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Pics i numeració

Quan feim un treball a vegades hem d'escriure una llista. Per fer llistes és habitual posar una
marca a l'inici (un guionet, un punt,...), a aquesta marca li direm “pic”. Per fer una llista amb pics

hem de marcar la icona  de la barra d'eines o bé anar al menú [Format][Pics i numeració].
En pitjar el botó apareix el primer pic:

•  

A partir  d'aquí  pots  anar  afegint  elements  a  la  llista  i  es  van  posant  els  pics  de  forma
aromàtica. Quan no en vulguis més pitges [Intro] sense res devora el darrer pic i s'atura de posar-ne.

Si en lloc de marcar sobre la icona fas clic a la petita  fletxa que té,  apareixen diferents
opcions de pic. Segons el programa ens pot oferir més o menys opcions.

En LibreOffice En Drive

Ex. 1.  Dins un document de text. Crea una llista com la següent: 
Recorda que el requadre només és per indicar el contingut de l'exercici no l'has de fer.

Panades de carn

Ingredients per a 10 panades

Per a la pasta
• 2 dl d'oli d'oliva
• 2 dl d'aigua
• 1 dl de suc de taronja
• 200g de saïm de porc
• Sal
• La farina fluixa que admeti

Per al farciment
• 400g de carn de xot
• 300g de carn magra de porc
• 150g de xulla semisalada
• 100g de sobrassada
• Sal i pebre bo mòlt.

Hi ha vegades que quan feim una llista ens interessa l'ordre dels seus elements. En aquest cas posam
un número davant  cada element.  Això també es pot fer de forma automàtica inserint una llista

numerada. Si fas clic a la icona  veuràs que apareix el número “1”. A partir d'aquí el programa
anirà numerant fins que deixis una línia en blanc.
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Com en el cas anterior, si fas clic a la fletxeta que hi ha devora la icona t'apareixen més
opcions de numeració:

En LibreOffice En Drive

Ex. 2.  Continua el text de l'exercici 1 amb la següent llista numerada
Procediment

1. Posau en un recipient l'oli, l'aigua, el suc de taronja, el saïm de porc i una mica de sal, i
mesclau-los.

2. Afegiu-hi farina fins a aconseguir una pasta manejable i homogènia.
3. Retirau una vuitena part de la pasta per fer les tapadores de les panades.
4. Dividiu la resta de la pasta en deu parts.
5. Feu  bolles  amb  cada  part  de  la  pasta  i  col·locau-les  damunt  un  disc  de  paper  “de

panada”.
6. Tallau la xulla, la carn de xot i la car magra a daus.
7. Salpebrau la carn de xot i la de porc.
8. Amb les bolles de pasta, feu cassoletes d'uns 10 cm i una alçada de 4 o 5.
9. Repartiu la carn, dos trossos de sobrassada i tres o quatre de xulla.
10. Feis 10 tapadores amb la pasta que heu separat del mateix diàmetre de la base de les

cassoletes.
11. Tapau  les  cassoletes  amb  les  tapadores.  Premeu les  voreres  de  manera  que  quedi

l'entorcillat clàssic de la panada.
12. Punxau el centre de cada tapadora amb una forqueta. 
13. Coeu les panades al forn, escalfat a 190ºC, durant cinquanta minuts aproximadament.

Observacions: Es pot substituir la car de xot per conill, pollastre o carn magra de porc.

Font: http://www.mercatolivar.com/

Llistes multinivell
Els editors de text ens permeten crear llistes multinivell, és a dir, poder crear subapartats en

cada element de la llista. Per canviar de nivell s'ha de pitjar la tecla [Tab] que ha hem presentat en
fitxes anteriors o bé utilitzar els botons de sagnia que presentarem més anvant (o no).

Tecla [Tab]
Botons de sagnia en LibreOffice  

Botons de sagnia en Drive.

• Quan es vol canviar de nivell cap endins s'ha de pitjar la tecla [Tab] o el botó de sagnia que
indica cap a la dreta. 

• Quan es vol anar cap a fora s'han de pitjar les tecles [Majús][Tab] o el botó de sagnia que
indica cap a la l'esquerra.

• Quan es vol acabar amb la llista s'ha de deixar una línia en blanc.
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Ex. 3.  Fes una llista multinivell com la proposada:
Contingut de les fitxes de treball:

1. Editors de text
a. L'entorn de treball
b. Entrada de text
c. Format de caràcter

2. Alineacions
a. Esquerra
b. Dreta
c. Centrat
d. Justificat

3. Taules
a. Creació
b. Afegir files i columnes
c. Estils i colors

4. Llistes
a. Pics
b. Numeració
c. Multinivell

Depenent del programa que utilitzis tendràs més o menys opcions per tots els casos anteriors
(pic,  numeració  i  multinivell).  Generalment  s'utilitzen  el  formats  proposats  per  defecte,  és  poc
habitual fer-hi canvis.
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