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Objectius.

1. Crear nous documents i canviar el seu formats

2. Us del mouse amb Writer.

3. Les icones d’associacié del programa Writer.

4. Manipular diferents documents a la vegada.

5. Us de la barra de botons de Writer.

6. Fer servir els diferents diccionaris.

7. Diferenciar entre correccié automatica i correccié ortografica

8. Ultilitzar les opcions de retallar, enganxar i copiar

9. Aprofitar les Tecles abrewades de navegacio dins els documents.

10. Fer Us de les propietats d'un document per posar informacié addicional.

Contingut.

1. Introduccié

2. Coneixements previs i format dels documents.

3. Guardar i recuperar documents, les icones d’associacio

4. Els botons del mouse, Us dins dins I'editor.

5. Estils de paragraf, Insercié d’objectes , Possibilitat de desfer i refer
6. Alineacions i altres caracteristiques de format dels documents.

7. Utilitzacié de la verificacié automatica, correccié automatica amb I'is

d’abreujaments.
8. Utilitzacid de 'autotext com entorn grafic i textual.
9. Taules i plantilles.
10. Crear taules.
11. Canviar la forma de les taules.
12. Format de taules i la seva impressio.
13. Referencies i materials de Writer.

Introduccié.

El processador de textos és una de les eines que més s’utilitza en la tecnologia de la
informacio, ja que, com a caracteristica primordial, ens permet treballar sempre a net i
podem refer I'escrit tantes vegades com considerem oportu. Aixi doncs, podem passar
de realitzar una tasca tediosa i ingrata a fer una feina creativa i que no implica repetir
els textos ja teclejats. També permet, amb molta facilitat. incorporar dibuixos, taules,
utilitzacié de correctors ortografics, etc. Tant en el treball escolar, com, en concret a la
familia administrativa és una eina d’us imprescindible, que ens permet treballar amb un
entorn per a realitzar les tasques més habituals.

Cerca dinformacid al’ajuda
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Coneixements previs.

Cal que l'usuari ja hagi treballat i que conegui I'entorn Windows. Els conceptes de
copiar, retallar i enganxar es donen per coneguts. Es necessari el coneixement del
programa Paint o qualsevol altre que permeti treballar amb arxius d’'imatge.

Veure el diferents tipus de lletra. Basicament es treballa amb el format Times New
Roman per el text entre linies i amb tipus Arial per als titols.

Provareu vosaltres mateixos de donar aquest format als documents que hi trobareu a la
carpeta de treball ...\Tic Batxiller\Materials Writer.

Observareu també altres caracteristiques com paragrafs numerats, diferents sagnats,
titols en colors, vinyetes,...etc.
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La comunicacié com a eina de treball

GOORDINAGIO:
Jaume Liacuna, Gabinet d'Orientacié Universitaria de la Universitat de Batcelona
oBIECTIUS:

- Dionsr  conixer als estudients diversas elements i recursos al voltant de I'ambit de la comunicaci.

PROGRAMA:

Estructura de fitxers: ODT, OTT, TXT, WRI

Tots els documents fets amb Writer tenen I'extensio del fitxer ODT. Per exemple, si voleu fer un
fitxer que s’anomeni reclamacio, es guardara al disc amb el nom de Reclamacio.ODT

Pel que fa a les plantilles s’anomenen amb extensié OTT, estan situades, generalment a
C:..\OpenOffice\Template. Aquests documents sén, com el seu nom indica, plantilles de
documents amb formats predefinits, per accedir-hi cal escollir el menu Fitxer/Noul/...Plantilles.

Plantilles i documents - Document nou x|
=50
Titol
= ig, Base de dades
l{ | 1 Dibuix

Document nou E, Document de Formulari XML
Ej Docurnent de text

= {4 Dacument HTML
l' | {1 Document mestre
=
Plantiles =) Etiquetes
'i;. Farmula
i Full de calcul
E. Presentarid
| i
Els meus L= Targetes de visita

documnents

i

Mostres

Aconsequeiz més plantiles en linia. .

Organitza... | Edita | Obre I Cancella | Ajuda |

Els fitxers amb extensié TXT, poden estar a qualsevol lloc del disc dur, acostumen a ésser fitxers
de text que s’lanomenen amb format ASCII. Els fitxers amb extensié WRI, han estat creats amb el
processador Write del Windows.

De fet, de formats per guardar texts n’hi ha molts, quasi tants com editors de text hi ha al mercat, es per aixd
que molts editors potents porten convertidors de format per poder editar documents creats amb altres editors.

Observeu un moment els formats de text que OpenOffice Writer és capag de reconéixer :


file:///F:/TIC Batxiller/Materials Writer

L-_E. Canvis de moneda. d

I-_E. Caso Ercros.doc

I-_E. Cicles Formatius,doc

9 Circular . doc

L-_E. Conskruccid | doblers|

L-_E. Curso de Flash.doc
i DALEMP

[£] EFectez000.bxt

Fullz de calcul

Presentacions

Dibuixos

Pagines web

Documents mestres

Farmules

Docurments de baze de dades

Document de text ODF [*odt)

Flantila de document de text ODF [*.ott)
Document de text de M0penOffice.ong 1.0 [F s
Flantilla de docurment de text de 'OpenDifice. on
Microsoft Wiord 97/2000%F [ doc]

Flantilla del Microzoft Word 37 /2000/F [* dot)

Microsoft Word B.0 4 95 [*.doc)
Flantilla del Microsaft Word 35 [ dat]

'-_E. Els serveis d'Interne

L'OpenOffice presenta alguns avantatges respecte a altres suites ofimatiques. En primer lloc, cal
destacar que és gratuit i que, per tant, és pot obtenir de la xarxa sense complicacio.

Si bé la seva gratuitat ja és per si sol un motiu suficient per a la utilitzacié d'aquesta suite
informatica, cal afegir una série d'avantatges respecte a d'altres suites, com ara l'alt nivell de
seguretat que ofereix enfront de virus i altres tipus de programes malignes i perqué no
actualitzacions que hi trobem a la Xarxa, donat que un munt de gent fa tot un seguit de millores
al programari lliure.

Les icones d’associacio.
Una volta el Writer esta instal-lat a un PC, tots els arxius que tingueu editats amb el
programa porten una icona d’associacié semblant al que veieu al llistat de baix :

| 4 la carpeta
CiDocuments and Setking
CDocuments and Setking
CDocuments and Setking
CDocuments and Setking

Mo

ﬁ%l"\lnticia diari Balears, odt
@snffice.udt

E%taula aval riscos - isaak., odt
@snffice.udt

Aix0 ens permet obrir qualsevol arxiu de Writer directament des de I'Explorador de
Windows, senzillament fent doble clic sobre qualsevol d’aquests arxius. Prova d’obrir
diferents documents que hi trobareu dins la carpeta /Documents. Aix0 us obrira
també naturalment el programa Writer i us deixara editar els documents.

[er =
Meés endavant modificareu aquests documents i en guardareu els canvis corresponents segons les
practiques que anirem fent durant el tema.

Formats de fitxer XML

Per defecte, I'OpenOffice.org carrega i desa els fitxers en el format de fitxer OpenDocument.

El format de fitxer OpenDocument (ODF) és un format de fitxer estandard utilitzat per moltes
aplicacions de programari lliure. Podeu trobar més informaci6 al lloc de la Wikipédia:
http://wikipedia.org/wiki/OpenDocument .

Us del mouse.

El boté dret cada volta sempre més amb totes les aplicacions per
sistemes Windows. La forma més senzilla de treballar consisteix a
ressaltar un element ( una paraula, un paragraf, un titol, una
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imatge, una taula....etc. ) i pitjar el boto dret. Llavors ens surt un quadre de dialeg que
ens mostra les opcions disponibles i tasques més habituals.

D’altre banda, tenim també 3-possibilitats senzilles :
O Un clic. Ressalta una imatge, un dibuix,...

O Doble - clic. Ressalta una paraula dins un text.
O 4-clics seguits. Ressalta tot un paragraf dins un text.

Practiques.

1.1 Alineacions
Realitzeu el manipulat del text amb diferents tipus d’alineacions, cal treballar a partir de les
icones

0 bé a partir del menu Format / Paragraf / Alineacio.

x

Yores Fons
Sagnats i espaiat Alineaciél Flux del text I Mumeracio I Tabuladors I Inicials destacades I

Cpcions
" Esquerra

(" Dreta
" Certrat

{iltima linia IEsquerra ¥ l

[~ amplia una tinica paraula

Text a bext

Alineacia IAutométic B I

D'acord I Cancel'la | Ajuda | 3einicialitza|

Obriu els documents Hipotermia.doc, Rissagues en el Port.doc, Construccio i

doblers negres.doc.
Canvieu a partir del regle horitzontal els marges del document.

Feu els canvis d’alineacions oportunes per tal que el document es visualitzi de la
seglient manera:

aa

Hipotermia: Un peligro mortal

Hipotermia, es la pérdida de la temperatura corporal que puede derivar en
severos dafos fisicos e inclusive la muerte y a ella estan expuestos todos
aquellos que permanecen al aire libre durante épocas frias y de lluvia.

En particular, los pescadores estamos expuestos a caer en un rio o lago de
agua fria y si no contamos con los elementos y conocimientos adecuados
podriamos ser una mas de las miles de personas que caen anualmente
victimas de la hipotermia.



O Guardeu els documentes a la vostra carpeta de treball.
O Observa el paragraf d’aquest document que esta en format “Vifetas.. Intenta canviar-lo

per una llista numerada del tipus:

1. Procura no ir solo cuando las condiciones climaticas o el lugar que visitaras ofrezcan peligro de
enfriamiento corporal.

2. Utilizar ropa apropiada y abrigadora. Vestir varias prendas ligeras aislan mejor que una grande y
gruesa.

O Poseu tots els subtitols del mateix color que el primer.
O Guardau els canvis conservant els noms dels documents dins la carpeta que els hagueu

obert.

2.1 Mouse.
o Emprar les técniques explicades anteriorment per corregir les paraules

equivocades (olvido , itnerior, amenazado, zapatos,...etc ) del text que hi trobareu a
Pinochet.doc
o Feu clic a la imatge i modifiqueu la seva mida.

o Fes 4-clics seguits dins el text. Et servira per després posar el paragraf amb
alineacié justificada.

o Aprofita també per posar tots els paragrafs amb el tipus i mida de lletra :

|#s IEncapgaIamentl j ITimes Mew Rarnan j |24 j mf é }& ;—E

Opcions d’edicié.

Rl Visualtza Insereix Format Taula Eines Les opcions de desfer permeten diferenciar
Mo &5 pot desfar Chel4z tant el desfer com I'opcioé de refer, acumulen
Mo & piok restalrar Chly un conjunt molt ampli de les accions
Repetei ChrlHMayusculas+y realitzades.
oo Retale Lt Heu d'utilitzar les opcions que hi ha a la barra
95 Copia CrhtC d’eines 6 bé anar directament a la Barra de
= Endanxa ChrH Menus de dalt i accedir al ment “Edita:

Enganxament especial Chr+-Mayusculas+y

Seleccioney ef bext Chrl+Mayusculas+]

Mode de seleccid *
|£]  Selecciona-ho kot A Aquestes accions no soén diferents a la resta
de I'entorn Windows:
Canvis 3

Compara el document, .
ﬂ Cerca i reemplaca Chrl+F

La combinacio CTRL+X retalla el text seleccionat

CTRL+C el copia a la carpeta, CTRL + V I'enganxa tantes vegades com desitgem,
prévia posicio del cursor.
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O Creeu un nou document de Writer. L’Objectiu és editar una noticia d’un diari.

O Engegueu el navegador d’Internet i anau a I'adreca http://dbalears.cat/ Copieu el
contingut de la primera noticia que hi trobareu a la seccié “Cultura i Societat”.

O Fes “Pegar’ dins el document del OpenOffice Writer que tens obert i dona format
al text per fer-ne una edicié personalitzada de la noticia.

O Observeu com ha quedat el procés al document Caso Ercros.doc que teniu a la
carpeta de treball.

a Finalment, guardeu els canvis ( Amb la opcié “Anomena i desa...” per poder triar
la mateixa carpeta on hi ha els altres documents i posar el nom de Noticia del diari
de Balears.odt )

Tecles abreviades.
Hi ha unes combinacions de tecles que permeten fer operacions habituals que convé
coneixer. A la taula de baix teniu un petit resum.

CTRL + Inicio Ens situa al principi del document.

CTRL + Fin Ens situa el cursor al final del document.

Inicio Situa el cursor al principi de la linia que estem editant.
Fin Situa el cursor al final de la linia que estem editant.

Proveu aquestes combinacions al mateix document que consulteu ara, veureu millor
com funcionen.

Les propietats d'un document

En aquest exercici aprofundirem una de les opcions del menu fitxer: les propietats d'un
document.

Les propietats d'un document, com se'n pot deduir pel titol, mostren un conjunt de
propietats d'un determinat document, alhora que permeten que l'usuari introdueixi més
informacioé sobre el document. Vegem com funciona.

. Obriu amb el Writer el document Reciclatge de residus.odt i seleccioneu Fitxer
| Propietats a la barra de menus.
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Propietats de Reciclatge de residus x|

Generall Descripeic I Propietats personalitzades I Inkernet I Estadistiques

—

= IRecicIatge de residus,odt

Tipus: Texk OpenDocurment

Ubicacio: F: TIC Batxiller\Materials WriterDocuments
Mida: 22 kB (22.825 Bytes)

Creat el; 24/10f2011, 21:29:36, Esteve Campins Bagur
Modificat el: 24§10f2011, 21:36:01, Esteve Campins Bagur

Signat digitalment: Signatura digical. .. |

[lltima impressis:

Temps tokal d'edicia: 00:06:24

Revisia ndm.: 2

[w aplica les dades de M'usuari Reinicialitza |
Plantilla:

D'acord I Cancel'la | Ajuda | R_einicialitzal

2. Observeu les diferents pestanyes que conté i seleccioneu la pestanya General:
La pestanya general conté informaci6 basica sobre el document.
3. Observeu la informacié que mostra la pestanya General.

4. Féuclic a Reinicialitza i observeu qué succeeix.

En fer clic a les dades és modifiquen com si el document s'acabés de crear:

Apareix la data d'avui.
Les dades de l'usuari que ha modificat el fitxer.
El temps d'edici6 se situa a 0 i apareix com si fos la primera revisio.

Suprimir les dades d'un document ¢és 1til quan 1'hem guardat amb un altre nom mitjangant
I'opcié Anomena i desa, ja que del contrari a Propietats apareixeran les dades del
document original.

5. Obriu la pestanya Descripcio.

A la pestanya Descripcid podeu introduir una série d'informacions que us poden ajudar a
descriure el document. Observeu que presenta quatre camps:

Titol.: el titol pot ser diferent del nom del document i apareixera a la barra de titol del
document.

Assumpte.

Paraules clau.

Comentaris: Els comentaris ajuden a identificar un determinat document.

Barra de botons.

Permet la majoria d’accions amb el programa. Es una forma més rapida de donar
format als documents.

La barra esta dividida en seccions, i cadascuna contempla la majoria d’accions que hi
trobem a la “Barra de menus”
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= 2ense titol 1 - OpenOffice.org Writer

Fitxer Edta Wisualtza Insereix Format Taula Eines Finestra  Ajuda

Sl Finestra  Ajuda

I % Ortografiaigramética... al; De fet, totes les barres de botons de la part

] Uengua ' superior de la finestra del programa es poden
Recompte de paraules L personalitzar anant al quadre de dialeg que ens
Correccid automatica. .. L apareix a “Eines/ Personalitza...”
Mumeracis d'esquemes... , . . ,
et e e i L objeqtlu ara no es comentar tots _els botons
Motes al peu... del Writer, només veurem una petita mostra.

Galeria

41 Reproductor multimédia

Base de dades bibliografica

Auxiliar de combinacia de correu. ..

Ordena...

Calcula Chrl++
Actualitza b
[Macras »

Gestor d'extensions. ..

Parametres del filtre XML,

&~

Conté accions basiques com: Arxiu nou, obrir, Guardar, Imprimir, Vista preliminar, Correccio
ortogrdfica, Tallar, Copiar, Enganxar i Copiar format.

Permet copiar i donar les mateixes caracteristiques de format a un titol, un
paragraf, una llista numerada... Aixi donem homogeneitat al document.

Sagnats d’'un document.

El sagnat ens permet donar les caracteristiques propies a cada paragraf.

Aixi doncs, només afecten al que estem treballant, o bé, préviament, cal fer la seleccié
de paragrafs desitjats.

La forma més habitual de realitzar-los és mitjangant les icones :

(Tt}
[
Tl
[

També ho podeu fer a partir del regle horitzontal. Si no el veieu, es que el teniu
desactivat, activeu-lo anant al menu de dalt opci6 “Visualitza/ Regle ...

-n-g-n-2-|-3-n-4-n-5-n-s-n-?-n-s-n-a-u-m-|-11-|-12-|-13-|-14-|-d

*Cas de voler-ho fer a partir dels menus trobareu totes aquestes opcions al menu
“Format / Paragraf.

_
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a Obriu el document Objectius.doc

O Observeu el paragraf amb format de llista numerada, tipus Garamond, tamany de
lletra 10. | també el titol amb color i Cursiva.

a Copieu el text original i doneu-li el format seguent:

Objectius

En acabar I'etapa, 1'alumne/a ha de ser capag de:

Descriure la composici6 del sistema informatic minim.

Descriure la composicié d'un sistema controlat amb ordinador.

Identificar els periferics d'entrada i de sortida de I'ordinador.

Descriure que és la telematica.

Enumerar els serveis que ofereixen els servidors Web.

Realitzar les operacions d'enregistrament i esborrat de fitxers als diferents suports
disponibles a I’aula.

Pics i numer acia -

=
= ¢ & e d® | 8: iF

@
@

I
{

I
I

O Proveu els canvis al menu “Format/Pics i numeracio ...”.
O Guardeu els canvis.

AR el B Correccié automatica.
| ¥ otpdeigamitca. 7 El  processador Writer permet  corregir
L 5 automaticament qualsevol paraula.
el Aixi, doncs, cerca els mots entre espai en blanc
Correccid adtomatica, . paraula i espai en blanc, és a dir, cada paraula
T complerta que teclegem la comprova per si és a la
e e llista de correcci6 automatica, cas de ser-hi, i estar
Plunera0 colnicy teclejada amb errades, I'escriu correctament.
Motes al peu...
Galeria L’dnica condici6 per afegir paraules és que no s’hi
[ e poden introduir a la seva llista, paraules amb

espais en blanc.

Base de dades bibliografica

Ausiliar de combinacia de corredl, . Les paraules que té entrades les podeu veure en
el menu “Eines/Correccioé automatica. O també
en algunes versions de Writer correspon a

Ordena...

“Eines/Correccié automatica.
Perqué funcioni I'’Autocorreccid, I'heu de tenir activada al menu “Eines/Opcions...

Aix0 ens serveix per corregir automaticament els errors més tipics d’escriptura, com I'is
del punt decimal a la | geminada, el caracter accent en lloc de I'apostrof, ...etc.

Observeu el seglients exemples:

Col.locar col-locar.
L atmosfera L’atmosfera.

Us adonareu també que si teniu la correccid ortografica activada, les paraules de
I'esquerra queden subratllades en vermell.
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Afegiu aquestes combinacions a la correccié automatica i proveu el seu funcionament
dins un nou document de Writer que contingui el text:

“L'any 1843 les festes de Sant Joan van ser molt anormals. L alcalde del moment, D.
Gabriel Olivar Martorell, VIl Baré de Lluriach, el dia 30 de Juny d'aquell any va
convocar una reunié extraordinaria per acabar amb les baralles i discussions i va
nomenar una comissié que seria l'encarregada de redactar els "Protocols" de Sant
Joan.

Avui dia, la col.laboracio entre Ajuntament i Junta de Caixers és habitual a I'hora de
planificar la festa.”

Podem utilitzar aquesta opcié per realitzar el canvi automatic d’abreujaments pel seu
contingut. Un exemple pot ser canviar les inicials CEE i que sigui substituit per
Comunitat Economica Europea.

=,

Afegiu a través del menu “Eines/Autocorreccioé les seglients paraules:

CEE Comunitat Economica Europea

IES Institut de Ensenyanca Secundaria
OTAN Organizacion Tratado Atlantico Norte
PIE Programa de Informatica Educativa
PCC Projecte Curricular del Centre.

O Proveu-les dins un nou document de Writer i guardeu els canvis dins un nou document de
Writer anomenat Noves Autocorreccions.odf

Autotext.

Es pot confondre amb l'opcié anterior perd es troba a un lloc diferent i t¢ també una
altra utilitat. Basicament serveix per acursar una mica I'escriptura de seqiéncies molt
concretes de paraules que utilitzem continuament.

L’autotext, a diferencia de la correccié automatica, permet introduir més d’'una linia
incloure diferents paragrafs i també dibuixos.

Exemple : Pau Pons Coll
Que utilitzem continuament als nostres documents ( solem posar el nom i els nostres
linatges )

Si teclegem Pau Pons Coll juntament amb la nostra adreca, ressaltem i anem a I'opcio
“Insertar/Autotexto...nuevo i donem el nom de PPC.

PPC Pau Pons Coll
C/ Mallorca, 16
07760 - Ciutadella de Menorca

10
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Cada vegada que vulguem editar un document amb les nostres dades, només caldra
fer “Insertar/Autotexto... i seleccionar PPC

O La seva utilitat és nota encara més quan assignem unes inicials a un bloc més gran de text.
Un exemple clar son les dades significatives d’'una empresa.

///Apl COLEGIO OFICIAL DE AGENTES DE LA PROPIEDAD
INMOBILIARIA DE IAS ISLAS BALEARES

C/ General Riera, 44 2° C

07002 — Palma de Mallorca, Spain

Tel 971-759745 Fax 971-298513
Internacional

Tel. 034-971759745 Fax 034-971298513

. Seleccioneu tot el bloc anterior i podeu crear un autotext que es digui API. El
podeu provar dins un nou document de Writer.

NOTA: | 'autotext no queda guardat dins I'arxiu siné dins un arxiu de configuracié del
programa Writer, per tant, el tindreu disponible per qualsevol altre document que
hagueu d’editar, una factura, una carta comercial..., etc.

Correctors ortografics.

Aquest processador corregeix les errades més habituals, el diccionari
RE , N . . . .

f que escull per defecte és el castella. De fet tindreu un diccionari per
cadascun dels idiomes instal-lats al Writer.

Comproveu un moment els vostres diccionaris anant a Eines/Opcions/Ortografia i
Gramatica...Llengiies. Utilitzeu la icona corresponent a la barra d’eines per a realitzar
correccions manuals.

Opcions - Configuracio de la llengua - Llengiies

OpenCffice.org | 4

Carregajdesa Llengua de

=i CU”%C‘E la llengua Inkerficie d'usuari Per defecte v
Ajudes a lescriptura Configuracid local Per defecte v

Open(ffice, org Writer

OpenOffice, arg Writer'Web Tecla del separadar decimal Tqual que la configuracid local {, )

OpenOffice. org Base

Grafiques Manieda predeterminada Per defecte v

Internet
Llenglies predeterminades per a documents

Ciccidental Y Catald v
[Cap]

[Cap]
[ momés per &l docurent actual
Suport millorat per a lengiies

[ Hahilieat per als lengies asidtiqus

[[] Hahilitat per ala disposicid complexa de test (CTL)

['acord l ’ Cancel'la ] ’ Ajuda ] ’ Enrere
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O Fes la correccid ortografica del document Els Serveis d'Internet.doc. Pot ser que
trobeu paraules noves correctes que no té registrades el diccionari principal, les podeu
afegir una volta comprovades al CercaTerm amb 'opcié corresponent.

Sobresalar
Ressaltar Podeu emprar es clar, la correccioé automatica. Us ressaltara
el en vermell les paraules que dona per incorrectes i pitjant amb

el bot6 dret damunt la paraula veureu suggeriments.

Werificacid orbografica. ..

Afeqei ¢ Teniu un exemple a I'esquerra dels suggeriments que fa el

. programa a la paraula “ressaltara”
Ignotals bots

Presentaci6 i impressio

Objectius

1. Crear documents nous

Canviar la forma dels documents i ésser capag d’imprimir-ho
Donar forma als documents.

Inserir dibuixos.

Modificar els estils i crear nous estils de paragraf.
Diferenciar entre tipus de lletra i estils.

Diferenciar els diferents tipus de tabuladors.

Inserir capgaleres i peus de pagines.

ONoOORWN

Contingut

1. Elregle : Marges, sagnats, tabuladors

2. Utilitzacié dels diferents estils

3. Crear capgaleres i peus de pagines.

4. Utilitzacio de diferents tipus de fonts.

5. Capcaleres i peus de pagines diferenciant entre senar i parell.
6. Numeraci6 de les pagines

7. Insercié d’objectes.

8. Configuracid, impressié i presentacio preliminar de documents.
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Tabuladors

Donat que els caracters que s'utilitzen sén proporcionals, és a dir, I'espai del caracter
“I” és diferent al del caracter “d”, etc., per posar en columna paraules i numeros dins
d’un text ens cal utilitzar els tabuladors. Aquest processador utilitza les seguents
possibilitats dels tabuladors :

Opcio de maerol Feoaikat

Femmati Perdgraf

A 1esquerra El text = esain a partr de 1tabalador
desquerTa cap a dreta

Crerdrada Eltext s esail 4 partit del tabnaladar Cerdrat

&k dreta Samilitza per introdair dades ronréiques
£ el de dreta cap esqueTa.

D cirial Ezoam de dreta cap e squaerra fine que ammiba
A cardcter de “577 g partic d%qae st rroarerd
conisidera que sdnronneros dec inals

Les tabulacions afecten només a cada paragraf, la qual cosa ens permet treballar de
forma molt diversa.

Per realitzar aquesta tasca des dels menus heu d’escollir-ne el de “Format / Paragraf,
i dins d’ell 'opcio “Tabuladors .., el quadre de dialeg que veureu és igual que el de la
figura.

També podeu realitzar la incorporacio de tabuladors a partir del regle horitzontal.

Per fer-ho cal escollir el tipus de tabulador, situar-se dins el regle i prémer amb el boté
esquerre del ratoli, atés les seglents possibilitats:

Entre tabulador i tabulador podeu incloure caracters d’emplenament, aquesta opcio

només és disponible a partir del menu “Format /Paragraf i, posteriorment,
“Tabuladors.
x
Vares I Faons
Sagnats i espaiat I Alineacio I Flux del text I Mumeracia Tabuladnrsl Inicials destacades
Posicid Tipus
Moo
b, 00 | (* Esquerra L
T " Dreta o Suprimeix-ho tot |
€ Centrat i Suprimeis |
" Decimal x
Caracter I_
Caracter d'emplenament
(¢ Cap
(s
{ T
”
" Caracter I_
[acord I Cancel'la | Ajuda Reinicialitza
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Practiques

O Intenta aclarir la taula de canvis de moneda que hi trobaras al document CANVIS DE
MONEDA.DOC

O Ressalta amb el mouse el bloc corresponent i després defineixes 2-posicions de tabuladors,
aixi els canvis quedaran a la mateixa columna emprant com a referéncia la coma decimal
dels canvis.

O Guarda els canvis amb el mateix nom.

O L’objectiu de la practica segiient és 1’edicié d’un document d’empresa que porta un
Autotext que heu creat abans API

O Dins el document hi ha un paragraf que queda millor amb tabulacions. Ressalteu el paragraf
i després establiu les tabulacions anant a “Formato/Tabulaciones...

O El text el trobareu al document CIRCULAR.DOC

O Guardeu els canvis amb el mateix nom quan tingueu una cosa semblant a la mostra que teniu

baix:

///Ap' COLEGIO OFICIAL DE AGENTES DE LA PROPIEDAD

INMOBILIARIA DE LAS ISLAS BALEARES

C/ General Riera, 44 2° C

07002 — Palma de Mallorca, Spain

Tel 971-759745 Fax 971-298513
Internacional

Tel. 034-971759745 Fax 034-971298513

En resposta a les vostres qiiestions que exposeu clarament a la Circular 207 del dia 2-Maig del
2001, us proposem a continuaci6 una taula de referéncia que podeu aplicar fins que no rebeu
noves actualitzacions.

Situacio6 M2Vivenda Garatge  Piscina
Equipaments
1 200.000/m2 8% +5% +1%

Esperem que aix0 sigui un punt de referéncia per aconsellar oportunament els vostres clients.

Sense altre particular, sincerament

Palma, 7 de Juliol del 2001
L’equip de companys del Col-legi A.P.I. de les llles Balears

Tipus de lletra
Podeu escollir el tipus de lletra a partir de la icona seglent :
“ Texto independ = Werdana -5 -

La primera finestra ens indica I'estil, la segona el tipus de lletra i la tercera la mida
que estem treballant. Podeu canviar-la prévia seleccié del text a tractar o decidir el tipus
de lletra que farem servir a partir d’on hi ha situat el cursor.
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Els titols s’acostumen a realitzar amb lletra tipus Arial i el text amb Times New
Roman; sempre que sigui possible no és aconsellable barrejar al mateix document
molts tipus de lletra diferent.

Utilitzeu, sempre que sigui possible, tipus de lletra de tipus True Type que es representen amb el
simbol:

i\
Aquest format és vectorial i aprofita totes les possibilitats de la impressora.

També podeu escollir el tipus de lletra a partir del menu “Formato/ Tipos de lletra.

A l'igual que en el processador Write podeu donar les caracteristiques a cada caracter o paraula,
estil del tipus de lletra, de negreta, cursiva, i subratllat, per fer-ho podeu utilitzar el grup d’icones :

M & 85 xf *

També obtindreu el mateix efecte emprant el teclat amb les combinacions de tecles :

CTRL+ N a partir d’aquest moment sera negreta
CTRL+K cursiva,
CTRL+S subratllar.

Aquesta combinacié de tecles actua com a commutador, és a dir, activa o desactiva.

e Obriu el document Efecte2000.txt, practiqueu una mica aquests botons, doneu-li la
forma adequada fins que quedi com vegeu seguidament :

Tecnologia global con fecha de caducidad

FERNANDO SAEZ VACAS

Probablemente, ver las aventuras de cualquier Bruce Willis
cinematografico para localizar y desactivar una bomba de relojeria o un
meteorito que amenaza al mundo resulte, paraddjicamente, mas
emocionante que saber que en nuestro mundo real, alrededor de un millén
de técnicos, a los que no vemos, se afanan en desarmar cientos de miles de
millones de bombas invisibles infiltradas entre los datos y programas de
los sistemas informaticos.

Esas bombas consisten sencillamente en que muchos sistemas informaticos
contabilizan los anos por sus dos ultimos digitos decimales -99 en vez de
1999- y que cuando llegue el 2000 lo designaran por 00, cometiendo a
partir de entonces toda suerte de despropodsitos en algunos de sus
procesos. Al sentido comun le produce estupor que los ordenadores puedan
caer en trampa tan estupida, pero el caso es que esta forma concreta de
representar los afios de nuestro calendario, ahora conocida como problema
informatico del afio 2000, si no se...

* Guardeu ara els canvis amb format del Writer amb el nom Efecte 2000.odt
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En un document mai hi ha d’haver espais en blanc.
S’han d'utilitzar els sagnats i els tabuladors, i I'espaiat entre paragrafs.

Les caracteristiques s’han de definir amb els diferents estils.

Per donar forma a un text ho podem fer mentre I'escrivim o bé posteriorment (millor
aquesta segona opcid), sempre que es pugui s’han d’utilitzar els “estils”, sobretot si
afecten a tot el paragraf.

O Recupereu del disc el fitxer PINOCHET.DOC
O Canvieu els estils dels diferents titols que surten ( fixeu-vos a la barra d’eines a
'esquerra ).

O Deseu el resultat a la vostra carpeta de treball.
O Utilitzeu el mend “Formato / Estilos, per a canviar el tipus de lletra Normal, tot
fent-la més gran.

Per crear un estil cal fer-ho a partir del menu “Formato/Estilos, ens presenta un
quadre de dialeg igual a:

Estilo EHE

Estilos: igta previa del parrafo

¥ @ Fuente de parrafo predeter.
2 Hipervinculo

1 Hormal

a NOmero de pagina

1 Pie de pagina

1 Sangria 2 de t. independient
1 Sangria 3 de t. independient
1 Sangria de t. independisnte
1 Texto independiente

Vista previa del caracter

1 Titulo 1 Tirmnes Mew Eorman
1 Titulo 2
1 Titulo 3
1 Titulo 4 Diescripcidn
"1 Marmal + Tabulaciones: 7,5 cim centrada, 15 crm
Lk alineado & 12 derechs

IEstiIDs 8N LUso j
Organizadat. .. | MuEva. .. Madificar. .. Eliminar

O Escolliu la opcié de creacié.
O Creau un parell d’estils personalitzats.

Per acabar només ens cal donar les diferents condicions del menu “Formato.
Cas de voler realitzar modificacions ens cal escollir 'opcié de "Formato /Estilo, escollir
I'estil a modificar i prémer I'opcié de Modificacions.
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Per crear un nou estil és preferible partir de I'estil normal i que I'estil del paragraf
seguent torni a ésser normal.

O Creeu un minim de dos estils utilitzant de base algun dels existents.
O Els estils es poden guardar a la Plantilla Normal.dot i estaran disponibles a tots els
nous documents del Writer.

La impressio
Configurar pagina K E3

Abans, gran part de
les feines que fem a

Margenes | Tamario del papel I Fuente del papel I Diserio de pagina I

Wista previa Ordlnador VO”em
Supetior: . . . . .
S imprimir-les, avui dia
- = moltes vegades els
Tzquierdo: 3cm s .
B B = documents  s’envien
ho: cm - g
Encuadernacisn: Ocm = = per e'ma" (o] b‘e estan
esde elborde———————————————— _ pensats perque altres
Ercabezador  [Lsem =] persones els consultin
Pie de pagina: m Aplicar a: ITUdU el documento j a Ia panta”a d’u n
I s o ordinador.
Margenes simétricos . .z
La impressié en paper
oo | = | BT dels documents ja no

és tan important, a més tendim a estalviar-ne donat que aixo surt més car que tenir-los
només en format digital, dins un disquet, un disc dur, un  CD - Rom, dins un servidor
de la xarxa Internet, o qualsevol altre suport.

Si el resultat obtingut és I'esperat ja hem acabat la feina, perd ens cal préviament haver
guardat el fitxer que estem treballant, amb I'opcié del menu “Archivo/guardar, o bé
“Archivo/guardar como”, si volem canviar el nom i la ruta on el guardarem.

Es convenient pero fer una simulacié en pantalla, per veure si hi ha alguna qiiestio a
modificar; per fer-ho escolliu el menu “Archivo/Presentaciéon preliminar’. Aixd ens
permet veure el document abans d’imprimir-lo.

Per tornar al format normal feu servir el menu Visualitzacié o bé podeu utilitzar les
icones de la banda inferior esquerra del propi processador. Si la impressié resultant no
és la desitjada podeu escollir la impressora amb I'opcio “Archivo/lmprimir i dins
d’aquest I'opcio d’'impressora.

Cas que no estigui disponible el model d’'impressora que voleu fer servir s’ha d’instal-lar
des del “Panel de Control del propi entorn Windows.

En I'opcio “Archivo/Configurar pagina trobareu totes les opcions per defecte: del
tipus de paper, mides, capgaleres i peus, marges i format de la impressio.

O Utilitzant el fitxer DALBMP feu un anunci d’'un microordinador d’un cost inferior a
600 [, complert.

a Cal imprimir-ho en format Horitzontal (només una vista Preliminar )

3 Deseu la feina amb el nom d° ANUNCI.DOC dins la carpeta de treball.
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Capcaleres i peus de pagines
Les capgaleres i peus de pagines s’inclouen a través del menu “Insereix/Capgcalera i
peu de pagina.

visualitza Format Taula Eines Finestra  Ajuda

[y |: Salt manual. ., m.'@? @' 4 @
"R

sfecte S y 3 Ill 'I

NCS
B2 Caracter especial..,
Marca de farmat »IZ Lot 24 d

Impressora
I=I e Pom
|S| Seccid... =
Estat
@ Enllag Tipus
Liicackd
Capralera * Comenteri

Mata al peufhota final, . Primera pagina

LAl e

Abans, perd, ens cal haver decidit si diferenciarem entre pagines senars i parells, la
mida d’impressio de paper, etc.

Totes aquestes opcions prévies ja estan definides per defecte. Aixi, doncs, quan obriu
un document nou interpreta un conjunt de valors per defecte:

Paper Din A-4,
escriptura vertical,
no diferencia entre la primera i la resta de pagines, etc.

Aquests parametres, com s’ha indicat anteriorment, els trobareu al menu “ Format/..
pagina.
Iaula Eines Finestra Ajuda
Formatacia per defecte  Chrl+M @ - - @ B -
Eﬁ Caracter... NC S &-‘?ﬁ;
@Pa_régraf... L igEh g s

= e ”
277 Pics i numeracia. ..

Pagina...

Canvia a majlscules/mindscules »
Columnes. ..

1 .
Seccions... l

[#d  Estils i Formatacit Fi1

Correccio automatica 3

Es convenient tenir un estil de Capgalera i de peu de pagina on s’expliciti el tipus de
lletra ombrejada, etc., aixd simplificara la tasca d’'incorporacié.

O Recupereu del disc el fitxer SIDNEY.DOC, incorporeu capgalera i peus de pagina ,
s’ ha d’incloure la numeracié de fulls centrat al peu de full. Aprofiteu aquest
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document donat que conté moltes paraules del castella que el diccionari de Writer
no té registrades, les podeu afegir

Proveu de fer una vista preliminar a veure com queda i guardeu els canvis amb el
mateix nom.
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Taules i plantilles.

Objectius.

Crear taules

Canviar la forma de les taules Modificar el nombre de files / Columnes de les taules
Inserir dibuixos en taules

Format de taules i la seva impressi6

Crear férmules

Utilitzar plantilles existents Crear nous documents amb la utilitzaci6 d’auxiliars
Modificar plantilles. Crear nous models de plantilles

Contingut.

Utilitzacio dels diferents estils en taules

Presentacio de taules amb format automatic Afegir / Eliminar columnes i files

Creacié de taules amb formules incorporades Actualitzacié de formules durant la impressio
Creaci6é de documents a partir de plantilles establertes

Modificacié de les plantilles existents

Creacié de noves plantilles Utilitzacié de plantilles amb I'ajut dels auxiliars.

Practiques.

3.1 Taules

Les taules permeten la creacié d’'informacio, ja sigui textual o grafica, en columnes.
Per a realitzar moltes tasques administratives, (factures, albarans, rebuts, informes...)
s’utilitzen taules per a donar la informacio.

La forma més senzilla de crear una taula és escollir el menu Taula/ Insercié d’una
taula. Podem realitzar aquesta incorporacio tot utilitzant I'opci6 de I'auxiliar. La pantalla
que veurem €s:

Insertar tabla EE3 |

Murnero de columnas: IE ﬂ Acepkar I
Murnero de filas: |2 5‘ Cancelar |

ancho de columna: I.ﬂutamética 5" Autoformato. . |

Formato de tabla: {ninguno)

Recordeu de escollir I'opcid d’Auxiliar, si desitgeu que el propi programa us ajudi o
voleu modificar el nombre de columnes i files que desitgeu.
També podeu fer-ho amb la icona:

i EEI
Seleccioneu el nombre de columnes i files, tot arrossegant el ratoli, i en acabar vos
apareixera a on tingueu el cursor.

Per introduir les dades a cada una de les cel'les, ens cal situar el cursor al principi de la
cella i teclejar el seu contingut, per a canviar de cel-la s’utilitza la tecla Tabulador.
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O Elaboreu una taula amb tres columnes i dues files.
O Ompliu el seu contingut de la seglient manera:

Nom Cognoms Ciutat

Alfons Gutiérrez Garcia Valéncia

Pere Mallol Pons Barcelona

Joan Bibiloni Mas Palma de Mallorca
Esteve Bagur Garcia Tarragona

O Deseu la taula amb el nom Taula clients.odf

3.2 Modificacié de mides de les taules
Per canviar les mides d’'una columna cal que el cursor estigui situat dins la taula.
Podem canviar-ho des del regle, tot situant el cursor en 'amplada de la columna:

| I'anuls dr dres cnlhimimes |

- —— == — ————
s 1 T EE =" JER
= F™

Urlla nm mxta simwat el maesn-

Canvi e mida 1%umyplala

També es pot canviar situant el cursor just a la linia de la columna i quan canvia de
forma ens permet canviar la mida de les columnes.

D

a Canvieu les mides de la taula anterior fins que apareguin com la mostra de
baix ( seleccioneu la taula i escolliu "Tabla/Autoformato de tablas" ) :

Ciutat
Alfons Gutiérrez Garcia Valéncia
Pere Mallol Pons Barcelona
Joan Bibiloni Mas Palma de Mallorca
Esteve Bagur Garcia Tarragona

O Deseu la feina amb el mateix nom Taula clients.odf

3.3 Afegir files a una taula

Per afegir files a una taula ja creada cal situar-se al final de la taula, és a dir, a la
darrera cel-la i prémer la tecla Tabulador.

També es pot afegir una linia situant el cursor al costat de la darrera cel-la i prémer
RETURN.

Cas de desitjar inserir una fila cal situar el cursor a l'interior d’'una cel-la, desplegar el
menu “Tabla/lnsertar filas”
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O Recupereu el fitxer TAULA CLIENTS.ODF, i completeu-la fins que apareguin els

nous clients:
Nom Cognoms Ciutat
:J.(.)an Pérez Guanyols Madrid
Pere Giménez Minyo Girona
Josep Martinez Mellado Rubi
Anna Maria Pinyol de Parga Sant Cugat del Vallés

O Guardeu l'arxiu amb el mateix nom.

3.4 Modificar files / columnes a una taula

El mend Taula presenta diferents opcions segons estigui situat el cursor en una cel-la a
punt d’inserir text, seleccionar tot una cel-la, seleccionant tota una columna, seleccionat
tota una fila, seleccionant tot una taula, etc.

i

a Recupereu el fitxer TAULA CLIENTS.ODF, afegiu una columna pel codi postal:

Ciutat C.Postal
Alfons  Gutiérrez Garcia Valéncia 12788
Pere Mallol Pons Barcelona 08432
Joan Bibiloni Mas Palma de Mallorca 22678
Esteve Bagur Garcia Tarragona 12834

O Afegiu una columna per I'adrega i les linies amb les adreces corresponents,
completeu el que manqui.

Ciutat C.Postal
Alfons  Gutiérrez Garcia C/ Catalunya, 3 Valéncia 12788
Pere Mallol Pons C/ Balmes, 234 Barcelona 08432
Joan Bibiloni Mas C/ Riera Alta, 21 Palma de Mallorca 22678
Esteve Bagur Garcia C/ Forners, 47 Tarragona 12834

O Torneu a guardar el document TAULA CLIENTS.odf

Referencies
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Hi ha multitud de materials publicats sobre Writer en les seves diferents versions,
libres, guies de referéncia, manuals,...etc., en paperien CD - Rom.

Pots trobar fins i tot cursos interactius a la Web,
Cursos telematics a la xtec

Curs Write Aula clic

Ajuda OpenOffice.org

A

© Esteve Campins
Octubre 2011
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