
 

    

 

PASSOS EMPLENAR LES PLANTILLES 
DE LES NOTES DE PREMSA 
(WORD) 
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1. Obriu la plantilla que més us convingui: 2 entradetes o 4 entradetes. 
 

 
 
2. Activau l’encapçalament. 
 

 
 
3. Situa-vos amb el cursor damunt el text «Seleccionau el dia del calendari» i 

clicau-hi amb el botó esquerre del ratolí. 
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4. Clicau sobre el botó de la dreta amb el botó esquerra del ratolí i escolliu la 

data de la nota de premsa. 
 

 
 

 
 
5. Un cop que hàgiu seleccionat la data de la nota de premsa, sortiu de 

l’encapçalament. 
 

 
 
  



 

  

4 
 

6. Col·locau-vos amb el cursor sobre el text «Introduïu aquí el titular (màxim 2 
línies)» i activau el camp amb el botó dret. 
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7. Una vegada activat el camp, ja hi podeu introduir el titular. El camp està 
formatat; no hi modifiqueu ni la font, ni el cos ni el tipus de lletra. 

 

 
 
Si teniu el text en un altre document, podeu inserir-lo en aquest camp amb l’opció 
d’enganxar sense format. 
 

 
 
Per fer-ho, clicau amb el botó dret sobre el camp i, a continuació, seleccionau el 
botó    a «Opcions d’enganxament». 
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8. Per a la resta de camps heu de repetir els mateixos passos que en el titular. 
 

 
 


