricula
] Direccid de la | Zoom  Ajusta-ho a
[ Guies visualitzacio = la finestra

Mostra u

Transicions Animacions

= Patra de diapositives

Patra de documents

& Patrd de notes

Visualitzacions mestres Direccio Zoom

3. Observar que s’obre un document A4 en el qual hi apareixen els marcs de les diferents
diapositives que s’hi encabiran.

Aativulate

lici Inserio Revisio Visualitzaid Acrobat
[ capgatern [F] Data

E >,

Dispostives | [ peu
pér paging -

] Mimern de pagina | T

Capcalers

Peu
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4. Ferclic al desplegable de la icona Orientacio del document i triar Horitzontal, per exemple.
5. Modificar el nombre de diapositives per pagina fent clic a la icona Diapositives per pagina.
Per exemple, seleccionar I'opcid 4 diapositives.

Patré de documents Inici Insercié Revisié Visualitzacié Acrobat Articulate

N Colors -
& o Capcalera [#] Data E S| Estils de fons ~ E
= | [A] Tipus de lietra =
Format || Orientacid del Jorientacié df Diapositives Peu Nimero de pagina | Temes Amaga els arafics del fons | Tanca la visualitzacié
de pagind document - diapositivalf per pagina - - @Efectes T - - 6

del patro
Tancament

e pagina Contenidors Edicié del tema Fons

' Capgalera 08/09/2014 £

6. A l'espai superior esquerre, on posa Capcalera, teclejar el text que es vulgui visualitzar a la

part superior esquerra del document. Per exemple, substituir el text que es mostra per Ms
PowerPoint 2010.

7. A l'espai inferior esquerre, on posa Peu, teclejar el text que es vulgui visualitzar a la part
inferior esquerra del document. Per exemple, substituir el text que es mostra per Formacio.
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| Ms PowerPoint 2010 I 08/09/2014

Formacié o
. H

8. Sino es vol visualitzar la data a la part superior dreta del document, només cal desmarcar
aquesta opcié (Data) ubicada dins del grup d’eines Contenidors. El mateix s’ha de fer amb
I"opcié Numero de pagina, ubicada a la part inferior dreta de la pagina del document, en el
cas de no voler visualitzar-la.

Patrd de documents Inici Insercid Revisid Visualitzacio Acrobat Articulate
W) Dy [ ] Colars =
E%Elfl Capcaler D Data n lers @Est\ls de fons = B
@T\pus de lletra =
Orientacid del Orientacio de Diapositives Peu Ninfro de pagina | Temes Amaga els grafics del fons | Tanea la visualitzacié
na document~ la diapositiva* per pagina * - @Efectes' del patré
Format de pagina Conteniddfs Edicid del tema Fons r] Tancament

. Ms PowerPaint 2010 *

9. Si es vol donar un format diferent tant a I'encapcalament com al peu de pagina, cal
seleccionar-los fent clic a sobre i prement la tecla Control del teclat alhora.
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10. Accedir a la pestanya Inici i canviar les opcions de format adients. Per exemple, fer clic a la
icona Negreta; fer clic al desplegable de la icona Color del tipus de lletra i marcar el color
Vermell; fer clic a la icona Centrat per tal d’aplicar aquesta alineacio respecte cadascun dels

quadres de text.

ke documents Inici Insercié Revisid Visualitzacio Acrobat Articulate Format
Presentacio - B o (=) -
= Calibri (Cos) iz A U‘.. ~NOoO D_ L 2 yEmplenament de forma * 34 Cerca
BgR B ALLS G- Z Contorndelaforma~ i3, Substitueix
AV . - - Disposa  Estils
2 suprimeix § 8 e - Ma === GO B o T i - ) Erectes de forma - [ Selecciona
Diapositives Tipus de lletra 5 Paragraf ) Dibuix Edici
! T
Ms PowerPoint 2010 %
Q (=]
Y " i ¢
5 Formacio T i )

11. Si es vol inserir una imatge com a logotip, per exemple, fer-ho des de la pestanya Insercid i
fer clic a la icona Imatge o bé Galeria d'imatges, segons es vulgui.
12. Reubicar i redimensionar la imatge per tal que adopti el format adient.
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P®d e &

Farmes Smastait Grdfie | Cuadee Capgalera Woeddst Dl
. et

| fustrazions Enliager

Ms PowerPoint 2010

Formacié oy

13. Tancar el patré de documents mitjancant la icona Tanca la visualitzacié del patré (dins la
pestanya Patré de documents).
14. Per veure com quedara el document abans d’imprimir-lo, accedir al menu Fitxer i fer clic a

I'opcidé Imprimeix (si es vol canviar el nombre de diapositives cal fer-ho des del desplegable
adient de Configuracid).

D — al
|l Desa
Imprimeix 4
Anomena i desa @
) Copies: 1 =
5 Guardar como Adobe PDF
Imprimeix
[ Obre
[ Tanca Impressora
Informacié |/ Adobe PDF
Apunt
Recent Propietats de la
"
Configuracié
Crea N
s Powerpsint 2010 ﬁrﬂ
_ 2 Imprimeix totes les diapositives MEs
Imprimeix 4 == |mprimeix tota la presentacié -
e —
= Diapositives:
Desa-ho i envia-ho
== 4 diapositives en horitzontal
P Documents (4 diapositives per pagina)
= Intercalat
o EE
|1 Opeions == 3 123 123
B surt "
Orientacié horitzontal
- Color
Edita la capgalera i el peu
Formacs
o
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Els formats aplicats al patré de documents també es mostren en imprimir 'Esquema de la

presentacid.

Recent

Crea

Desa-ho i envia-ho
Ajuda

[:3 Opdions

B sun

Digpositives, o
= Esquema
Imprimebc un contorn per al text

Propietats de la impressora

Configuracié

R Ms PawerPoint 2010
j_ Imprimeix totes les diapositives

= |Imprimeix tota |a presentacié

(3 Barcslona i mén...

Sorceions forma pat de 1

= gt
Impressié a les dues cares
E’—‘j Inverteix les pagines per la vora llarga

Intercalat

EE -
S812s 12z 123

Orientacis horitzontal -
ﬂ Coler -

Edita la capgalera i el peu

Semomitn
Entom
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