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1. Unavegada que sigueu al web del Manual d'identitat corporativa, seleccionau el
logotip amb el qual heu de generar la plantilla.
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2. Obriu el logotip en format de PNG i desau-lo a I'escriptori o a la carpeta que
pertoqui 0 que més us convingui.

3. En haver desat el logotip en format de PNG, obriu la plantilla base, segons el
tipus de nota de premsa que necessiteu: 2 entradetes o 4 entradetes.
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4. Activau I'encapcalament.
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5. Inseriu ara el logotip amb el qual heu de generar la plantilla i que us heu
descarregat en format de PNG del Manual d’identitat corporativa.
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6. Col-locau-vos sobre el logotip i, amb el bot6 dret del ratoli, desplegau el menu
d’'opcions. En haver-ho fet, seleccionau 'opci6 «Ajustament del text».
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7. Desplegau el submenu «Ajustament del text» i seleccionau I'opcié «Davant del
text».
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8. Unavegada que ho hagiu fet us ha de quedar una imatge semblant a aquesta:
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9. A continuacio, heu d'ajustar el logotip en I'espai delimitat per les guies
situades al marge superior esquerre de la pagina. El logotip s'hi ha d’encaixar
de manera que I'escut quedi enganxat a la linia horitzontal superior, a la
vertical esquerra i la linia inferior.

tcer y ramador
- . = - N < B~
EE Color B Canvia a imatge ~ f— N L vora de la imatge o2 {1 Porta endavant I
== [Z2] Efectes artistics | (o | o el ] - Qb Efectes de la imatge > =l o 0 Envia al darrere ~
Suprimeix  Correccions G Restableix la imatge - = Text | Posicit Ajustael .
elfons = = Comprimeix les imatges g ~ | 5L Disposicié d'imatges | aematiu ©  text~ Ol Subfinestra de seleccié kv
Ajustament Estils d'imatge ~ Disposa
A R 23 A S 6T 89 M R DM A
N |
’ & NOTA DE PREMSA
a\ Govern de les Seleccionau el dia del calendari

|}y llles Balears
"~ Conselleria de Presidéncia
i Administracions Publiques




‘lll
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10. Les guies serveixen per encaixar I'escut tant si el text del logotip no depassa
les guies com si ho fa.

11. Una vegada que hagiu inserit i ajustat el logotip, i sense sortir de
I'encapgalament, col-locau-vos sobre una de les guies, clicau el boté esquerre
del ratoli i activau la imatge corresponent.
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12. Esborrau les guies amb la tecla «Supr».
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13. Seqguidament, completau el peu de pagina amb les dades que pertoquin
respectant el format de la plantilla (justificacio, font, cos i color).
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14. Sortiu del peu de pagina de la pagina 1 i inseriu un salt de pagina. D'aquesta
manera, podreu accedir al peu de la pagina 2 i successives, les quals porten el
logotip simplificat, que ja us hi apareix per defecte.
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15. Copiau al peu de la pagina 2 —i successives— les mateixes dades que heu
inserit en el de la pagina 1. Anau en compte a no esborrar la numeracio
automatica, que també apareix per defecte en la plantilla.
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16. Sortiu ara del peu de pagina i eliminau el salt de pagina. A continuacié, desau
I'arxiu com a plantilla.

@l Anomena i desa

x
<« v » Esteequipo > 103748 (Mlofihomd) (H) > Documentos > Plantilles de I Office personalitzades v ©  BuscarenPlantilles de ['Office.. 0 [REEE TSN IR
Organizar » | Nueva carpeta - 0 P Cerca ~
. AaBbCc] ab
“ 3 . - | 2B Substitueix
Mombre Fecha de modificacion  Tipo Tamario
[ Este equipo Thel2 |
= [3 Selecciona
B 3D Objects Ningin elemento coincide con el criterio de bisqueda. I Edicié
& Descargas o2 o3
Documentos
I Escritorio
&=/ Imagenes
b Musica
) Videos

Disca local (C:)

comunicacie (Wisismbdg) (G
103748 (Wlofihomd) (H)
dotpresid (\\isismbdg) (M)

peapp (Wlofiapp1) (P /
Nom del fitver: | Dacd ‘/ -
Tipo: Plantilla del Word

Autores: Joan Piza Oliver

HHHH

=

Etiquetes: Agregar una etiqueta Titule: - Agregar un titulo Asunto: Especificar el asunto
[]Desa la presentacié en

miniatura

A Ocultar carpetas

;




