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i
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Objectius

- Informard'ondescarregarl|'OpenOffice.orgi cominstal-lar{o.

- Donar a coneixer les funcionalitats principals de I'OpenOffice.org processador de textos,
presentacioi full de calcul.

- Mostrar, de maneragenerica, la utilitat i les possibilitats de les diferents eines que aquests
programesincorporen.
Saberlocalitzarles einesnecessariesper a la funcioque es vol fer.

Continguts

¢ Inicid'unasessi6éambun componentdel paquetOpenOffice.org.

 Funcionalitats principalsde I'OpenOffice.orgprocessadorde textos: obrir i desarun
documentde text, formatarun text, aplicarun estil, inserirunaimatge, unenllag...

 Funcionalitats principalsde I'OpenOffice.orgpresentacio: obrir, desar, editari crearuna
presentacionova.

 Funcionalitats principals de I'OpenCOffice.org full de calcul: organitzacid de dades, elaboracio
decalculs...
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PRACTICA 1

Enaquestapractica, es mostrarad'on descarregari cominstal-lar el paquetOpenOffice.org.

Veureu, tambeé, cominiciar unasessiéambl'OpenOffice.org.

OpenCOffice.orges va creara partir del paquetofimaticcomercial StarOffice, propietatde SunMicrosystems El codifontde StarOfficeva ser
alliberati es va desenvoluparla versiolliure OpenOffice.org

El pagquetofimatic (suite) OpenOffice.orgconté:

Writer, processadorde textosi editor HTML
Calc, gestorde fulls de calcul

Drawn, dibuix vectorial

Impress, creacidde presentacions

Math, editor de formules

Base, editor de basesde dades

O O 0O O o O

Laversio 1.9, en el momentd'escriure aquestsmaterials, esta en fase betai un cop estabilizada, passaraa ser la versio 2. Aquestaedicio
presentacanvisimportantsen relacida la versio 1.

OpenCOffice.org2 estatraduital castelld, entre d'altresidiomes. Softcatalaestatreballanten la traduccidal catala.

La suite OpenOffice.org, un cop estabilizada la versié 2, es podra descarregar en un sol paquet amb l'idioma escollit. De moment, cal
descarregarper separatel paquetambel programaOpenOffice.org2 i el paquetambl'idioma.

Podeudescarregar!'OpenCOffice.org2 de:
http://jasper.xtec.net: 7451/cdweb
http://download.opencffice.orgo tambéde

http://es.openoffice.org que us adrecaa http:/ftp.rediris.es/mirror/openoffice.org/developer
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Hame Last modified Gize

Parent Directory 30-TJun-2005 12: 57 =

O0o 1,.9.113 LinuxIntel install.tar.gs J0-Jun-=005 12: 56 101H

O0o 1.9.113 3olarisiparc install.tar.gz S0-Jun-2005 12:56 104M

O0o 1.9.113 3olarisxéc install.tar.gs J0-Jun-2005 12:56 95.0M

000 1.9.113 Win3EIntel install.=ip J0-Jun-2005 1Z:56 74.3H

P P P P or Ry

O0o 1.9.113 2rc.tar.gs J0-Jun-2005 14:50 Z63H

Paginade descarregad'OpenOffice.orgdes de RedIRIS

Descarregueui deseul'OpenCOffice.org2 ambla versidadient per al vostre sistemaoperatiu, segonssigui Windows, Linux, Solaris...

(e

Arxiucomprimitamb OpenOffice.org
Per desarregarel paquetambl'idiomacastelld, aneua:
http://oootranslation.services. ffice.org/pub/OpenOffice.o

i escolliul'opciéWin32Intel_langpack es.zip

9

Oo_1.9.1137
Win3zInkel_lan:
gpack_es

Anrxiucomprimitambel paquetde l'idioma
Instal-laci6 d'OpenOffice.org

Primer, descomprimiu el paquet amb el vostre descompressor habitual. Obtindreu una carpeta amb uns onze arxius. Abans d'iniciar la
instal-lacio, desinstal-leuunaversid anterior del programa, si la teniu.

Feuunclic al fitxer setup.exe per comencarla instal-lacid de I'OpenCOffice.org 2.
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{i¥ OpenOffice.org 1.9.104 - Installation Wizard X|

@ S Welcome to the Installation Wizard for
{11 OpenOffice.org 1.9.104

microsyshems

The Installakion Wizard will install Openffice.org 1.9.104 an
wour camputer, To conkinue, click Next,

Build cantribuked in collabaration with the commonity By Sun
Microswskems, Inc, For credits, see:
htkp: [ fumas, openoffice. orgfwelcomecredits. html

Cancel |

= Barck

Inici de lainstal-laci de 'OpenCffice.org

Feuunclic al botd Next per continuar. A la finestrasegiient, marqueul'opcié d'acceptarels acordsde la llicenciai feu un clica Next

A la tercerafinestra, us demanael vostre nomi l'organisme (empresao institucié) on instaldeu el programa. Tambéindiqueusi instal-leu
I'aplicacioper a tots els usuarisque utilitzinI'ordinador, 0 bé nomésper a vosaltres. Premeuel botd Next

6/101



Manual d'OpenOffice.org Cursos de I'Infoespai (http://moviments.net/cursos)

|§J OpenOffice.org 1.9.104 - Installation Wizard

Customer Information

Please enter your information,

User Mame:

I.ﬁ.quf escric &l meu nom

Organization:
ICasa

Install this application for:

= anyone who uses this computer (all users)
" Snly for me

Dpen@fice.arg 1,9, 104

< Back. I Mexk = I Cancel

Informaciod'usuari durantla instal-lacié

A la finestra segent, heu d'escallir si voleufer la instal lacié completa, o bé la personalitzada. S'aconsellala instal-lacié que incloutots els
components.

A continuacio, us demanaquins tipus d'arxius voleu gue s'obrin amb I'OpenOffice.org coma programaassociat. Marqueules opcions que
voleuobrir per defecteambOOoi feu unclic a Next
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i'él OpenOffice.org 1.9.104 - Installation Wizard

File Type
Select the file bypes that are to be opened with OpenOffice,org 1.9, 104,

Opendffice.org 1.9, 104 will automatically open the Following File types:

¥ Microsoft Waord Documents

¥ Microsoft Excel Spreadshests

v {Microsoft PowerPoink Presentakions:

Dpen@fice.arg 1,9, 104

< Back. I Mexk = I Cancel

Seleccionarels tipus d'arxius que voleu obrir per defecteamb OpenOffice.org

La finestra seguientus indica que comencarala instal-lacio. Si voleu fer algun canvi, tomeu enrere. Finalment, una finestra us indica que
shaacabatla instal-lacio.

Instal{euel paquetambl'idioma

Primer, caldradescomprimirel fitxer amb el descompressorque teniuinstal-lat. Obtindreuuna carpetaambunstretze arxius. Premeusobre
elfitxer setup.exei s'activarael programainstallador.

Primer, s'obrirala finestrade benvinguda, feu clic al bot6 Siguiente
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i'-.a OpenOffice.org 1.9.113 Language Pack (Espanol) - Installation ¥iz ﬂ

Bienvenido al Asistente para la instalacion de
OpenOffice.org 1.9.113 Language Pack
{(Espafiol)

El Asiskente para la instalacian instalard OpenOffice.arg
1.9,113 Language Pack (Espafiol) en el equipa, Para conkinuar,
haga dic en Siguiente.

Build apartado en colaboracidn con la comunidad por parke de
Sun Micrasyskems, Inc, 5i desea ver los créditos, consulbe:
htkp: [ fumas, openoffice. orgfwelcomecredits. html

= fkras

Cancelar |

Inici de la instal-laci6 del paquetde I'idioma

Alafinestrasegiient, marqueul'opcié d'acceptarels acordsde llicénciai premeuel boto Siguiente
A lafinestralnstalacionpersonalizada accepteuels componentsdel programaque vénenper defectei feu clic al boté Siguiente

La finestra segiient us indica que comengarala instal-lacio. Si voleu fer algun canvi, tomeu enrere. Finalment, una finestra us indica que
s’haacabatla instal-lacio.

Inicieul'OpenOffice.orgdes del menulnicio| Programes| OpenOffice.org1.9.104 Aneual mentTools| Optionsi escolliul'opcid Language
Settings| Languages Indiqueua User Interfacel'opcid Spanish(Spain).

La propera vegada que des d'nicio | Programas obriu I'OpenOffice.org, un assistent us guiara per l'acord de lliceénciai el registre. A la

finestra Acuerdo de licencia baixeu la barra de desplacament vertical, 0 bé feu clic sobre el botd Bajar. A continuacié, s'activa el boto
Aceptar.
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= gienvenido a OpenOffice.org 1.9.104 = "‘Iﬂ
Pasos Siga estos pasos para aceptar la licencia
1. Bienvenido 1. Leael Acserdo de bcendia completo, Utikce la barra de desplazamiento o el

botin Bajar' de este dilogo pars leer e texbo completo de ba beencis,
2. Haga clic en Aceptar' para aceptar las condiciones ded acuerda.

4. Registro You may only copy and distribute this program consistent with the i
requinements and distribube this Program consistent with the:

requirements of either the GNU General Public License (GPL) and GHU
Lesser General Public License (LGPL) or the Sun Industry Standards
Source License (S135L), respectively, depending on whether you

elected ko obkain access to this program via the GPLJLGPL Opticn or

thee SISSL Option. Copies of the GPL, LEPL and SIS5L licenses can be
Found http: fhawwe, opencffice .orgfproject feeswyicense, html

Third Party Code, Additional copyright notices and boense termes
applicable bo portions of the Software are set Forth in the
THIRCPARTYLICENSEREADME  himl file.

<« fegrasar Beepkar Finalizar [0 sceptar I

Finestraper acceptarl'acordde llicéncia

Alafinestrasegient,us demanad'escriure el vostre nomd'usuari/aria. Les dadesintroduiidess'utilitzaranper fer constarel vostre nom,
guan ho sol-liciteu, als documents que creeu en apartats, com autoria del document, remitent d'una carta, d'un correu electronic... Si no
voleu fer constar aquestes dades, més endavant ho podreu fer i també les podreu modificar des de Herramientas | Opciones |
OpenOffice.org| Datosdel usuaria

= Bienvenido a OpenOffice.org 1.9.104 o =] S
Pasos Escriba mas abajo su nombre completo e iniciales
1. Bienvenido El nombre de usuario se ubilizars en las propsedades del documento, las plantillas

¥ ouando registro los camibios efectuados en ko documentos,
2, Acverdo de Bcencia

3. Mombre de usisario
4. Ragistro Mombre IE[meunnm

Apelidos IEIs freass COgRoms
Iniciales IR-"l

< Regresar | Siguisnte > I Firalizar Cancelar

Introduirel nomd'usuari/aria

A Registro indiqueusi us voleu registrar, si ja esteu registrats, si ho voleu fer més endavant, 0 bé si no us voleuregistrar, i feu un clic a
Finalizar.
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JateniudisponibleI'OpenCOffice.org2 en castella per comencara treballar.

Iniciar una sessié amb I'OpenOffice.org E - ] Durant el procés d'instal-lacio, a la carpeta Inicio | Todos los programas de
Windows, es crearaun enllag per poderobrir el programa.

f"’-?, CpenCffice.org 1.9, 104 E CpenOffice.org Wriker
@ Mozilla Firefox k k E Openidffice.org Impress
@ Mozilla Thunderbird r ?! CpenCffice,org Calc
@ GIMP k i’"r OpenidFfice.org Drav
@ QuickTime r ?I CpencCffice.org Math
@ PalmxP k E Openidffice.org Base
@ Palrm Deskkop r I

Obrirun componentde I'OpenCOffice.orgdes d'Inicio| Programas

A la barra d'inici del sistemaoperatiu, trobareula icona @ d'inici rapid. Fent un clic sobre aquestaiconaamb el boto dret, s'obre un
mentcontextual on podeuescollirambquin componentvoleuiniciar la sessio.

¥ Documento de kexko

| =% . 2
. Hoja de calculo

ET"' Presentacidn
| Dibujo
E""' Base de datos...

== pesde plantilla

E Abrir documento
v

Cargar Opendffice.org al iniciar el siskema

Finalizar el Inicio rapido —

ST

Executar OpenOffice.orgdes de la barrad'inici

Executantels diferentscomponents(processadorde textos, full de calcul, presentacié, dibuix, base de dades) veureuque moltsmenusi
einessoncomunsi d'altresson especifics.
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PRACTICA 2

-
E '- Processador detextos

El modul Writer de I'OpenCOffice.orgincorporales eines basiquesd'un processador de textos, juntamentals recursos més avancats. Porta
annexatun editor HTML.

Enfunci6 de les necessitatsde cadasctien I'is d'unprocessadorde textos, utilitzareuambmésfreqiiénciauneseineso unesaltres.

Sobre el processador de textos de I'OpenCOffice.org, es mostrara quines funcionalitats hi trobareui es presentara una introduccié de les
sevespossibilitats, senseaprofundir en el funcionamentde cadascunade les utilitats. Per unaaltrabanda, moltes de les eines que utilitzeu
habitualmentfuncionende manerasimilar en diferents processadorsde textos.

Es presentaraels diferentsments, moltesde les opcionsque s'explicaranson comunesals diferentscomponentsde I'OpenCOffice.org.
Enaquestapractica, es mostrarales funcionalitats del processadorde textosde 'OOoaccessiblesdes dels menisArchivg Editari Ver.

El mena Archivo

Des d'Archiva podeu fer accions que afecten tot el document. A la barra d'eines, s'ubiquenles icones amb algunes de les opcions que
tambétrobeual menUArchiva

- Crearun documentnou, obrir un documentja existent, desari enviar per correuelectronic:

£-=2H=

Opcionsdel mendArchivoa la barrad'eines

=1
Fentclic sobre el triangle petit situat a la dretade la icona E 1= per crear un documentnou, es desplegaun mentd'opcionsper escollir el
tipusde document.

- Exportar directamentcoma PDF,imprimirarxiui previsualizacio:

=S5

Opcionsdel mendArchivoa la barrad'eines

Lesfuncionalitats que trobeual meniArchivoson:;

.j MNueyo J
a f oy
L= Abrr... Crl+A Nuevocreaun documentnoul_, que potser de:
Documentos recientes ]
B By N = -z
E Text 12 Full de caleul = Presentacio
B | ] By
I Dibuix 2 Basede dades I7HTML
B . B B,
. Formulari XML 1" Documentmestre I[“ Férmula
= = - I . .
= Etiquetes = Targetade visita L_|Crearundocumenta partird'unaplantilla
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Enfunciéde l'opcié que escolliu, es configuraral'entomde I'OpenOffice.org.

Fentun clic a Abrir E?q, s'obre el quadre de dialeg Abrir, amb el qual podeu cercar un documental vostre ordinador. Podeu obrir arxius
ODT,OTT,SXW,STW,DOC,DOT, TXT,HTML, XML...

T —— 21 x|

Buscar en; Ir_,‘i sisterna_solar El &= =k B-
m I asteroides m
L4 ﬁcmt&s Eura
Documentos E‘?i.pitel ﬂvenus
recierites E‘i'll.na E‘“vems
g L mart
E‘_i'mercl.ri
E scritosic ¥ meteori
[F:'?meteurts
o |
B pluto
Miz documentos %Dhﬂ:ﬂ
ﬂsaturn
[F:'_?satwn
®]sal
Esol
| terra
iz sitias de red
Hombre: [tena | Abir I I
Tipo: Iludnslus archivos 77 d Cancelar I
Versier  [Version actual =
[ Sdlo Jectura
e

DialegAbrir
Desdel dialegAbrir@, podeu:

»  Desplacarvos pelsdiferentsnivellsde carpetes, veure'nel continguti crear carpetesnoves.

« Al campNombretambé podeu escriure la URL d'un documentque es trobi a Intemnet. Segonsquin sigui el format del documentt,
I'OpenOffice.orgobre la finestra Seleccionarfiltro, i heud'escollirunfiltre per obrirdo.

»  Desde Tipg podeuseleccionarque es vegintots els arxius, 0 bé nomésun formaten concret.

e Siteniuun mateixdocumentdesaten diferentsversions a Versionpodeuescollirla versid que voleuobrir.

«  L'opci6Sdlolecturg si estaactivada, no us permeteditar el documentque obrireu.

»  Perobrirmésd'unarxiualhora, cal prémerControl seleccionarosi obrir.

»  Per esbhorrar un arxiu, primer el seleccioneu, feu un clic amb el boto dret del ratoli i, en el menud contextual, escolliu I'opcié
Eliminar.

» Al menucontextual que s'obre fent un clic amb el botd dret sobre un arxiu, trobeu altres opcions, com canviar el nom, imprimir,
crearunaccesdirecte...

Desde Documentosrecientes podeuaccedirals deudarrersdocumentsobertsambl'OpenOffice.org.

DesdAsistentesaccediua uns didlegsque us van guiantduranttot el procés

Asistentes 3 N
perfer unaseried'accions:

«  Escriureunacartaa partirde plantilles.
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»  Escriureunfaxintroduintel continguta un dissenyque escolliu.

«  Configurarunaagendaintroduintnoms, dates, hores, llocs... ambun dissenyper escollir.

e Crearunapresentacia

«  Publicarunapaginaweh l'assistentconverteixels documentsque i indiqueuper poder ser visualizatsen un navegador, creauna
paginaindexambenllagosper accedirals diferentsdocuments, permet personalitzarel dissenyi transfereixarxius FTP.

»  Convertirdocumentsde StarOfficcei de Microsoft Office (Word, PowerPoint, Excel) al nouformatOpenDocument.

e Convertira eurosles monedes(pessetes, escuts, marcs, francs...) dels estats que hanincorporatl'euro.

*  Importardadesd'adrecesautomaticamentdes de la llibretad'adrecesdel Mozilla, Outlook...

e Installar diccionaris l'assistent ajuda a descarregar diccionarisi a instal-larios. A Herramientas |Opciones | Configuracion del
idioma| Idiomapodeuconfigurarles opcionsde I'idiomai, a continuacié, reiniciar per activar el diccionarinou.

o Descarregari instaldarnoustipusde lletra

Per a cada opci6 escollida, I'assistent us ajuda del principi al final: introduir el contingut, plantilles de disseny, previsualizacio, enviar,
imprimir, descarregar, instal-lar...

&? Cerrar

Guardar ChG Amb l'opcié Cerrar [ﬁ tanqueu totes les finestres obertes sense tancar el
Cuardar como programa. Si un document té modificacions pendents de desar,
= I'OpenOffice.orgus avisa.

Guardar kodo

Laprimeravegadaque deseuun documentés ambl'opcio GuardarcomolEl. Desdel dialeg Guardarcomq podeu:

«  Desplacarvos pelsdiferentsnivellsde carpetes, veure'nel continguti crear carpetesnoves.

»  Desde Tiposde Archivg podeu seleccionaramb quin format voleu desar el document. Si escolliu un format, nomésveureuels
arxiusambl'extensiindicada.

«  Ampliacibnautomaticadel nombredel arxivodesal'arxiuamb|'extensié que, per defecte, es corresponambel tipusd'arxiu. Enel
casd'undocumentde text, I'extensié propiade I'OpenOffice.orgés ODT.

*  Guardarcon contrasefiapermetintroduirunacontrasenyaper protegir'arxiu la properavegadaque es vulguiobrir.

L'opcio Guardarpermetdesar les modificacionsfetesa un documentqueja ha estat desatanteriorment.

L'opcié Guardartodo permet, quanteniu mésd'unafinestraobertaamb els documentscorresponents, desar alhorales modificacionsfetes
atotselsdocuments.

% Recargar L'opcié Recargar f#presenta el document actiu tal com es troba desat,
Yersiones. ., eliminantles modificacionsfetesdesde |'litimavegadaque shadesat.

Versiones... fa possible obrir i desar, amb un sol arxiu, un documentque té diferents versions. Aquesta opcié del menties mostra activa
després d'haver desat un document. Permet que diferents persones treballin amb un mateix documenti que, posteriorment, es puguin
comparar les modificacions fetes per cadascl. Els canvis incorporats a una versié del document es poden acceptar per integrardos al
documentfinal, o bé es podenrebutjar. Al camp Guardar version nuevade la finestra Versiones podeu escriure un comentari sobre cada
versié, que no es veuraal document, queindiquil'‘autoriadels canvisque es farana cadaversio.

S Exportar...

&
Exportar *+ii Exportar en formato PDF obre la finestra Exportar, que permet

Exportar en formato PDF. .. . .
desarun arxiuambles extensionsPDFo XHTML.

Enviar J

L'opci6Enviar.
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- £-] Documento como cofren eleckrdnica, .

Ciocumento adjunto en Formato POF. ..

Crear documento maeskro

Crear docurmnenta HTRL

Opcionsd'Enviar

e L'opci6 Enviar documentocomocorreo electrénico Z=Iobre el programaque teniu predeterminatcoma client de missatgeriaamb
un missatgeen blanci el documentactiuadjunt.

»  Escallintl'opcié DocumentoAdjuntoen formatoPDF, converteixel documentactiu en aquestformati I'adjuntaa un missatge.

*  Quantreballeuamb documentsmolt extensos, I'opcid Crear documentomaestro us permettreballar amb documentsmés reduiits
gue desprésincorporareual documentprincipal.

CreardocumentoHTMLpermetdesar un documenten formatHTML per visualitzario ambun navegador.

E Propiedades. ..

. _— &
Firmas digitales. .. A Propiedades#=podeuaccedira informaciésobre el documentactual.
Plantilla C

e General nomdel fitxer, format, ubicacio, pes, datai horade creaci6 (de la primeravegadaque s'ha desat), darrera vegadaque
ha estatmodificat, signaturadigital (si la té), darreravegadaque s'haimpres, tempsd'edicio...
« Estadistica nhombrede pagines, paragrafs, paraules, caracters...

Tambéa Propiedadespodeuintroduirinformacidésobre el document. Al campDescripcionpodeuescriureel titol, el tema, les paraulesclaui
els comentarisque es desaranambel document.

L'opciéFirmasdigitalesavalal'autoriadel documenti permetincorporarhi un certificatdigital.

Desde Plantillapodeuadministrarles plantilles. Podeudesar un documentnou coma plantilla, editar unaplantilla, crear carpetesnovesde
plantilles... Per als documentsde distribucié mdiltiple, permetinserir automaticamentdadesdes de la llibretad'adreces.

|5% Wista preliminar B

=) Tprinir... Chlep Amb l'opci6 Vista preliminar 1%, visualitzeu totes les pagines del document.

- , . _ No permeteditar I'arxiu. Per sortir, premeul'opcié Cerrar la vista preliminar.
dlﬁj' Configuracion de la impresora. ..

Desd‘lmpriminfﬁ, accediua les opcionsdimpressio.
Configuraciénde la impresorad‘fjpermetescollir laimpressorai configuraropcionsd'impressidéaccessiblestambédes d'imprimir

El bot6 Terminar="ktancatotes|es finestresi el programa. OpenOffice.orgus

Terrninar Chrl+ | . .
= T 2 preguntasi voleudesarels canvisabansde tancar.

El mend Editar

El ment Editarincorporaopcionsque permetenmodificarel contingutd'undocument.
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Desde la barrad'eines, podeuaccedir a algunesopcionsdel menUEditar. tallar, copiar, enganxar, desferi tornar a fer, buscari substituiri
el navegador.

do B B - H-- M

Opcionsdel mendArchivoa la barrad'eines

Fent un clic sobre el triangle situat a la dreta de la iconaE
QpenCffice, org Wriker

d'enganxar @ ", us informa del tipus de fitxer del porta- ;
retalls. Yinculo DDE

HTML (HyperText Markup Language)

E Texka Farmateadn [RTF]

Texto no Formateado

Formatdel fitxer del portatetalls Per a alguns formats, al desplegable podeu escollir entre diferents opcions
d'enganxar. A l'exemplesuperior, escolliuenganxartext senseformat.

Fent un clic sobre el triangle situat a la dreta de la icona%
Deshacer # =, es desplega una relaci6 de les darreres [ialuam

. . Pegar del portapa
accionsque heufet. Podeuseleccionarquantesvoleudesfer. - [f=°=c == ==

Aplicar estilos: Cuerpo de texto con sangria

Fent un clic sobre el triangle situat a la dreta de la icona

Restaurar ‘€ T, trobeu una relaci6 de les accions per
restaurar. Podeuescollir quantesvoleurestaurar.

Deshacer acciones 2

49 Deshacer: Parrafo nuevo Chrl+Z
¥ Mo se puede restaurar Chrl-

43 Ultimo comando: Parrafa nuevo

L'opcié Deshacer: B desfalulimaaccio gue heufet. L'accié que s'eliminara
esmostraa continuaciode Deshacer

L'opcié Restaurar: & permettormnar a fer unaaccié que s'haviadesfetambel comandamentDeshacer:

do‘fi} (litima comando: Pegar del portapapeles

L'opciéUltimocoman usinformasobrequinaés |'Ultimaacciéfetai pemrmetrepetirda.

Per defecte, el nombre d'accions desades en memoria per desfer és de 100. Per modificar aquesta quantitat, aneu a: Herramientas |
Opciones| OpenOffice.org| Memoriade trabaja

by . b PPRTI
do Lortar e L'opcié Cortardaretallala seleccioi I'ubicaal portasetalls.
= Copiar Chrl+C
oy

&2 pegar Chrl+ Copiar=2ubicaunacopiade la selecciéal portaretalls.

Pegado especial,..  Chrl+Mayusculas+y

Seleccionar texto Chrl+Mayusculas+I Pegar E:situa el contingut del portasetalls al lloc on es troba el cursor. Si
5 Seleccionar todao Chrl+E heufet unaseleccio, serasubstituidapel contingutque enganxeu.

Aguestesaccionstambéles podeufer ambles dreceresde teclat:

« tallar: Control+ X
e copiar:Control+C
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e enganxar.Control+V

Pegadoespecial... us permetescollir un format per al contingutdel porta+etalls que voleu enganxar. Resultamolt Gtil quan voleu enganxar
textsenseformat.

L'opci6 Seleccionartexto es mostraactivaen documentsde Sdlolectura Permetfer unaselecciésenseque el cursorfaci pampallugues.

)
Seleccionartodo/=lseleccionatot el contingutdel document.

Maodificaciones ¥
Modificaciones fa referéncia a I'edicio de les diferents versions d'un mateix

document. Unaversié d'undocumentno es poteditar, és de Sololectura Les

Comparar documentao, ..

Buscar v reemplazar. .. Ckrl+B . . . , . .

i B Y P modificacions a una versié d'un document només es poden introduir amb
£ Mavegador Fs l'opcio Grabar:

N AutoTexto... Chrl+F3

Sitreballeuambversions, des de Modificacionespodeuactivar o desactivarles opcionsseguients:

e Activarl'opcio Grabarpermetintroduirmodificacionsa unaversio. Els canvisfets es mostraransubratllatsi ambun color diferent.

»  Protegergrabacionpermetintroduir unacontrasenyaper evitar unamodificacié del documentambl'opcié Grabar.

e Mostrar permet veure, al documentoriginal, les modificacions fetes a les diferents versions. Les diferéncies es mostraran amb
colorsdiferents.

«  Aceptaro rechazarpemetdecidir, per a cadacanvi, si s'incorporao no al documentoriginal.

«  Comentariopermetafegirun comentaria unamodificacio.

¢ Unirdocumentounificales versionsen un mateix document. Es mostra el documentoriginal i els canvisintroduits a les diferents
Versions.

Comparardocumentopermetcompararun documentoriginalamb una copiaque ha estat modificadaindicanton es trobenels canvis.

Buscari reemplazarg‘apermetcercar un text al documenti substituiro, si es

vol, perunaltretext.
o-mE) H

Activar I'opcié Navegador lobre la finestra que porta aquest nom. En @ &P '@ I|:I$| I|EI$| R
documents extensos, resulta molt Gtil i facilita la navegacio pel document. El
navegador permet, per a cada categoria (imatges, capcaleres, taules,
enllagos...), veuresi hi ha elementsal document. Fentun clic sobreels simbols
+1i -, feu que s'amaguino es mostrin els elements. Al navegador, feu doble clic
sobre I'element que busqueu, i el cursor immediatament el seleccionai us

L

T
<€

b

-

il —«

A

I[1[f

ML
x

[]] Marco de texto
B Imagenes
= (A Objetos OLE

. Objetol
portaal llocon estasituat. $ M;rcas o bt
, ) o = Categorias
Per entendre el funcionamentdel navegador, obriu un documentque contingui @3 Hiperenlaces
imatges, enllacos, taules... A sota de cada categoria, trobareu el nom dels = Referencias

elementsque el documentconté: grafic 1, grafic 2..., o bé objete 1, objete 2... =
Fentdoble clic sobre un elementd'unacategoria, automaticamentel cursores | |petalls de GIMP {ackiva)
desplacarai el veureuseleccionat.

K KT S—

FinestraNavegador

REC
AutoTexto . mostrasuggerénciesper completar una paraula. Desprésd'escriure les tres primereslletres, si coincideixenambunaentrada
registradaa AutoTextq es mostraunaajudade color blauambla resta de lletres per completarla paraula. Si premeu Retorn accepteula
suggerencia.
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Al'OpenOiffice.orgles opcionsdel mendinactiveses mostrengrisesi dins un marc blau quan passeuel punter per sobre. Lesiconesde la
barrad'einesinactiveses mostrende color gris.

Intercambiar base de datos. ..
Campos. .. Intercambiar base de datos obre la finestra Cambiar bases de datos.., que
permet obrir un document que intercanviara unes dades amb el document

Maoka al pie. .. . i .
o actual. Cal seleccionarals dos documentsels campsqueintercanviaran.

Entrada del indice. ..
Entrada bibliografica. ..

L'opcié Campospermeteditar un campgue s'haintroduita Insertar| Campa
Hiperenlace

UnaNotaal pie és unainformacioaddicional que s'ubicaal final d'unapaginao d'un document. S'insereix des del menu Insertar | Notaal
pie... Podenestarnumerades, o bé indicadesambun simbol. Desd'Editar | Notaal pie, podeueditarla Notaal pie.

Entrada del indice permeteditar I'index de contingut del document. Per crear un index de contingut, cal anar al ment Insertar - indices -
Entrada...

Per inserir una base de dades bibliografica, cal anar a Herramientas | Base de datos bibliografica L'opcio Editar | Entrada bibliografica
permetmodificaria.

Perinserirun enllagca unapaginad'internet, cal anar a Insertar | Hiperenlace L'opciéEditar | Hiperenlaceobre el didleg Hiperenlaceper fer-
hi modificacions.

Vinculos L'opci6 Vinculos permet editar els enllacos del documentactual cap a altres
- documents.
J% Plug-in

ImageMap

X L'opcié Plugin = permet editar complements que amplien les funcionalitats
Objeta 3

del programa.

[;.]
ImageMappermeteditar les opcionsd'un mapasensibleambdiferentsarees d'enllagoscap a altres documentso a una URL d'Intermnet.
Cal seleccionarunaimatge perquees mostriactivaal mend.
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x|
veH MNBEex L ZX[EH 2 e iofa®
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xxxxxx

| hibkps f v, openoffice, org)f 0,00 crm [ 0,00 crm 11,54 cm x 7,54 cm

Editarun mapad'imatges
Objetopermeteditar un objecteque s'hainseritambel mentinsertar| Objeta
El menu Ver

Ambel mentVer, podeuactivar o desactivaropcionsde visualitzacio. Les opcionsactivesincorporenun senyal«al davant.
Alabarrad'eines, podeuaccedira algunesde les opcionsdel mentVer. visualizarfonts de dades, caractersque no s'imprimeixeni escala.
T4

OpcionsdelmenaVerala barrad'eines

v =] Configuracion de impresion Configuracionde impresisnEEmostral'aspecte que tindra el document

Disefio para Inkernet guans'imprimeixi.

Disefio parainternet mostracomes visualitzarael documentambun navegador.

Barras de herramientas C

Barras de herramientas configura quines barres d'eines voleu que es
mostrin i quines no. Pemmet accedir a diferents barres d'eines Utils i
interessants.

o Batra de estado
Estado del método de entrada

' Regla

Activant les diferents opcions, es mostren barres d'eines flotants o

incrustades.

| @ = | alifear * X -
Podeu arrossegar una barra d'eines flotant per acoblarda i ferda fixa. El s [+
recte}nglegrls 95 mostraon se situara. Quandeixeude prémerel punterdel v
ratoli, s'ubicara. 43+ 14 2] B [nl [ af

Tambépodeudesacoblaria per fer{a flotant.
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Pertancarunabarrad'einesflotant, és suficientfer un doble clic sobrela barrasuperior corresponent.

Imagen * X Fontwork * X

BT IPredeterminadnj m £ ﬂ @ w?"ﬁ v A"‘“{—}v'

|,/ B® LT OC-O-@-B-U-%-1E &wlfe s

Exemplesde barresd'einesque s'activendesde Ver| Barrasde herramientas

Fentun clic a la icona 2 de la barrad'eines, feu gue es mostrila barra Dibujoa sobre de la barrad'estat. Fentun clica la icona , feu
quees deixide mostrar.

Barrade estadomostrao amagala barrad'estat. La barrad'estat us ofereixinformacioi opcionscom:

El nombrede paginesi el nUmerode la paginaactual
»  Determinarl'escalade visualizaci6del document
«  Ferqueeltextnouqueintroduius'insereixi, INSERT, o es sobreescrigui, SOBRE

Estadodel métodode entradaes refereixa la visualitzacid d'unafinestraanomenadalnput Method Engine.
Reglamostrao amagaels regleshoritzontalsi verticals.

o Lirrites del texta Limitesdel texto mostrao amagael marcgris de la pagina, que indica
v = Marcas CH4+Fa elsmargesde l'areaque s'imprimira.
] =
« 1= Mombres de campo Ckrl+F3
9 Caracteres o imprimibles Chrl+F10 marc de
agina
W Parrafos ooultos pag

Activar Marcas ——permet veure I'ombra de color gris que es mostra a sota dun camp i daltres indicadors. Per exemple,
Fecha (fyja) IMumere de pagina
Nombresde campo=zipermetveure el nomdels campsintroduitsal document.

2800705 00:46:09 Fecha (fyya) Hora (fija)

Marcantl'opcid Nombresde campo

Esmostrael contingutdel camp esmostrael nomdelcamp

Caracteresno imprimiblesﬂpermetveureels saltsde paragraf,delinia...
Parrafosocultoses refereixa la visualitzacid de text no visible, si n'hi haal document.

Fuentes de datos F4

Fuentesde datospermetveurea unaareade la pantallaunafontde

@ Pantalla cormpleta Cerl+Mayusculas+] dades

Q Escala. ..

L'opci6 Pantalla completa@amaga les barres amb els menUsi les eines. Des de Pantalla completg clicant al bot6 Pantalla completa,
torneua veurede nou els mendsi les eines.

Escalaqaaugmentao redueixel zoomde visualitzacidde la pantalla. Aquestaopcidtambéés configurabledes de la barrad'estat.
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. . L. B Botones visibles *
Fent clic al triangle petit situat a la dreta del simbol

d'interrogacio de la barra d'eines, podeu accedir als
dialegsper conﬂgurarq_umeswonesde comandamentses Acoplar barra de herramientas
mostrarana la barrad'eines.

Per=zonalizar barra de herramientas. ..

Acoplar kodas |as barras de herramientas

Bloguear posicion de la barra de herramientas

21/101



Manual d'OpenOffice.org Cursos de I'Infoespai (http://moviments.net/cursos)

PRACTICA 3

E

Enaquestapractica, es mostrarales funcionalitats que trobareuals menusInsertari Formato.

-
l Processador de textos

El processadorde textosde I'OpenOffice.org presenta, compodeucomprovar, unesfuncionalitatsampliesi completes.
I:l_=‘:| Elmentlnsertar

Des d'Insertar, podeu inserir elements al document: salts de pagina, imatges, enllagos, objectes, arees, marcs, simbols, etiquetes,
marcadors,camps...

Ala barrad'eines, trobeuicones per activar algunesde les funcionalitats .:%

delmentiinsertar, per exemple, Hiperenlace. IconaHiperenlacea la barrad'eines
Salto manual, ..
Campos ¢ Saltomanual... permetles opcionsseguents:
48 Simbolos...

» Saltodelineasituael cursor a la linia segiient, sense crear un paragraf nou. Si hi ha text a la dretadel cursor, el moua la linia
seguent. Prementles teclesde majusculesi de retorntambéesfa un saltde linia.

«  Saltode columnasituael cursora l'inicide la columnaseguent. Si hi hatexta la dretadel cursor, el moua la columnaseguient.

e  Salto de paginamou el cursor al comencamentde la pagina segtient. Si hi ha text a la dreta del cursor, el situa a la pagina
segulient. Prementles tecles Controli Retom feu un salt de pagina.

Insertar salto x|

Tipo
o : | Acepkar I
" Salo de columna Cancelar |
" Salko de pagina
: Ayvuda |
Estilo

|(sin] =l

[T cambiar nimero de pagina

=

Opcionsde Saltomanual...
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L'opcié Campospermetintroduir automaticamental documentla informaciéque indiqueu, comla data, I'nora, el nimerode pagina, el tema,
el titol, l'autor/a... Aquesta informacié es mostra al document amb un fons gris i un text genéric, com data, hora, titol, autor/a... Per
visualitzar les dades que I'OpenOffice.org ha introduiit automaticament, feu una previsualitzacié o activeuVer | Nombresde campo. Dades
coml'autor/a, el titol, el tema... sdnles que heufet constara Herramientas| Opciones| Datosde usuarioi a Archivo| Propiedades.

Des d'Editar | Campos o des del ment contextual que s'activa fent clic amb el botd dret del ratoli, s'obre el dialeg Campos on podeu
configurar que el contingut d'un camp sigui fix o variable. Si deixeu camps variables, la propera vegada que deseu el document es
modificaran:'hora, la data, el nUmerode pagina... Des del dialeg Campos, tambépodeuconfigurar el formatdel camp.

E Fecha

G} Hora

« Mimero de paaina
Contar paginas
Tema

Titula

Aukor

@ Q @ (] [

-
il

Qkras, ., Chrl+F2

Opcionsde campos

Simbolos #8obre la finestra que porta el seu nom. Seleccioneuuna Fuentei una Area per cercar un simbol. Amb|'opci6 Aceptar, el
simbolescaollit s'insereixal documenten el lloc on estrobael cursor.

X
Fusnte |Time5 hlew Roman ﬂ drea [l_atl'n basico j Aceptar I
a cldle|flg|ln|i]ilk|l|m | nlo 2 Cancelsr
plaglr{s|t|lu|(v|w|lx|vy|z|[{]]]]} [ T |
i | e | E|u| %] @ *a|~|-|@®]"|"
= | 2|3 TR A L R I I I I R - Elminar I
AlAJA|A|A|E|C|E|E|E|E|T|T|T]] | p io
H|o|o|0|b6|0|=|ag|u|u|O0|u|VY|p]|R|a —~
dla|d|lala|lz|c|le|e|e|eli|f]|T|1]|éa
Bla|a|d|&6|a|+|e|n|d|ld|a|y|b|F|A | UHOOTE (126)
Carbcter: Y codi numéric A

FinestraSimbolos

Area...

{% Hipererlace Areapermetinserir, al lloc onestrobael cursor, unaseccidnovaal document.

A la finestra Insertar &rea, a Vinculos, podeu fer la crida a un altre document que s'inserira dins I'area. Com que el documentno esta
incrustat sind vinculat, quan modifiqueu el document d'origen, també el veureu modificat dins I'area. Des de Columnas, podeu indicar
guantesn’hi had'haveri el seudisseny. Podeuconfigurartambéel sagnat, el colorde fons... pera l'areanova.

H iperenlace(g:'obre la finestragque portaaquestnom.
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Per crear un enlla¢ a una adreca d'Internet, seleccioneulInterneta la columnade l'esquerra. Empleneuels camps Destinoambla URL i
Textoambel nomque es veuraal document. A continuacié, premeuels botonsAplicari Cerrar: ja tindreuel textambl'enllagal document.

x|

| Tipa de hipereniace

e % yeb  gte " Telnet

e Dresting [Fittp: s, openaffice.org | l;ll

Corren y nokicias

ﬂ_ N (dras opolones

S Feame =| Foma  [feuto = L;Ell
. Texto [openoffics
Hgmbre |

| k| corar | auds | Regresar

Inseriruntextambun enllaga unapaginad'internet
Per inserir un enllag a un document que teniu en local, escolliu I'opcié Documento de la columnade I'esquerra. Al camp Ruta, prement

sobrela carpeta, indiqueu el cami del fitxer i, al camp Texto, escriviu el text que es mostraraal document. Finalment, premeules opcions
Aplicari Cerrar.

oo x
[ \ dimi que escriviul:

% Documénto
L Lk HE= . -
o Ruta [ ciisistema_soleriihna.odt = EI
\ Desting en &l documento
T em o
Correo y noticias LRL File: s fsisberna_solarfluna.odk
I [ = ()
[1a v

Inseriruntextambun enllaga un documentqueteniuen local.
Atencid!: Es un exempled'enllagque pot donar problemes

Atencid!: Heu de tenir en compte la ruta que indiqueu per cercar el document. En el cas de I'exemple superior, I'enllag funciona, pero
deixarade funcionarsi moveuel fitxer o la carpetade lloc.

Per garantir que I'enllag funcioni encara que la carpeta s'ubiqui en un altre lloc, a un servidor web, per exemple, cal que el document
d'origen de l'enllac i el document de desti es trobin a la mateixa carpeta o al mateix directori de carpetes. Aleshores, al camp Ruta,
modifiqueu manualmentel cami. Continuantamb el vostre exemple, si el documentd'origeni de desti es troben a la mateixa carpeta, a
Ruta escriureu només lluna.odt. Si el document dorigen de l'enllag es troba a un nivell superior, a Ruta escriureu:
elnomdelacarpetallluna.odit.
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Encabezamientao ' Activant Encabezamientopredeterminado, situeu, a la part superior de la pagina, unaareaon
Pie de pagina . podeu inserir text, una i.matge... ITa 'capgalera se situa a totes Ies_, pagines dgl document.
Hoka al pie. . Desactivant Encabezamiento, suprimiu Ialca}pgajeraamb el seu contingut. Un missatged'avis
- us demanague confirmeuque voleusuprimirla capcalera.

L1 Etiqueta...

Marca de kexto... .
Encapralament on podem escriure el titol del document

il e

= Referendia..,

Mota... Coz del document
Scripk...
Indices b Encapcalament. El marcgris no es mostraraquans'imprimeixiel document

A la finestra anomenadal'estilista, que s'activa al ment Formato | Estilo i formatq situeuvos a I'opcié Encabezamiento de la categoria
Estilos de parrafo. Feu clic amb el botd dret i, al ment contextual, seleccioneul'opcié Modificar. S'obrira la finestra Estilo de parrafo on
podeuconfiguraropcions,comel color de fons de la capgalera, I'alineacio, afegirhi un marc, la font, la midade la lletra... Feuun clic al botd
Aceptari s'aplicaraautomaticamenta la capcalerael format escollit. També podeuaccedir a aquestaopcid situantvos a la capcalera, fent
clicambel botddretdel ratolii escollintl'opciddel menticontextual Editar estilo de parrafo.

Pie de paginai Notaal pie... situenunaareaa la partinferior de la pagina. Pie de paginas'insereixa totes les paginesdel document. Nota
al pie s'insereixcadavegadanomésa unapagina. FuncionencomEncabezamiento. Per modificarel format, aneua 'estilista, que s'activaa
Formato| Estiloi formatoi feu un clic, segonssigui el cas, a I'opci6 Pie de paginao Notaal pie de la categoria Estilos de parrafo. Al menu
contextual, escolliul'opcid Modificari configureuun formatnou. A Herramientas| Notasal pie podeuindicarles opcionsde configuracio.

1 Mota rmmamerada

Peu de pagina
Peude pagina Notavistaambuna previsualitzacié
Elmarcgris no es mostraraquans'imprimeixiel document Unanota pot estar numeradao portar un simbolal davant

Per numerar les pagines d'un document, inseriu, primer, un Pie de pagina. A continuacié, amb el cursor dins el peu de pagina, aneu a
Insertar| Campos| NUmerode pagina.

L'opcié Etiqueta}l;'noméses mostraactivagquanseleccioneuunaimatge, quansitueuel cursora unataula...i permetescriureun peupera
unaimatge, per a unataula... Incorporamoltes opcionsde configuracié, comla insercid automatica.

~ 223
OpenOffice
P 3288

Imatge I: CpenOfice

Exempled'etiqueta

Marcade texto@ permetsituar, al lloc on teniu el cursor, un marcadorinvisible per a un punton voleutornarhi mésendavant. Fentun
clic a I'opcio del menu Insertar | Marca de texto, s'obre la finestra Insertar marca. Escriviu un nom per al marcadori premeu Aceptar. Al
vostre exemple, heu creat al document tres marcadors que porten per nom completar, conclusionsi revisar. Al navegador (Editar
Navegado), feu un clic sobreaquestesopcionsi el cursores desplacaraautomaticamental lloc on heuinseritla marca.
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Lx

Fo-ga f 3
¢ I FEREE
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=
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=
s
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L+

B Imagenes

complekar
conchisions
rEvisar

= Cateqgotias
&% Hiperenlaces

== Referencias
= : .

Ldle L

Sin nombrel {ackiva)

Navegadorambl'opcid Marcasde texto

Referenciali=té un funcionamentsimilara Campas perd ambmeésopcionsde configuracio.

NotaE] permetinserir unanotaal documentambun comentari. Incorporala datai I'nhorai, si es vol, prementsobre el botd Autor, tambéel
nomde qui ha escrit la nota. Unanota mostrala formad'un petit rectangle groci se situa al lloc on teniu el cursor. No es mostrafent una
previsualitzacio o quan s'imprimeix el document. Fent doble clic al marcador de nota, s'obre la finestra Editar nota, que permetllegir el
comentarii modificar{o. Sia undocumenthi hamésd'unanota, unesfletxespemetenllegirla notaanteriori la segtient.

Editar nota x|

Contenido Acent
[ Autor AC, Z8i07 (2005 Bee

Cancelar

Texka
[

Aqui escric una naka, = fvuda

Fent doble clic sobre 'etiqueta groga

[| puc lleqir la nota. ﬁ | * |

amb les fletxes puc llegiv la nota anterior
o la seqlent. -

1 [>]

Inserkar Aukor |

FinestraEditar nota

Scriptinsereix una seqiiénciade comandaments script al document. Es mostra en formade petit rectangle verd. Aquesta opci6 s'utilitza,
principalment, quanes creaun documentdestinata ser visualitzatambun navegador.

indices permetcrear un indexde contingut. A Insertar | indice teniu les opcions Entrada, indicesi Entradabibliografica. Per crear un index

nou, aneu a l'opcié indices. Podeu escallir el tipus d'index que voleu crear: de contingut, alfabétic, d'il-lustracions, de taula... i podeu
configurarundisseny.Un cop creatl'index, per afegir unaentradanova, aneua l'opcié Insertar | indices| Entrada.
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Insertar indice

indice IEntral:Ias | Estilns] Columnas |Fnrl:|u |

indice de contenido Tipo y tibulo
=k 1 1 Tituba |indice de contenido
I 1
B 7 Tipg [indice de contenido =
Fitulo 1 ¥ Protegdo contra modficaci
ulo
Er pl e del poime s capomle . By wma sntrads snel imdics de v, Crear indice
Para Todo &l docurnenks
Tiude t 4 :
Erslnen duloapenls 11, B s wntsads pass slesdice da connzile, Crear de
IV Esquema Las

Titwto i .2

Es alturin delcapenk 1 3. Frin palabrs sn me aodnds princ gal

[~ Ctrog estilos N |

¥ Margas del indice

Todia #-L1 fodabio f

1

Acephar | Cancelar

Vistadel dialegper crearun indexde contingutd'un document

Sobre. ..

[ Marca...

£ Tabla...  Chrl+FlzZ
Regla horizonkal. ..

Imagen 3

Chieto *

D Erame

Amb l'opcid Sobre, podeu escriure el nom del destinatari/ariai del remitent, donar format i
configurarla impressoraper imprimirunacarta.

Marcol_lobre la finestra que porta el seu nom. Escolliu, per al marc que voleu crear, les
mides (que després podeu modificar manualment), indiqueusi ha de tenir columnes, el color
de fons... Dins el marc, podeuinserir text, imatges, objectes... Hi podeuafegir un enllag, que
s'activarafent clic sobreel marc.

Podeucanviarel formatd'un marc seleccionantio i ananta Formato| Marco. Seleccioneuun
marci feu un dobleclic a sobre,tambéaobrireula finestraMarco.

Tabla@permetinserirunataulaal document. Tambétrobeula mateixafunciéa Tabla| Insertar.

Reglahorizontal permetescollir un dels dissenysper inserir un separadordecoratiual document.

Imagenpermetinseriral documentunaimatge. Teniuduesopcions:

«  Inserir unaimatge de I'arxiu. Imagena partir de archivo™kobre la finestra Insertarimagen. Desplacantvos pels diferents nivells

de carpetes, podeucercarla imatge.

L'opcié Previsualizacionpermetmostrar una previsualitzaciode la imatgea la mateixafinestralnsertarimagen.
Per defecte, la imatge quedaincrustadai es desaamb el mateix document. Si activeu Vinculo, s'insereix la imatge vinculantia
amb l'arxiu d'origen. Marcant aquesta opci6, si canvieu de lloc I'arxiu d'origen o envieu el document sense I'arxiu d'origen, la
imatgeja no es mostraraal document.

« Inserir unaimatge de l'escaner. Primer, cal seleccionar un escaner, a continuacio, s'obre el controlador que porta incorporat el
mateixescaneri, finalment,la imatge obtingudas'insereixal document.
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formatd'arxiuvoleuque es mostri. Per reproduirun arxiude videoo de so, cal anara Herramientas| Reproductorde Medios

Ambl'opci6 Objeto, podeuinserir un objecte al document. Escolliu si voleu inserir un objecte OLE, so, video, una miniaplicacié (applet de

Java), unaformula, un diagrama...

o Objeto OLE...
,ﬁé’ Flug-in. ..

L1 sonido...

IEE video...

:i'!: Miniaplicacian. ..
Ya Edrmula

,a Diagrama. ..

Per inserir un objecte OLE (full de calcul, grafic, dibuix, presentacid, formula...) podeu creardo de nou, o bé cercarne un que tingueua

I'arxiu. Per defecte, I'objectes'insereixincrustati es desaambel document.

Quaninseriuun arxiu ja existent, si marqueul'opcio Enlazar con archivo, vinculael documentamb 'arxiu. Aleshores, quantorneua obrir el

document,si no hi hal'arxiu, I'objecte OLEno es veura.

Tipo de objeto

Insertar objeto OLE

i* Crear nuevo| " Crear de ardhivo

Cipendffice, org 1.9.104 Hoja de caloulo
OpenOffice.org 1.9.104 Grafico
Cpenoffice.org 1.9.104 Dibujo
OpenOffice. org 1.9.104 Presentacion
Opendffice.org 1,9.104 Formula
Obros objetos

x|

Cancelar |

Bypda

FinestralnsertarobjetoOLE

L'opcio Frame Epermet crear una finestra on es visualitzi un altre document. Cal indicar I'amplada, I'alturai crear el vincle amb el

documentque s’hade mostrar.
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I

Canals vermell, verd § bigw

D]

Canal verd

K I 4

Exemplede Frame

| Archivo incrusta un document de text o HTML al lloc on es troba el cursor. Per inserir un

=] n
E‘ Archivo... documentvinculata un altre, cal ferho desde 'opcidInsertar| Area

ElmentFomato [ |_=‘ ]
Podeudonarformatal documentde manera:

»  Directa: seleccionantmanualmentuntext o altreselementsper aplicarios un atribut.
» Atravésdelsestils, que es defineixena la finestraEstiloy formatoi, a continuacié, s'apliquen. Modificantun estil, canviael format
detotesles parts del documenton heuaplicataquell estil.

Moltes opcionsdel mentFormatoson accessiblesdes de la barrade format. Si no es mostrala barrade format, aneual menuVer| Barras
de Herramientas| Formato. Activantles diferentsicones, podreuaplicar formatdirecte.

color de fons del caracter

obre la finestra color del caracter

i numeracio
ﬁstﬂ'a y formato villwetes color de fons
5| [Predeteminade =] [mmes Hew Roman =l [z =] N C & EEE|Pi-piE A0
E 1 I L

i i f{)nt I'I"Iidﬂ Estil . | . Saglnat

escollir estil alienacio
per al paragraf actual botons visibles i
o per a una seleccio personalitzar la barra d'eines

Opcionsde formata la barrad'eines
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Eormato predeterminada Ckrl4+Mavusculas+Barra Espaciadora o .
Fent una seleccio i anant a l'opcié6 Formato

predeterminado, treureu el format (font, mida de la lletra, negreta...) que heu aplicat de manera directa. Aquesta opcid no treu el format

Al.) Caracker. ..

,!Lﬂ Parrafo...

U= . ra
iR Mumeracion  vinetas...

i » Pagina. ..
aplicatambl'estilista.

Carécterﬁhobre la finestra Caracteres, on podeuescollir unafont, un estil (negreta, cursiva...), unamidaper a la lletra, efectes de la font
(color, subratllat...), un color de fons... per aplicara unaseleccioo a la paraulaon es trobael cursor.

Fentun clic a I'eina Pincel de formato 'g de la barrad'eines, copieuel formatde la paraulaon es trobael cursor, d'unaselecciéde text o
d'un element seleccionat: taula, imatge... Un cop copiat el format, el punter mostrala iconadel cubell i permetaplicar el mateix format
fentun clic sobrealtres paraules, seleccionso elements.

Fentun sol clic sobreel Pincel de formato é , podreufer unavegadal'accié de copiari aplicarformat. Fentdobleclic, podreuaplicartotes
les vegadesque vulgueuel format copiat. Enaquestsegoncas, per desactivarel Pincelde formato, cal ferdi un clica sobre.

Desde Pérrafod"m, podeuindicar per al paragraf seleccionatopcionscom:

»  Elsagnatabansi desprésdeltext.
« L'alienacidal'esquerra,al centre,a la dretao justificat.
e Elcolordefons,eltipusde marc...

Numeraciony vifietas® ﬁpermetescollirdiferentsopcions, distribuidesen pestanyes, per aplicara un text seleccionat.

x
¥irietas | Tipo de numeracion | Esguema | Imagenes | Posicion I DpCiones I
Seleccian
. L * |
. * |
. L |
- e X v
> F e X v
> F e X v
Acepkar I Elirninar | Cancelar | Byuda | Restablecer
FinestraNumeraciony vifietas
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Pagina..., aquestaopcio esta relacionadaamb 'estilista. Es el mateixtipus de didleg que s'activasituantvos sobre un estil de 'estilistai fent
clicambel botd dretescollint!'opcié Modificar. Desde Pagina, podeumodificar un estil per a una pagina. Podeudefinir opcionscom:

» formati margesde paper
e colordefons
e encapcalamenti peude pagina

° marcs

e columnes
Cambiar mayisculas v mindsculas 3
Columnas. ..
SeCCiones. ..

Cambiar mayusculas y minUsculas permet, seleccionant un text que contingui caracters en majuscules, convertirfos a mindsculesi a
l'inrevés. Resultamolt practicquanhi hamolts caractersper canviar.

Columnas permet escallir un disseny de columnesper aplicar a una paginao seccid. També podeu configurar dissenys personalitzats de
columnes.

Columnas

Columnas |

F =

Configurarun dissenyde columnes

Seccioneses mostraactiu si heu inserit una area al documentdes d'Insertar | Area. Obre la finestra Modificar areas. Fent un clic al botd
Opciones, podeumodificarles columnes, el sagnat, el color de fons...

J’tm,l Estilo v Formato F11

Autoformato

Estiloy formanJ"uJobre lafinestraque portael seunom,

anomenadatambél'estilista o formatdinamic Fentunclicala iconaJ"uJEstion formatode la barrade formato fentun clica F11, podeufer
que es mostri o es deixide mostrar. L 'estilistapermet, ambpocsclics, canviarel formatdel document.
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Estils de pagina
Estils de marcs
Estils de caracter

Estils de llistes

Estilo ¥ formalo

Confrontacion

Cuerpa de kexka

Cuerpo de bexka con sangria
Encabezado Cubell
Encabezado 1
Encabezado 10
Encabezado 2
Encabezado 3
Encabezado 4
Estils de paragraf |EncabezadoS
Encabezado &
Encabezado 7
Encabezado &
Encabezado 9
Firrna

Farmula de saludo

INDI:a al margen

Sangria de primera linea
Sangria negativa de primera linea

Nou estil

Aukomatico j

FinestraEstiloy formato

1. Alesicones que es mostrena la part superior de la finestra, escolliu si voleu aplicar un estil de paragrafmpl, carécterw, marcL.J,
pégina|_p|o dellistes 5. Ala llistacentral, escolliuun estil.

2. Activeuel cubell.

%

Cubell desactivat Cubellactivat

3. Moveuel punter, que ara té formade cubell f‘b, pel documentfins a arribar al lloc on voleu aplicar I'estil. No cal prémer cap bot6 del
ratoli.

4. Ambel mateixcubell, feula seleccidi s'aplicaral'estil.

5. Deixeuanarel cubell, és a dir, el botd esquerredel ratoli.

Ambel cubell activat, podeucontinuaraplicant!'estil a altreselementsdel document. Quanhagiuacabat, feu un clic sobreel cubell per
desactivario.

Podeucrear un nouestil personalitzatde diferentsmaneres:

- Situeuvos a sobre d'un estil de I'estilistai feu un clicambel botd dret del ratoli. Al menticontextual, escolliuI'opcid Nuevo. Al dialeg que
s'obre, escriviuun nomper al'estili definiune les caracteristiquesde format. Feuun clic a Aceptari ja tindreul'estil personalizata l'estilista.
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- Primer, doneuformata un text 0 a un altre elementde maneradirecta. A continuacio, a l'estilista, feu un clic a la icona de la categoria
(paragrafmJ, caracterw, marcLJ, péginaLp]o de IIistes|5_5|J) del'estilnouquevoleucrear. Feuun clic al lloc del documenton abansheu

donatformatdirecte per copiarl'estil. Feuunclicala icona&iJ situadamésa la dretai escolliul'opcié Nuevoestilo a partir de seleccion. A
la finestraCrear estilo, escriviuun nomper a I'estil i feu clica Aceptar. El vostre estil es mostraraa l'estilista.

MU k
Artualizar estila

i
Cargar eskilos, .,

Crearun estil noua partir d'unaseleccio

Podeu eliminar un estil personalitzat situantvoshi a sobre, obrint el menu contextual i escollint I'opcié Eliminar. Si elimineu un estil,
desapareixdel documentel formataplicatambaquell estil.

Permodificarun estil, situeuvos a sobrei premeuambel botd dret. En el menticontextual, escolliul'opcié Modificar.
Autoformato aplica al document les opcions de format, correccio i completar paraules que heu configurat a Herramientas | Correccién

automatica Podeuaplicarles mentre esteu escrivint, automaticamenta tot el document, 0 bé que es mostri un didlegambunarelacié dels
canvisproposatsi que pugueuescollir quinsaccepteui quinsrebutgeu.

Ancla Y
Ajuske k
[+ Alineacian 3
Qrganizar k
Yoltear 3
Agrupar k

Anclapermetancorarunaimatgea unapagina. Ambaguestaopcio, encaragque elimineuelements, laimatgeno es pot esborrar.

Ajustepermet, desprésde seleccionarunaimatge, escollir comubicareuel textenrelaciéa laimatge.

W Desactivar Ajuske
Ajuste de pagina

Ajuste de pagina dinmico

Continuo

En Fondo

E Contorno
= Editar conkarnao, .,

Brimer parrafo

Editar. ..

Alineacion "= permet situar un 0 més elements seleccionats a la ubicacio escollida: esquerra, centre, dreta, justificat, amunt, centrat
verticalmento avall.
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Donatsdiferents elementsque se superposen, per exemple, diversesimatges, Organizar permetdecidir per a cada elementseleccionaton
voleusituar{o: mésendavant, mésendarrere,al fons...

IT Traer al frente
Haria delante
Haria atras

ﬂ Erviar al Fonda

E En primer plano
E Erviar al Fonda

Opcionsd'Organizar
Voltear permetinvertir unaimatgeseleccionada, vertical o horitzontalment.

£
=l |

£l Reflejar horizontalmente

Reflejar werticalmente

Agrupar permet fer un grup amb diversos elements per moure'ls o aplicar format simultaniament. També podeu desagruparios.
Chjeta ¥
Marco. ..

Irmagen...

Objeto permetdonarformat(mida, fons, linia...) a un objecte seleccionat.
Marcol#:lnoméses mostraactiuambun marc seleccionat. Obrela finestraMarco, que permetconfiguraropcionsde format.

Imagennomés es mostra actiu amb una imatge seleccionada. Obre la finestra Imagen, que permet configurar opcions de format per a la
imatge.

Situantvos a sobred'un documenti fent clicambel bot6 dret del ratoli, podeuaccedir a diversesopcionsde format que tambées trobenal
menuFormato.

Predeterminado

A Tipo de letra r

I Tamafio .
Estilo r
Alineacian k
Interlineado r

B, Caracter...

dhm Parrafa. ..

Pagina...

Eﬁ Rumer acion v vifietas. ..
Mayrisculas fmindsculas k
Editar estilo de parrafo...

@ Pegar
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Opcionsde formatal mentcontextual
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PRACTICA 4

2 -?|
E |- Processador de textos

Enaquestapractica, es mostrarales funcionalitats que trobareuals mentlsTabla Herramientas Ventanai Ayuda

Comja sabeu, unabonamanerad'aprendreés anar provanti experimentant.

ElmentTabla [ |_=‘ :I Almen(Tabla podeuinserirunataulaa un documenti editar{a.

Insertar k

Eorrar *

SeliEzdray *| Tabla| Insertar | Tabla obre la finestra Insertar Tabla Definiu el nombre de files i
i Unir celdas columnes per a la taula que voleu crear. Formateado automatico permet escollir un
o Dijvidir celdas dissenyper a la taula. Finalment,feu clica Aceptar.

Unir tabla
Dividir kabla

Alabarradeines,ambel puntersobrela fletxaque hi haala dretade la icona EH - Novataula, podeucrearrapidamentunataula.

ENTAY 1
==

2w
Crearunataula

Situant el cursor dins una taula ja creada, podeuinserir files noves o columnesnoves amb I'opci6 Tabla | Insertar | Filas o bé Tabla |
Insertar| Columnas que obrenlesfinestrescorresponents.

InsertarFilas x|
Inserktar
. | Acepkar I
Zankidad I 1 E
Cancelar |
Posicidn
i~ Delante Ayuda |
{*' Dekrés

Inserirfiles novesa unataula

Ambl'opciéBorrar, podeu, desprésde situar el cursoral lloc adient, eliminarla taula sencera, unafila o unacolumna.
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m Tabla

Tabla

) % Filas
E=4 Filas
Eﬁ Colurmnas
E8 Columnas
Celdas
Eliminarunataula, unafila o unacolumna Seleccionarunataula, unafila, unacolumnao unacella

Seleccionar, com el seu nomindica, permet fer la seleccié de la taula, fila, columnao cel-la on es troba el cursor. Una altra opcio per
seleccionarunataula, fila, columnao cellaés situarel cursordinsla taulai, ambel ratoli, arrossegarper fer la seleccio.

Situantvos dins una taulai fent clic amb el bot dret del ratoli, es mostra el ment contextual amb moltes opcions de configuracié de la
taula.

Quantreballeu amb taules, la barra d'eines flotant Tabla us permetcrear i editar rapidamentles taules. Recordeu que les barres flotants
s'activena Ver| Barrasde Herramientasi es podenacoblar.

Tabla * X
E-Ifr- M-I 0" - | @ fEd -
5 =EIEEEE EE IR

Barrad'einesflotantTabla

Unir celdas=Jajuntales cellesseleccionadesen unasolacela.
Dividir celdasEdivideixunao méscelfesen el nombrede celles gueindiqueu.

Unir tabla ajunta dues taules consecutives, no separades per cap paragraf. Quan hi ha diferents taules consecutives, un missatge us
preguntaquinestaulesvoleuajuntar.

Modo | ..................

unirtablas x|
Aceptar!
* Unir con la tabla ankerior 0 ez B I
Cancelar |
™ Unir con la kabla siguisnte
Ayuda |

Ajuntar duestaulesenunade sola

Dividirtabla divideix,en el punton estrobael cursor, unataulaen dues.
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[&{ Faormateada aukomatica.. .
Autoajustar
w Repeticion de filas de encabezado
Converkir
Ordenar. ..
frg Formula
Formato de ndmera, ..

Lirites de la tabla

Convertir permet convertir automaticament un text situantio dins una taula, o bé el
contingutd'unataulaconvertirlo a text.

Ordenar permet organitzar automaticament el contingut d'una taula a partir dels criteris
queindiqueu: alfanumeéric, ascendent,descendent...

Férmulafi<imostrala barra de formulesdel full de calcul. Cadacellade la taulaequivala
unacel-ladel full de calcul.

A Formatode nimeropodeuconfigurarel formatde les hores, les dates, les monedes, els
nUmeros...

Formateadoautomatico/=+ dénaformata la taulaa partir del dissenyque escoliiu.

Formateado automatico

Formato

[Predeterminado -

: e e
Azul

|r~'l-amin Nerte
Lavands
Candrade

(3ric
Wende S
R

Negro 1 }’-‘
oo -

Aplicara unataulaun Formateado automatico

Autoajustar ancho de columnao alto de fila permet, per a la columnao fila de la taula on estigui situat el cursor, indicar en centimetres

l'ampladao alturaque hadetenir.

Ancho de columna. . .

#3 ancho dptimo de columnas

His Distribuir columnas equitativamente

Alko de Fila. .
=§= Alkura dpkima de filas

$ Distribuir Filas equitativamente

Permitit divisian de fila entre paginas v columnas

A Anchode Columna indiqueusi voleumadificar 'ampladade la columnal, 2, 3... en funcié del lloc on estigui ubicada, d'esquerraa dreta.
A Anchq indiqueuunaampladaen centimetresi feu un clica Aceptar.
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Ancho de columna x|

ancho |

Calumnna |3 3: I
- Cancelar |
ancho |5, Z8cm 3

Acepkar

Ayuda

FinestraAutoajustar ancho de columna

Unaaltra opcié, Anchoéptimode columnasi Alturadptimadefilas: les columnesi les files s'ajustenautomaticamenta unaampladao altura
optimes, la de la cel-lamésamplao mésalta. Tambépodeuindicar, a Distribuir columnasequitativamentei Distribuir filas equitativamente
gueles ampladesi alcadessiguinequitatives, és a dir, totesigual.

Autoajustaranchode columnai Autoajustaralto de fila tambées potfer manualmentestirantdel marcde la taula.

Modificarl'alturad'unafila

Propiedadesde la tabla obre la finestra Formatode tabla. Informade les propietatsde la

| Propiedades de la kabla.., . .
~fy Fropiedades dea fabla taula (aliniacié, columnes,fons, marc...)i permetmaodificaries.

El mend Herramientas [ |_=‘ :I Al menuArchivg heu vist comdescarregari instal-lar un diccionari A continuacié, es mostrara
comfer la revisio ortografica.

AE: _— s
R tagrafica. .. F7 — X AE . -
¥ Revision ortogréfica La revisi6 ortografica pot ser manual % o automatica "% . A la barra d'eines,
Idioma * | trobareu les icones corresponents per activar o desactivar la revisi6 manual o
Contar palabras automatica.
Revisibortograficamanual

AE AE
L'opciddel mentHerramientas| Revisionortogréfica &i laiconade la barrad'eines Revisidnortografica &obren la finestraque portael
mateix nom. Podeu revisar tot el document, 0 bé una part seleccionada. Per a cada error ortografic, podeu acceptar la suggerenciadel
diccionarii canviarla paraula, o bé ignoraria.
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Revision ortografica: {Catalan) El

Mo eska en el diccionario
Fevisid ortografica — Ignorar una vez |
Ignorar todo |
- Agregar i |
Sugerencias
ortografia Camhbiar I
Cambiar todo |
Aukocarreccion |
Idioma del diccionario HEL Cataldn j
Qpciones. .. Ayvuda | Deshacer | errar |

FinestraRevision ortogréafica

Revisioortograficaautomatica

RAEC
Si esta activa la revisié automatica H , al document|'OpenCffice.org us indica amb una linia vermella ondulada els errors ortografics.
Situantel punter sobrela paraulaambun error, ambel boto dretdel ratoli activareuun menticontextualamb opcionsde correccio.

Eewisid ¢
orkografia
=
Ortografia.. .
Incluir *

Revisi6 automaticaactivada
Ignorar kodo

AutoCorreccion ¢

Exemplede correccidortograficaambmentcontextual

Idiomapermetaccedira la finestraSinénimosi a la revisid de la separaciosil-labica.
Contarpalabrasus informadel nombrede paraulesi caractersdel documentactual.
A Correccidnautomaticapodeu configurari personalitzar opcionsde correccié del

Correccion autamatica. ., text, indicarexcepcions... Tambépodeuactivar, desactivari configurarla funcio de
completarparaules.
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Humeracion de capitulas, ..
Mumeracion de lineas. ..

Motas al pie. ..

Numeracién de capitulos, Numeracionde lineasi Notas al pie obren les finestres que porten el nom corresponent. Permeten configurar
opcionscom:

»  L'estilde numeracidbasantse enlletres (A, B, C...) majusculeso minuscules, xifres arabs, xifres romanes...
*  Numerarautomaticamentels capitols, leslinies...

» Indicarel sagnato la posiciode cadaliniaenrelacioa les altres.

Elformatconfigurats'aplicaa travésde la finestraEstilosi Formatos

v 5] Gallery A Gallery =, trobareuimatgesi sons per inserir al document. Estan classificats
— pertemes, i hi podeuafegirtemesnousi elements. Arrossegantun elementdesde

— Gallery, el situeual document.

Muevo tema. .. |

gina principal - redhm

ﬂ Fondos

ﬂ Lirnites

@ Mis temas
ﬂ Muerva kema

Fagina principal
ﬂ Sonidos
ﬂ Wifiekas

<

Arrossegarun elementde Gallery al document

Lafinestradel Gallery podeuobrirda i tancarda comunapersiana,ambméso menysalgada. Es pot deixar activa, perotancada, de manera
gue es puguiobrir quanes necessiti.

Estirarlafinestradel Gallery

Reproductor de medios-L0bre la finestra que porta el seu nom. Permet cercar ==un arxiu de so o de video gue tingueu arxivat i
reproduirio.
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Reproductor de medios |

i | 0:00:07 { 020010

S Humi= &l E

Reproductorde videoi so

Per reproduirun arxiu que estiguiincrustata la pagina, aneua Ver | Barrasde Herramientas| Reproduccionde medios A sobrede la barra
d'estat, es mostra un reproductor. Seleccionant'arxiu de so o de video incrustat al document, podeu reproduirdo utilitzant les diferents
iconesde control.

yri IEIEI | : J' | o:o0:06 f0:00:00 | G —J

Reproductorde videoi so sobrela barrad'estat

Asistente para combinar correspondencia

Asistente para combinar correspondencia com el seu nomindica, ajudaa crear una carta o un correu electronic que s'ha d'enviar a
moltes persones. Cal indicar el document de base amb el contingut, seleccionar una llista d'adreces, tenir en compte el sexe del
destinatari/ariaenla salutacié, configurarel disseny, personalitzarla correspondénciaambel nomi I'adrecade cadadestinatari/aria...

Crdenar. ..
Calcular ChrlH+

Ackualizar *

Ordenar, comel seunomindica, ordenalesfiles, paragrafsseleccionats... seguintel criteri que indiqueu: per ordre alfabétic, numeric...
Calcular, a partir d'unaférmula, fa un calculi copiael resultatal portasetalls.

Actualizar, comel seunomindica, actualitzael contingutdindmicque hi hagia la pagina: camps, vinclesa altresdocuments...
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Una Macro es basa en un esdeveniment que origina una seqiiéncia de
Macros . | comandaments(moure el ratoli sobre un objecte, fer un clic sobre unaimatge, un

Administrador de paguetes. .. enliag...).

Configuracion del filtro =ML Administradorde paquetes... permetafegiri treure extensionsde I'OpenOffice.org

Personalizar. ..

Dpciones. .. Configuracion del filtro XML... pemmet crear i editar filtres per importar i exportar
aniusXML.

Personalizar... permet modificar els menUsi crearne de nous, afegir i treure icones de la barra d'eines, personalitzar les dreceres de
teclat....

Opciones... permetconfigurar les vostres preferéncies: dades personals, idioma, indicacions sobre els colors de la interficie, imprimir... Les
dadesconfiguradeses deseni es mostraranla properavegadague obriu I'OpenOffice.org.

|-1"'L—

ElmendVentana [ ‘] Almen(Ventanatrobareules opcions:

Muewva venkana

Nueva ventana obre una finestra amb el mateix contingut que la finestra actual.
[ﬁ Cefrar ventana ChrlH!

Les modificacions fetes en una finestra s'apliquen, també, a totes les altres
finestresque contenenel mateixdocument.

] planetes.odk - Cpenidffice.org Writer

matricula_2005,0ds - Openffice, org Cale

. ' Cerrarventana[ﬁtancala finestraactiva.
sortides, odp - Opencffice.org Impress

Al final del men(Ventang trobeuunarelacio dels documentsque teniu oberts amb I'OpenOffice.org. El documentactiu mostraun punt

negreal davant. Desde Ventang podeucanviarel documentactiu seleccionantun altre documentobert.  ElmentAyuda [ |_=‘ ]
AlmenutAyudatrobareu:

2 'f'i\’"'"fla eop=TeliEEy [ L'Ayuda de OpenOffice.org @ permet accedir al tutorial que porta incorporat el programa.
Py 4Qué es esto? Podeutrobarajudaa travésdel contingut, I'indexi la cerca.

¢ Quéesesto? Prementaquestaopcié, uninterrogantes desplacaambel punteri mostraunaetiquetaambajudacontextual.

H1Q® |

|F'.justar fila de tal:ula|

i S W S

[0 Abre la Galeria, en la que se pueden seleccionar |
- = . .
N graficos v sonidos para insertar en los =
12|+ | documentos,

Ajudacontextual de 'OpenCffice.org

Asistencia . )
Asistenciaus adrecaa: http:/Amwwv.openoffice.org

Reqgiskro. ..

Registro us connectaa: http:/Amwv.opencffice.orgivelcomelregistration20.html per registrarvos coma usuaris d'OpenOffice.org. No és
obligatoriel registre.

Acerca de OpenOffice.org Acercade OpenOffice.orgus informade la versiodi dels drets d'autor (copyrigh).

I:_.Q_:I
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Aquestaactivitatformapart dels exercicis d'aquestmaodul.

Busqueui copieu un text de tematicalliure i enganxeuto a un documentnou de I'OpenOffice.org processador de textos. A titol orientatiu,

pot ser un text d'unes 500 paraules. Inseriu al documentuna taula, unaimatgei un enllag a una adrecad'internet o a un altre document.
Doneuformatal documentmanualment,o bé utilitzant 'estilista.

Si us animeu, podeuinserir altreselementsal document,compodenser capgaleresi peusde pagina,camps, unaareaon es mostriun altre
document,marcs, soi video, etiquetes...

Deseuel documenten formatODT,ambel nomdel vostreidentificadorseguitdel nimero5. Ubiqueul'arxiua I'Espai comide I'educampus.
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PRACTICA 5

220
‘D |- Presentacio

Una presentacio és una seqiiénciade pagines, anomenades diapositives, que poden contenir text, imatges, diagrames, animacions, so,
video, efectes... Latransicid entre unadiapositivai la seglientes pot fer de maneramanual o automatica.

L'enton de treball de I'OpenOffice.org presentacio, com podeu comprovar, té similitud amb I'entom de 'OpenOffice.org processador de
textos, que heu vist a les practiques anteriors. Els diferents components de I'OpenCOffice.org tenen moltes opcions dels menusi de les
barres d'eines en com(. Presentacions, com cadascun dels components de 'OpenCOffice.org, té una série d'opcions comunesi d'altres
d'especffiques.

Per crear una presentacié nova, primer heu de tenir un tema, un contingut... i heu de planificar com estructurareula informacié que voleu
presentar.

En aquesta practica, es mostrara com iniciar una sessié amb I'OpenCOffice.org presentacio i s'explicara com crear una presentacié amb
I'assistent. Veureucomés la interficie d'OpenOffice.orgpresentacioi comes fa per afegiri dissenyarunadiapositiva.

Iniciar unasessi6ambOpenOffice.orgpresentacio E - ]

Per executar|'OpenOffice.orgambl'opcié presentacié, podeu:

- Anar a la barra d'inici del sistema operatiu, prémer amb el botd dret sobre la icona de I'OpenOffice.org @i escollir I'opcié del men
contextual Presentacion

“ Dacumento de texto
1 Hoja de calculo

™ my

|

1 Dibujo
=4

i
Base de datos, ..

D
== pesde plantilla

1y

E Abrir documento
W

Cargar OpenOffice,arg al iniciar el sistema L

|— Finalizar el Inicio rapido

| &<

Executar|'OpenOffice.orgpresentaciddes de la barrad'inici

- Desdelmentlnicio| Todoslos programas| OpenOffice.org| Presentacion

- Sijateniul'OpenOffice.orgobert, desde:
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0 Archivo| Nuevo| Presentacion
0 Archivo| Asistentes| Presentacion
Crearunapresentacionovaambl'assistent E :I

Quan executeu 'OpenOffice.org presentacio, automaticament es mostra la finestra de I'assistent o AutoPilot, que us guia per crear una
presentacibnova.

Per entrar directament a I'entom de presentacid i no iniciar sessio amb l'assistent, aneu a Herramientas | Opciones | OpenOffice.org
Impress| General A Nuevodocumentg desmargueul'opcio Iniciar con asistente Les properes vegades que comenceuuna sessio amb
I'OpenOffice.orgpresentacié,ja no s'executaral'assistent.
L'assistentconstade cincfinestres.
e El botd Crear permet interrompre en qualsevol moment l'assistent per entrar directament a I'entom de I'OpenOffice.org
presentacio.

«  ElbotéSiguiente permetcontinuarconfigurantles opcionsde la presentacio.

Dins|'entom OpenOffice.org presentacié, podreumodificar mésendavantles opcionsque configureu.

Asistente: Presentaciones (Recomendacion de una estrategia)

7 L

Tipo

" Presentacitn wacia
* De plantila

™ Abrir una presentacién existente

Presentaciones

Presentacion de una novedad
Fecomendacion de una estrateqia

v Previsualizacidn

Byuda Cancelar << Reqresar || Siguiente = I Crear

Primerapaginade I'assistentde presentacio

A la primerafinestra, podeuescollir;
- Presentacionvacia Amb aquestaopcidi fent clic al boto Crear, creareu una presentacio a partir de zero, i I'entom de 'OpenOffice.org
presentacio s'executaraamb una pagina en blanc per comengar. Si premeuel boté Siguiente podeu continuar configurant opcionsde la

presentacio.

- Plantilla: marcantaquestaopcid, heu diindicar quinaplantillaescolliu. Per defecte, disposeude:
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e Presentaciones consisteix en una plantilla amb un estil de fons i de text. Per defecte, podeu escollir entre les plantilles
anomenadesPresentacidnde unanovedadi Recomendacidnde unaestrategia
»  Fondosde presentaciénconsisteixen unaplantillaambun fons. Per defecte, podeuescollir Azul oscuroi Mar glacial

Si teniu plantilles personals creades, també es mostraran aqui per poderies escollir. Marcant Previsualizacion obteniu una vista de les
plantilles disponibles. A I'entomde I'OpenOffice.orgpresentacio podeumodificaraquestesplantilles, o bé crearne de noves.

- Abrir una presentacion existente mostra una relacio de les darreres presentacions que heu obert. Fent un clic al botd Abrir (=5 Adrir....
s'obre el dialeg que permetcercari obrir una presentacio que es trobi al vostre ordinadoro a una URL. EscollintI'opcié de Sololectura la
presentaciéno es podraeditar.

Feuclical bot6 Siguiente  219UIENtE == ner passara la pagina2.

Asistente: Presentaciones (Recomendacion de una estrategia) ﬂ

7

——

Elija un estilo de pagina

IFl:lnst de presentacian Recomerdacian de wia edrafegiz

Elija un medino de presentacian

* Original " Pantalla
" Transparencia " Diapositiva
IR s I Previsualizacidn
" papel
Avuda Cancelar << Regresar | | Siquiente == I Crear

Segonapaginade |'assistentde presentacio

A la segonafinestratrieu un estil de pagina. Podeuescollir un dels que porta el programaincorporats, 0 bé un estil que hagiu creat durant
unasessioanterior.

A continuacio, configureuel formatde la pagina. Segonssigui el desti de la presentacio, indiqueu:
«  Originat utilitzael formatde paginaoriginalde la plantilla.
«  Transparencia configuraels margesperimprimirambunatransparéncia.
*  Papel configuraels margesper imprimira un documentPDFo sobre paper.
< Pantalla configurales proporcionsper visualitzarles diapositivesamb el monitord'un ordinador.

»  Diapositives configurales proporcionsper a unadiapositiva.

Feuclical botd Siguiente  2/9UiEnte == per nassara la pagina3.
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Asistente: Presentaciones {Recomendacion de una eskrate:

:f
o

Elija un cambio de diapositiva

Efecto F
Yelocidad Media j

Elija el tipo de presentacion
' Predeterminado

" Automatico

Buracisn pagina—Jon:00: 10 =

Duracidn pausa IDD:DD: 10 j v Previsualizacidn
¥ Mostrar logotipo

Avuda | Cancelar | << Regresar || Siquiente == I Crear

Tercerapaginade l'assistentde presentacio

Alatercerafinestra, escolliucomhade serla transiciéentre diapositives:

Al'apartat Efectq si indiqueu Sin efectg canviauna diapositiva per la seglient sensetransicio, les pagines es mostren senceres
decop.

Sivoleuun efecte, en teniu un ventall moltampli per escollir. L'inici de la paginanovaes mostraraamb|'efecte que hagiu escollit.
» Lavelocidaddelatransicio pot ser: Media Lentao Rapida
A Elijael tipode presentacion indiqueusi voleu:
- Predeterminada la transicié d'unadiapositivaa la seglientes fara manualment.
- Automética la transicid es farade maneraautomatica. Enaquestcas, indiqueu:
e Eltempsques'hade mostrarcadapagina.
»  Eltempsque hade durarla pausao transicid entre el final de la presentacidi el reinici del principi de la presentacio. Al tipus de
presentacibautomatic, quans'acabala presentacio, desprésde la pausaque indiqueu, tornaa comencarde noul.

Ala quartafinestra, podeuintroduirun text (nom, tema, ideesbasiques...) que es mostraraa la paginadeltitol de la presentacio.

A llltima finestra, escolliu i marqueu les pagines que voleu per a la presentacié. Feu clic al boto Crear i s'executara I'entom de
I'OpenOffice.orgpresentacio.

Els parametresque heuintroduita les cincfinestresels podreucanviara |'entom OpenOffice.orgpresentacio.

Lainterficie de I'entorm OpenOffice.orgPresentacio E " ]
Lainterficie de 'OpenOffice.orgpresentacioconstade:

»  Unaareasuperiorambla barradel ment,la barrad'einesi la barradel format.
« Unaareacentralambtres columnes:el tauler Diapositivas 'areade treballi el tauler Tareas
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« Unaareainferiorambla barrad'estat. Pot ser til que tambées mostrila barrad'einesde dibuix, que se situaa sobrede la barra
d'estat. Peractivaria, cal anara Ver| Barrasde Herramientas| Dibuja

Diapositivas

*
-] Eltauler Diapositivas

Frossnrasla

Al menu Ver | Panel de diapositivas podeu fer que es mostri 0 s'amagui el tauler
Diapositivas
OperOM e o

Cre o L i e ran b o b oo P some

A Diapositivas podeu seleccionaramb un clic quinadiapositivaes mostraraa l'area
detreball. Ladiapositivaseleccionadaté un marcblau.

Titol 1
Pl el Vil ol AL e CALRD i e g gk
1 Py ishplie prkl
Exqusma '
= Acmra lca plaro Aurderaoaoe s
= Bapoymcl el LR pie
= CTENTrd noAC s depom v
= PITri rods o e . o .
T La diapositivaseleccionadamostraun marcblau

_ - Situeuvos a sobre d'una diapositivai premeuamb el boto dret del ratoli. Al mend
introduccid contextual, teniu una série d'opcions: crear una diapositiva nova, eliminarda, canviar
elnom...

Tauler Diapositivas

L'areadetreball

L'areade treballmostra, de maneresdiferents, la presentaciéque esteueditant:

Maormal Esquema |Nn:ntas| Dracumenta I Clasificadar de diapasitivas I

Modesde mostrari editarla presentacio

El mode Normalpermeteditar unasolapagina:inserirtext, imatges...
El mode Esquemapermetvisualitzari editar el text de totala presentacio.

El modeNotasconté duesarees: a la meitat superior de la pagina, es mostrala diapositivaactivai, a la meitatinferior, un quadre on podeu
introduirunaexplicaciérelacionadaambla diapositivacorresponent. Aquestaexplicaciono seravisible per al public assistenta la projeccioi
us permettenir a la vistaels vostresapunts.

El mode Documentopermetescollir quin nombrede diapositivesvoleu que es mostri per pagina, de caraa imprimiro convertira PDF.

El mode Clasificadorde diapositivasmostraunaprevisualitzaciode totesles diapositivasi us permetcanviarl'ordre.
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Eltauler Tareas

A Tareastrobeules opcionsseguents:

Paginas maestras permet escollir una plantilla i un estil com( per aplicar a les | Tareas Yer = X
diapositives: color de fons, estil de text, elements... Fent un clic sobre una Pagina b Paginas maestras
maestras'aplicaraa totes les diapositivesde la presentacid. Al menticontextual, podeu
escoallir si voleuaplicarla plantillanomésa les diapositivesseleccionades.

[+ Diserios

[+ Animacian personalizada

= Transicion de diapositivas

aplicar a badas las diapositivas
Aplicar a las diapositivas sele...

Aplicar a las diapositivas seleccionadas

Barrido hacia arriba
- — Barrido hacia la derecha
Mentcontextualde Paginas maestras Barrido hacia la izquierda
Barrido hacia abajo

Disefios permet escollir un disseny en funcié del contingut que vulgueu posar a la || [Fueda en sentido de agujas del ¢
Rueda en sentido de agujas del t

i itiva: titol, imatgei ema,titoli diagrama...
diapositiva: titol, imatgei esqu titoli diagrama Rueda en sentido de agujas del t
Rueda en sentido de agujas del t
Animaciénpersonalizadapermetaplicarun efectea unaimatge seleccionada. Fueda en sentido de agujas del r
Revelar hacia abajo
., . . . . . - H| |Revelar hacia la izquierda
Transicionde diapositivasaplicaun efecte que es mostraen el canvide diapositives. Rei»elar hacia |4 dereEha _|;|
] 3

Mostrar wista previa grande

Modificar transicion
Yelocidad IRépida j

Sanida I{Sin sonido j

Tauler Tareas

AlmenuVer| Barrasde Herramientas podeuactivar unaserie de barresd'einesque, en funcié de la tascaque estigueufent, us seranmolt
utils. Algunessonfinestresflotants, d'altress'acoblena les barres d'eines. Aquienteniu algunsexemples:

Alabarrad'einesde dibuix, teniulesiconesper afegirtext, unaimatge ™, perobrirla galeria, perinserirtext Fontvvork@ .
/omeT L % 00 -4 -0-0-2- K2 AKRAIC-2-

Barrad'einesde dibuix

Texto ™ X Z00m * X

TES® B SRR D

Objetos 3D = X Circulos ¥ ovalos * X
Gaagao s bed
H SO c 0L O O
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XENEEEEEN BN EE  EEESC [ SEEESEEEEEEEE
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EEEREE BN [ EEEEEN

Barrade colors

b7} M'_-I'&] - J' 0:00:03  0:00:10 | e —JI =B
Reproductormultimedia

Al meniHerramientas| Personalizar podeuaccediral dialeg per afegiriconesde comandamentsa la barrad'eines.

Alesbarresd'einesde dibuix, d'objectes 3D, del Fontwork... trobareurecursosque us permetenfer mésvistosesles vostresdiapositives.

v

Dibuixos de
I'OpenOffice

Diapositivaambelementscreats ambI'OpenCOffice.orgmitjancantla utilitzacidde diferentsbarresd'einesi mends

Afegirunadiapositivanova

E ] Primer, feu un clic al tauler Diapositivaper seleccionarunadiapositiva. Es mostraradins un marcde color blaufosc.
Per afegir unadiapositivanova, teniu diferentsopcions:
«  Aneual menulnsertar| Diapositiva La diapositivanovas'afegiraa continuacioéde la diapositivagque teniu seleccionada.

«  Alabarrad'eines,feu un clic al botd Diapositiva | Dizpositiva | 5 diapositivanovas'afegiraa continuaciode la diapositivacue
teniu seleccionada.
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E Mueva diapositiva

e Al tauler Diapositivas 0 al mode Clasificador de diapositivas situeu-
vos a sobre d'una diapositivai feu clic amb el botd dret. Al menu
contextual, escolliul'opcié Nuevadiapositiva

Borrar diapositiva

Cambiar nombre de diapositiva

MenUcontextual

e AltaulerTareas| Disefiq escolliuundisseny,feuun clicambel botd dreti, al menticontextual, escolliul'opcié Insertar diapositiva

Per defecte, el nom de les diapositives és Pagina 1, Pagina 2... Per canviar el nom d'una diapositiva, al tauler Diapositivas 0 al mode
Clasificador de diapositivas feu un clic sobre una diapositiva amb el bot6 dret. Al menu contextual, escolliu I'opcié Cambiar nombre de
diapositiva

Eliminarunadiapositiva E - :I

Per eliminarunadiapositiva:

*  Seleccionewda i aneua Editar| Eliminardiapositiva

< Al tauler Diapositivas o al mode Clasificador de diapositivas situeuvos a sobre d'una diapositivai feu clic amb el boté dret. Al
menUcontextual, escolliul'opcid Borrar diapositiva

Dissenyarunadiapositiva

el

Podeu dissenyar una pagina manualiment, o bé podeu partir d'un + Disefios

dissenyautomatic. g

Diapositivp
buida =

e Disseny manual Comenceu a treballar amb una
diapositiva buida, és a dir, una pagina sense disseny
predeterminat.

Heu d'anar introduint manualmentels diferents elements
a través dels menuds o fent clic a les corresponents

iconesde la barrad'eines: iconadetextT, dimatgei Dissenys
automatics =

N

»  Dissenyautomatic Al tauler Tareas| Disefios escolliuun
dissenyque s'adeqiial contingutquetindrala pagina.

=]
=
=
=
=
e
iufn
[ofa s
nan
[ fu

A continuacio, només cal anar fent les accions que us
indica el disseny predeterminat; escriure un titol, afegir
un esguema, inserir unaimatge, un diagrama...

Dissenysper aplicara unadiapositiva

A Disefios feu un clic ambel boto esquerre sobre el dissenyque heu escalliti I'aplicareua la diapositivaque teniu seleccionada. Si feu un
clicambel bot6 dret sobreun disseny, podeuindicarles opcionsAplicar a las diapositivasseleccionadaso Insertar nuevadiapositiva
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A les dues opcions, dissenymanuali dissenyautomatic els elementsintroduitsa la paginas'ubiquendins uns quadresque podeumoure,
canviarles mides...

Canviarde llocun quadre Canviarles midesd'unquadre
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PRACTICA 6

-0
‘fj |- Presentacio

Enaquestapractica, es mostraracomafegirtexti imatgesa unapresentacio. Veureucomes fa per canviar de lloc, amagar... diapositives.

Tambés'exposaracomafegir efectesd'animacioi interaccida unaimatge, composarunfonsa unaarea,a unapagina..

Afegirtexta unadiapositiva E - :I

Per afegir text a una paginaen blanc, primerfeu clic a la icona Text T a continuacid, al mode Normal, feu clic sobrela paginai ja podeu
comengara escriuredinsun quadre. LaiconaTextla trobeua:

» Labarrad'einesTexto, que podeuactivara Ver| Barrasde Herramientas| Texto. Aquestabarrad'einesflotantla podeuencaixar

al lloc que escolliude la barrad'eines. Noméscal arrossegaria i deixarda anar al lloc on la voleu situar. Tambées pot desacoblar
delabarrad'eines.

Texto = X

i TES
TE® -
Barrad'einesflotant Texto Einesdetextacobladesa la barrad'eines
« Alabarradedibuix, quetambépodeuactivara Ver | Barrasde Herramientas| Dibuijo.
»  AlmenUHerramientas| Personalizar, podeuaccediral dialegper afegiriconesde comandamentsa la barrad'eines.

Per afegir text a una pagina amb disseny automatic, només heu de situarvos dins el quadre que us indica que escriviu un text, un
esguema...i comencara escriure.

Permadificar el text escrit, situantel cursordins el quadre, podeueliminari afegir text.

Donarformatal text E - ]

Podeudonarformata untext de diversesmaneres:

- Manualment: seleccioneuun quadreambtextfent doble clic. El cursors'ubicaradins el quadre. A continuacié, seleccioneuel text.

(¥
é JONAR FORMAT AL TEXT 4
T = A O

Fixeuvosque araes mostrala barrad'einesper donarformatal text.
[Gross Dl ZINCsAEz== Iz ¢ LiASFEA

Configureumanualmentels parametresque desitgeu: font, midade la lletra, estil, color...

DONADR FODRDMAT AR TEXH
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| jateniuel textformatat.
- Unaaltrapossibilitat és seleccionarel quadrede textfentun clica sobre.
@0 OMAR FORMAT AL TEXT

A continuacié, feu un clicambel botd dret del ratoli. Es mostraraun menticontextualon podeuaccedir a moltesopcionsper editar i donar
format al text: caracter, paragraf, posicio, alineacio, interaccio, editar estils, tallar, copiar, enganxar... Escalliu les opcions que voleu per al
text seleccionat. Cal fer una observacio: I'opcio del menu contextual Editar estilos, es refereix a editar els estils de la finestra Estilo y
formato, I'estilista. Aquesta opci6 obre una finestra i, a la barra del titol, veureu el nom de I'estil que esteu modificant: Estilo de objeto
grafico, Esquema, Titulo...

- Automaticament: utilitzant 'estilista. Activeu l'estilista fent clic a la icona J"»Jcorresponent a la barra d'eines. Per donar format al text,

escolliul'opciéEstilosde gréficos.

Escolliuun estilde la llistai activeuel cubell. Moveuel cubellfinsal texton voleuaplicarl'estil i feu clic.

A
D= [
EPredeterminado

Cuerpo de kexto

Cuerpo de texto justificado
Encabezado

B5onaR ForfaTL TExT B Encabszadol
EncabezadoZ

Linea de dimensiones
bjeto con punta de flecha
Ohbijeta con sombra

Chbijeto sin relleno

Sangria de la primera linea
Texta

Titulol

Tituloz

Aplicarformatambl'estilista

cubell activat

Perdesactivarel cubell P , feuunclica sobre. )
<3 cubelldesactivat

Sivoleumodificarun estil, situeuvos a sobrei feu clicambel botd dret. Al mentcontextual, escolliul'opcio Modificar.

UL S EnE g
Sangria de la primera linea
Texko

Titul  Muewo...
Tituh
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elselementsde la paginaon heuaplicataquell estil.

caracteristiquesde I'estil noui ja el podeuaplicar.
Fontwork

* =

Ambel Fontwork, podeucreartitols rapidament:
&l | ¥~ Aa

mostraraa la llista. Situeuvos a sobrei feu clic amb el bot6 dret. Al ment contextual, escolliu I'opcid Modificar. Finalment, indiqueules
E - ﬁ -

Barrad'einesFontworks

Cursos de I'Infoespai (http://moviments.net/cursos)

Es mostraraun dialeg on podeu canviar tots els parametres que desitgeu per a I'estil escollit. ModificantI'estil, canviareu el format de tots

L'estilista us permetcrear estils nous. Feu un clic al botd EEJNou estil, escriviu un nomper a I'estil nou i feu clic a Aceptar. L'estil nou es

Obriula galeria " del Fontworki escolliuun disseny.

Feuclica Aceptari el dissenyescollites mostrarasobrela pagina.
Canvieuaquesttext pel vostretext personalitzat.

Feuundobleclic per seleccionarel textescolliti es mostrarala paraulaFontworken lletres petitesi el cursor.
Feuunclic sobrela paginaper deixar de seleccionarel text.

Peracabar,feu doble clic sobreel dissenyi el dissenydel Fontworkhaincorporatel vostre text personalitzat.

TitolscreatsambFontworks

Seleccionantun text i fent clic amb el bot6 dret del ratoli, accediu al
menucontextual on podeuescoliir I'opcio Fontwork.

Podeuutilitzar el Fontworkper donarformesal text.
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Posarefectesal text E - ]

Per animar un text, primer el seleccioneui, a continuacié, aneu a Formato | Texto | Animacion de texto. Escolliu una de les opcions

Intermitente, Continuo, De un ladoa otro, Entrar.

Per poder aplicar a un text els efectesd'animaciode les imatges, primer heu de convertir el text a imatge. Situeuvos a sobre del text i feu
clicambel botddret. Al mentcontextual, escolliul'opcid Convertir| Enmapade bits.

Inserirunaimatgea unadiapositiva E " ]
Perinserirunaimatgea unapaginasensedissenyautomatic:

Feuun clica laicona™ Insertarimagena partir de archivo.
Obéaneual menulnsertar| Imagena partir de archivo.

Fulse dosw

T |
eces para afiadir

una imagen

Per inserir una imatge a una pagina amb disseny
automatic, a la paginaamb el mode Normal, feu doble clica
al quadre perinserirunaimatge.

Entots els casos, es mostrara el didleg per inserir unaimatge. Cerqueuunaimatge. L'opcié Vinculo, si esta activada, relacionala imatge

ambel seu arxiu d'origen. Les properesvegadesque obriu la presentacio,

si no hi hal'arxiud'origen, la imatgeja no es veura. Desmarcant

aquestaopcio, la imatge es desaamb la presentacio. L'opcié Previsualizacion permettenir una previsualitzacié de la imatge a la mateixa

finestra.

Fent un clic amb el boté dret sobre la imatge, accediu a les opcions de
mentcontextual:

originals.
Posicién: quan hi ha diversos elements superposats, perme

Tamafio original: si voleu que les mides de la imatge siguin les

ﬂ Traer al frente
g Traer adelante
O Enviar akras

ﬂ Enviar al Fonda

Ch Celante del objeto
Ly Detras del objeta

situarun elementdavant, darrere, enviardo al fons...

Alineacion pemmet situar un element automaticament al lloc
escollit de la pagina. Aquestaaccié tambées pot fer manualmen
seleccionanti arrossegantun quadre.

Reflejarinverteixla imatgehoritzontal o verticalment.

Altres opcions com Linia, Relleno, Editar estilos, Convertir... permeter
editarundibuix.

Posiciod'unaimatgeenrelacida altres elementssuperposats
[+ Izquierda

a0+ Cenkrado

-4
O

Derecha

arriba
Cenkrado
Abajo

O 3¢ =0

Alineaciéd'unaimatge
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Perinserir unaimatgede la galeria, activeuHerramientas| Galery. La galeriase situasobrel'areade treballi podeudesplegaria comsi fos
unapersianaque pujai baixa. Arrossegueula imatgeescollidaal lloc on la voleuubicar.

Muevo kema. ., | IEI §§§ | Limites - striped (C:\Archivos de programa®,OpenOFfice
Fs

ﬂ Fondos

Limites
@ Mis kemas ERTSPRESEET— =SS S-S
@ Muevo bema

ﬂ Pagina principal j

Arrossegarun elementde la galeriaa la paginade treball

Quanhagiuacabat, podeutornara tancarla galeria pujantla persiana, o0 bé desmarcantia d' Herramientas| Galery.

—_—  +

BRI %

Estirar per obriri tancarla galeria Ferunclic perobriri tancarla galeria
Afegirunaanimacidéa unaimatge E ]

Per afegiranimacioa unaimatge:

- Primer, seleccioneula imatge.
- A continuacié, aneu al tauler Tareas i desplegueu el quadre de control
Animacion personalizada. Si aneu a I'opcié del meni Presentacion | Animacion

personalizada, tambées desplegael mateixquadrede control.

- A Modfficar Efecto, escolliul'opcio Agregar.

Selecciod'unaimatge
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Animacidn personalizada |

Travectorias de desplazamiento

Entrada | Enfasis | Salir
- Seleccioneu un efecte. Teniu moltissimes opcions | wolar hacia dentro -]
per escollir a: Yolar hacia dentro lentamente

Emocionante
Burneran

*  Entrada: basico, emocionante, moderado, Créditos de pelicula

especial. Curva hacia arriba
»  Enfasis: basico, emocionante, moderado, Deslizar
especial. Espiral hacia dentro
. Flotar
* Trayectorias Girar
« Salirr basico, emocionante, moderado, | Lanzar
especial. Lupa
Poner los Frenos
ST : T . Rebotar
A Velocidadindiqueua quinavelocitats'hade produir Rosca
I'efecte:lenta, mitjana, rapidao moltrapida. Rueda de alfileres
Moderada
L'opcio Vista previa automatica us permet provar i ﬁSCE”F‘EF |
visualitzar efectesa la paginaambel modeNormal. velocidad IMedin:l j

Uncopus hagiudecidit, feuunclica Aceptar. ¥ vista previa automatica

Aceptar | Cancelar | Avuda |

Escaollirunaanimacioper a unaimatge

= Animacion personalizada |

Modificar efecto

Sgreqgar. .. | Cambiar. .. |

— - Asotad'Agregar, Cambiari Quitar podeullegir el nomde I'efecteque heuposat.
uicar |
Efecto Parpadear ———— - Podeuposarefectesa diferentsimatgesde la mateixapagina.
Inicio
- Peral'efecte,indiqueu:
ICDn Anterior j indiqued

plie e +  L'inici de I'efecte: pot executarse quan hi feu un clic a sobre
| j o | (Al hacer Clic), pot executarse amb els altres efectes (Con
velocidad anterior), 0 bé s'executa quan han acabat els altres efectes
Despuésde anterior).
IRépidD j ( p ) . \ .
»  Propiedadus permetafegirun so mentres'executil'efecte.
S Forma 4 = . La_l yelocitato duradade I'animacio pot ser molt rapida, rapida,
4 Forma 3 mitjanao lenta.
4 Forma & . , . . .
@ 6 Forma 8 Fent un clic al botd Reproducir, obtindreu a la pagina amb el mode Normal una
- mrma previsualitzacio de I'animacid. Fent clic al botd Presentacién, es mostrara la
= Forma 7 presentacida pantallacompletacomencantper la diapositivaactual.
Forma 2 —
€13 = Forma 9 Per canviar un efecte, primer seleccioneulo i, a continuacio, feu clic al botd
#r Escena 30 1 hd Cambiar. Per treure un efecte, primer seleccioneudo i després feu clic al boto

itar.
Cambiar orden: ‘.‘l “l Qui

Reproducir | Presentacion |
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Amblesfletxesamunti avall ll Llpodeu canviarl'ordredels efectes. Posantyvos sobreun efectei fent clicambel botd dret, podreu
editar aspectescomel control del temps, efectesde so...

Voleuveureles nostresimatgesanimades? Obriu l'arxiu ODPambl'OpenOffice.orgi feu un clica la teclaF5.

Afegirinteraccida unaimatge E ]

Pemetque, fent clic sobreunaimatge, s'executiunadeterminadaaccio.

- Primerseleccioneuunaimatge-,

- Aneual menuPresentacioni escolliul'opcio Interaccion.

- AlafinestraInteraccion, escolliu unaaccié: anar a la paginaanterior, a la paginaseguent, a la primerapaginade la presentacio, a I'Gltima
pagina, reproduirun so, executarun programa...

Un cop hagueuafegitinteraccid a unaimatge, fent clic amb el bot6 esquerre, executaral'accié que heuindicat. Al mode Normal, si voleu
seleccionarla imatgede noui no us deixa, utilitzeuel botd dretdel ratoli.

Aquiteniuun exempled'afegirinteraccida unaimatge. ObriuambOpenCOffice.orgi feuunclica la teclaF5.
Escollirun fons per a unaareade la pagina E :I Podeuescallir un color, unatextura, un patro, un degradato unaimatgede

fons per a una area seleccionada. Primer, seleccioneuel quadre on voleu afegir un fons i, a continuacio, aneua Formato| Relleno. A la
finestraArea, escolliuunaopcié que us agradi.

Escollir un fons per a una area

Areaambtexturade fons

Seleccionantun quadre, a la barrad'einestambépodeuaccedira les opcionsper editar la liniai el fonsd'unaarea.
B S~ fivisble x| [0,00cm =] (I vegro | Oy [rama | |[BE== [elack 0 e ¥ |

Einespereditarlaliniai el fonsd'unaarea

Escollirunfonsper a unapaginao pera totala presentacio E :I

Per escallir un color, unatextura, un patr6, un degradat o unaimatge de fons per a la pagina que esteu editant o per a totes les pagines,
aneua Formato| Pagina| Fondo. A la finestra Preparar Pagina, escolliucomhade ser el fons de la vostrapresentacio.
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¥ Criginal

[T Relativo
B Agua Posicidn ————
B crano grueso
BB E-pacio &
EEEEE Metal I S
- ' fiaotas

Y =) =Py B W]

Escollirunfonspera unao peratotesles pagines

Un cop heu escallit, un missatge us pregunta: ¢, Configuracion para todas las paginas? Si contesteu afirmativament, el fons s'aplicaa totes
les diapositivesde la presentacio.

Canviarl'ordrede les diapositives E [ j:l

Almode Clasificadorde diapositivas, seleccioneuunadiapositivai arrosseguetda per canviarda delloc.

Mfegrinterar adrEimmEtge

Aima =sscoons U e .
N~ . confriocy s 3l men ] s e ni

Inhawmam . 1

Exnlu o xoo o on 'udc ab

[ a3 frim o, 3 o, @ nal ool

N EopaTE, .- '

Fai v, 'much c oot ! el e gl s

Obulmmcde

i, |

dibuixos

Canviarunadiapositivade lloc
Mentremoveula diapasitiva, la linia negraus indicaon se situarala diapositivasi la deixeuanar.

Per seleccionarmés d'unadiapositiva, premeula tecla de majlsculesi feu clic sobreles diapositives que voleu seleccionar. A continuacio,
les arrossegueu.

Prementla tecla Controli fent clic sobre unadiapositiva, n'obteniuunacopiaque podeuarrossegari situara un altre lloc.

Tambépodeucanviarl'ordre de les diapositivesal mode Esquemai al tauler Diapositivas.

Amagarunadiapositiva E/P{I

Aguestaopcié permetamagartemporalmentuna diapositiva.
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Al mode Clasificador de diapositivas, seleccioneuuna o més diapositives. Recordeu que, per seleccionar una diapositiva, feu un clic a
sobre: es mostraradins un marc de color blau. Per seleccionar més d'una diapositiva, premeula tecla de majlisculesi aneufent clic a les
diapositivesque voleusumar.

Un cop feta la seleccio, premeu el bot6 dret. Al men( contextual, activeu Transicion de diapositivas
I'opcié Ocultar diapositiva. E'j] Ocultar diapositiva

Ladiapositivaamagadamostrael nﬂmerocorrespone@del costatesquerrasuperiordins un requadreambunaliniainclinada.

Perfer que la diapositivaes tornia mostrarde nou, la seleccioneui, al mentcontextual, desactiveul'opcid Ocultar diapositiva.

Augmentaro reduir la visualitzacié d'unadiapositiva E - ]

Peraugmentaro reduir la visualitzaciéd'unadiaposttiva, feuclica la iconad‘escalalELo aneua Ver| Escala.
LeseinesEscalapodeuajuntardes a unabarra, 0 bé podeudesacoblariesi convertiries en unabarraflotant.

Lesopcionsson: apropar, allunyar, escalaal 100%, paginacompleta,amplede pagina, optim, escalad'objectesi moure.

-
&, ], E

200 * =
e [R5 B, G | b (R R
rﬁ' II-%' BarraflotantZoom

Ry

Opcionsde zoomacobladesa la barrad'eines

Tambépodeuaugmentarla visualitzacibambla tecla+ de sumar. Per reduir la visualitzacio, premeula tecla- de restar.
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Escala |

x|

Acepkar
" Toda la pagina P

™ ancho de pagina Cancelar
e égtimcn
200 %
= 150 %

100 %

Avuda

i~ 75 %
™ 50 %

% yariable

= =

Aplicarunatransiciéa unao a mésdiapositives E - ]

Una transici6 és l'efecte que mostra una diapositiva mentre s'obre durant una
presentacio. Per aplicar unatransicio, situeuvos al mode Clasificador de diapositivas
i seleccioneules diapositivesa les quals voleuaplicarla mateixatransicio.

Al quadrede control Tareas,aneua Transicionde diapositivasi escolliuunatransicio.
Indiqueuunavelocitat: Rapida, Mediao Lentaper a la transicio.

A Sonido, podeuconfigurar que s'escoltiun so durantla transicio.

A Avancede diapositiva, indiqueucomvoleu que es mostrila diapositivasegient:

Fentclicambel ratoli.
De maneraautomatica, un coptranscorregutsels segonsqueindiqueul.

Sifeuun clic a Aplicar a todas|las diapositivas, fareu que tota la presentacidtinguila
mateixatransicio.

Situeuvos al mode Normal i feu un clic al boté Reproducir. Obtindreu una
previsualitzaciode la transicid a la paginaque esteueditant.

Per treure transicions, seleccioneu les diapositives i, a Transicion de diapositivas,
escolliu Sintransicion.
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Fent doble clic al nimero amb un percentatge

2% |de la barra d'estat, es mostra la finestra

Escala.

A Escala podeu indicar el zoom en percentatges i
introduirmanualmentel percentatgeque voleu.

Aplicar a las diapositivas sele...

Barrido hacia arriba
Barrido hacia la derecha
Barrido hacia la izquierda
Barrido hacia abajo
Fueda en sentido de agujas del
Fueda en sentido de agujas del +
Rueda en sentido de agujas del +
Rueda en sentido de agujas del ©
Fueda en sentido de agujas del
Fevelar haria abajo
Fevelar hacia la izquierda
Revelar hacia la derecha _ILI
T
=
=

4
Modificar transicion
[T Repetir hasta el presi

Welocidad IRépida

Sonido I::Sin sonido=

Avance de diapositiva
£+ al hacer dlic con el mouse {ratdn)

i~ automaticamente después de

1s

Aplicar a todas las diapositivas |

Reproduci | Presentacian |

¥ wista previa aukomakica

Aplicarunatransiciode diapositives
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PRACTICA 7

220
‘D l Presentacié

Enaquestapractica, es mostraracomcrear unapresentaciopersonalizadai comcronometraruna presentacio.

Un coptingueupreparadala presentacio, veureucomes fa perimprimirda, per projectarfa en public...

Crearunapresentaciépersonalitzada E - :I

En funcié del pablic a qui adreceu una presentacio, del temps de que disposeu... podeu configurar que no es mostri completai escollir
quines diapositives voleu ensenyar. Crear una presentacio personalizada permet seleccionar les diapaositives que voleu que es mostrina
unaprojeccio. Aneual mendPresentacion| Presentacidnpersonalizada

A la finestra Presentacion Personalizada podeu escollir una de les que ja teniu creades, 0 bé crearne una de nova. Feu un clic al botd
Nuevo i es mostrara la finestra Definir presentacion personalizada A I'esquerra, teniu les pagines de la presentacié completa, aneu
seleccionantles que voleuinclourea la presentacidpersonalitzadai feu un clic al boté ambla fletxa.

Definir presentacion personalizada x|
Hombre INl:um de |la presentacio personalitzada ... | fceptar I
Paginas existentes Presentacion personalizada Cancelar |

Titol Titol

Esquema Cbjectius fyuda |
ot oo s —

Situacia

Desenvolupament ==

Alternatives

A Nombre poseu un nom a la presentacié personalitzada i feu un clic a Aceptar. D'una mateixa presentacio, podeu crear diverses
presentacionspersonalitzadesi escollirla que més convinguien funcidde la situacio.

Cronometrarunapresentacio E - :I

Cronometrar una presentacio vol dir enregistrar el temps que ha de durar cada diapositiva. EI cronometre grava el tempsdurant el qual es
mostracadadiapositiva, que pot ser mésllargo méscurten funcidde I'explicaciéquefeu.

Aneual menuPresentacion| Presentacioncon cronometraje Tambéhi podeuaccedir situantvos al mode Clasificadorde diapositivasi fent
unclicala icona@Presentaciéncon cronometraje

S'iniciarala presentacioi es mostraraun rellotge cronometradora |'areainferioresquerrade la pantalla.

00:01:12

Rellotge cronometrador
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Feuun clic sobreel cronometrecadavegadaque vulgueupassara la paginasegtient. Deseula presentaciéquan hagifinalitzat.
La propera vegada que vulgueu mostrar la presentacié de manera automatica, aneu al menl Presentacion - Configuracion de la

presentacion Escolliula presentacio, marqueul'opcidé Autoi feu un clica Aceptar.

Obrir una presentacié creadaamb PowerPoint E - ] Podeuobrir i modificar presentacions creadesamb PowerPoint. Aneual
menUArchivo| Abriri cerqueuuna presentacio. A Tipg, escolliul'opcié MicrosoftPowerPoint97/2000/XP. Feuunclica Abrir.  Desaruna

presentacio E " ]

Per defecte, una presentacié de 'OpenOffice.org presentacio es desa en format ODP. El dialeg Guardar como presenta l'opcié de desar
ambcontrasenyamarcantel campcorresponent.

Tambépodeudesarunapresentaciden format PPT de Microsoft PowerPoint.

Ambl'opcié Archivo | Exportar, podeu convertir una presentacio per desarda en format HTML, PDF, SWF, PNG, GIF, JPEG, BMP... Un
assistento finestresd'ajudaus guiaranper exportar la presentacio.

Imprimiruna presentacio E " ]

= Diseinos |

Per imprimir una presentacié, aneu al mode Documenta A la dreta, al tauler
Tareas es mostrarael quadreDisefios
Escalliu el disseny: podeu escollir que es mostrin d'una a sis diapositives per || L1
pagina. —

— ]

[

-

1

Tambépodeuconfiguraropcions:

«  AFommato| Paginapodeuindicarl'orientaciédel paper, els marges...

e AArchivo| Imprimir| Opciones

e AHerramientas| Opciones| OpenOffice Impres| Imprimir. podeuindicar si voleu que s'imprimeixinles notes, els esquemes, les
paginesamagades...
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Opciones - OpenOffice.org Impress - Imprimir

Cpendffice.org .
CargarGuardar Cantenida
Configuracidn de idioma ¥ Dibujo
E Opendffice.org Impress
General V' hotas
Ver
Walank
Cuadricula I volante
[ Esguema
CpenOffice.org Draw
Cpendffice.org Base Imprimir
Graficos .
Inkernet ¥ Mombre de pagina
[~ Eecha
| Hora

Definir les opcionsd'imprimirla presentacid

Projectarunapresentacio E ]

Aneua Presentacion| Configuracionde la presentacion Es mostrarala finestralniciar presentacion

x
Zantidad |
" Todas las diapositivas

Aceptar

{* Presentacion personalizada

|
" A partir de: Iobjectius j Cancelar |

Byuda
IPresentaciuﬁ sortides del curs j
Tipo Cipciones
" Predeterminado [ cambiar paginas manualmente
i~ Yentana [¥ Puntera del ratdn visible
&+ ko ¥ Punkerc del ratén como plurna
IIIIIII:EIEI:IEI ﬁ Iv wer Mavegadar

[V Permitir animaciones
™ Mostrar logokipo , =
¥ Transician de dia. pulsando en fondo

[ Presentacidn siempre en primer plana

Dialeglniciar presentacion

A Cantidad escolliusi voleuque:
*  Esmostrintotesles diapositives.
e Esmostrinles diapositivesa partir d'unapagina.
»  Esmostriunapresentacidpersonalizada, si la teniu creada.

ATipo, escolliu:
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Predeterminado mostrarala presentaciéa pantallacompleta.
Ventana mostrarala presentaciéa |'entom OpenOffice.orgpresentacié, ambla barradel menti la barrad'einesa I'area superior.

Auta iniciauna presentacidautomaticai cronometrada. A Autg podeuindicar el tempsde duradade la pausa, és a dir, entre la finalitzacio
del'tltimadiapositivai el reinicide la primeradiapositivade la presentacié. Per sortir, heude fer unclica la teclaEsc

A Opciones podeuindicarsi voleuque es mostri:

» Laplomaqueus permetdibuixarsobrela diapositivadurantla projeccio.

OBJECTIUS

A
M4 > e
oy
| ] Tikal
Ly
|| Esquema
Chjectius
*  El navegador de I'OpenOffice.org, que us permet saltar L] Sikuacid
. .. . oy
d'una diapositiva a una altra sense seguir l'ordre de la || Desenvolupament
seqlencia... Alternatives

b_onclusions

[L-"

Sin nombrel j

Podeuiniciar unapresentacidde moltesmaneres:

* Feuclicsobrela icona@Presentaciénde la barrad'eines.
»  Feuclical meniPresentacion| Ctlpresentacion

«  AlmodeNormal feu clic ambel bot6 dret sobre unadiapositvai, al mentcontextual, escolliul'opcié IilPresentacién
»  Feuclicals botonsPresentaciéndel tauler Tareas
* FeuclicalateclaF5.

o]

Aguestaactivitatformapart dels exercicis d'aquestmaodul.

Creeuunapresentacidnovaque continguiun minimde tres diapositives. La tematicaés lliure. Afegiua la presentaciétext, imatges... Doneu
format a la paginai al text de manera directa o automatica. Si ho considereu adient, també podeu afegir so, animacions, transicions,
diagrames...

Deseu la presentacio en el format per defecte de 'OpenOffice.org presentacio, ODP. La presentacio ha de portar per nom el vostre
identificadorseguitdel nimero6. Ubiqueula a la vostracarpetade I'Espai comude I'educampus.
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PRACTICA 8

220
‘;‘ |- Full de calcul

Elfull de calculajudaa resoldre situacionsi problemesde la vida quotidianaambun gran estalvi de temps. Permetorganitzar les dades, fer
calculs, ressaltarvisualmentelements, dissenyargrafics...

Ofereixla utilissimapossibilitat de tornar a calcular automaticamenttot el full de calculen el momenten que es modificaun valor.

En aquestapractica, es mostra els conceptesbasics del full de calcul de I'OpenOffice.org, comes fa per introduir formules senzillesi com
utilizarl'assistentde formules. A través d'un supasitimaginari, posareuen practicaels conceptesintroduits.

Conceptes basics [ |__‘ ] Un full de calcul consisteix en una quadricula organitzada en columnesi files. Cada columnaesta
identificadaper unalletrai cadafila per un nimero.

A | s | c |
1
z
3 . . _ .
- Lainterseccidentre unafilai unacolumnaés unacel-la.
5 1 dent il
5 Cada cela s'identifica per la columnai la fila corresponent:
= Al,B5,D4...
g . . .
a Alaimatge, la cel-laseleccionadaés la B5.
10

Vistade unfull de calculambla cel-laB5 seleccionada

Lacel-laonestasituatel cursorés la cellaactiva. Quanseleccioneuunacel-la, es mostradins un marcnegre. Quanseleccioneumésd'una
cel-la, el seu fons es mostra de color negre. Per seleccionar diverses cel-les, premeu el boté esquerre del ratoli i, sense deixar{o anar,
movewo sobreles cel-lesque voleuseleccionar.

Unllibre estaformatper diferentsfulls de calcul que es desenen un mateixarxiu. L'OpenOffice.orgversio 2 desa, per defecte, un llibre amb
I'extensio ODS.

Unrang estaformatper un conjuntde cel-les veines. Per identificar un rang, cal anomenario per la cel-laque estamésamunta l'esquerrai

la que estamésavall a la dreta. El rang B3:D6contéles cel-lesque estaninclosesdinsla seleccid de B3 finsa D6. A l'exemplede sota, les
cel-lesseleccionadesformenel rangB3:D6
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Selecciddel rangB3:D6
Dinsles celles, podeuintroduir text, nombresi formules. Un cop introduiitel contingut, cal prémerla tecla Retomper confirmar.  Full

de calcul: canviarel nomd'unfull, afegir unfull, canviarl'ordre delsfulls... E - ]

32
D'entrada, un llibre nou conté tres fulls: Hoja 1, Hoja 2 i Hoja 3. Per fr ) : :
canviarde full, nomésfa faltafer clic sobrela pestanyacorresponent. (o ¥ pojat [Hajaz Hojas /
|Haja 1/ 53

Podeucanviarel nomdelsfullsi tambéafegirfulls nouso eliminarne.

Per canviar el nomd'unfull, situeuvos a sobrela pestanyaque l'identificai feu clic ambel boto dret del ratoli. Al menu contextual, escolliu
I'opcio Cambiarnombrea la hoja. Al dialegque s'obre, escriviuun nomnou per al full que estiguirelacionatambel seu contingut, i feuclical
bot6 Aceptar. Tambépodeucanviarel nomal mentFormato| Hoja| Cambiarnombre

24 Insertar hoja. ..
25 o .
Eliminar hoja. ..
26
- Cambiar nombre a la hoja. ..
o Mover fcopiar hoja. ..
29 Seleccionar todas
a0
- ? Carkar
32 S5 Copiar
3 Pegar
H:i 4 | b |H|§ Material }Hujar_,,%luu i |
| Hoja 2 | 3 | Predeterminado

Opcionsdel mentcontextual

Per afegir un full nou, l'opcid6 més rapida és fer un clic a I'espai que hi ha a continuacid de les pestanyes dels fulls,
“ Hojal #HajaZ /Hoja3 / %

4 s'obriraun dialeg per afegir un full nou. Tambépodeufer clic ambel bot6 dreta la pestanyad'unfull i, al
menu contextual, escollir I'opcid Insertar hoja Una altra possibilitat €s anar al menu Insertar | Hoja de célcula Al dialeg que s'obre, heu
d'escolliron voleuque s'afegeixiel full nou.

Per canviar I'ordre dels fulls de calcul, feu clic amb el bot6 dret a la pestanyaamb el nom del full, al ment contextual, escolliu I'opcid
Mover/Copiar hoja. Al didleg Desplazar/Copiar hoja, indiqueu que voleu fer, moure o copiar el full, i on voleu situardo. També hi podeu
accedirdesdel mentEditar| Hoja
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Introduirunaférmula E - ]

Unfull de calcul permetfer calculs ambvalors continguts a diferents cel-les. Ambuna férmulaindiqueuquines operacionses faranambels
valorsdipositatsa les cel-lesque assenyaleu.

Qualsevol operacié que vulgueufer amb un full de calcul ha de portar el simbol Funcié =al davant. Introduiu dins una cel-la una operacié
qualsevol, per exemple=3+2,i feuunclica la teclaRetorn Veureucom,dinsla cel-la, es mostrael resultat.

Unaltreexemple:
A | B | C |
1 10 bB=A1+B1 Introduiuun valora la cellaAli unaltreala cellaBl. Alacella
C1, introduiula formula=A1+B1,feu un clic a la tecla de Retomi
Férmulaintroduidaa la cellaC1. comproveucomes mostrael resultat.

Fentintroes mostrarael resultat

Seleccioneude noula cel-laC1i mireula barrade formules. Fixeuvos coma la barra de formuleses mostrala formulaque abansheu
introduiit. A la cel-laC1, es mostrael resultat. Proveua veure que passasi canvieuel simbolde sumar + pel simbolde restar -, 0 bé pel de
multiplicar* o el de dividir /.

1 = o = = |=m+m —— Barra de formules
A | B C D | E |

1 10 B 16

‘ |

3 resultat

4

5 cel-la activa

Vistade full de calcul

Combheuvist, les férmulespermetenfer calculsamb els valorsintroduits a les cel-les. Si una férmulafa referénciaa unacel-la, canviantel
valorde la cel-la, canviaautomaticamentel resultat de I'operacio, que es mostraa unaaltracel-la.

Podeuescriureles formulesa la barrade férmules, 0 bé dinsla mateixacel-laon voleuque es mostri el resultat.
Per escriureunaférmulaa la barrade formules:

1. Alfull de caleul, situeuel cursoral lloc onvoleuque es mostriel resultat.

2. Alabarrade férmules, feu un clic al simbol Funcié=Fixeuvos comes modificala botonerade la barrade férmules.
3. Escriviula férmula.

4. FeuunclicalateclaRetomoal botéApIicaN/ .

5. El resultates mostraraa la cel-laque abansheuindicat.

Elbotd Rebuﬁar%o lateclaEsceliminenel contingutque heuintroduit.
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E = f 38 &F |-b5cs

A | B | C D

10 B=HB5-Ch

L T, S T N )

FentRetomn, s'introduirael resultatde la formulaa la cel-laD5
Per escriureunaférmulaa la mateixacel-la:

1. Situeuel cursordinsla cel-laonvoleuque es mostriel resultat.
2. Escriviuunaférmula, semprecomencantambel simbolde funcio=.
3. Desprésd'escriurela férmula, confirmeuambla tecla Retorni es mostrarael resultat.

Férmulesbasiques
Donadesles cellesC3i E3, voleu:

Sumarelsvalorsdelescel-les:
ala cellaonvoleuquees mostriel resultat, escriviula formula=C3+E3

Restarelsvalorsde les cel-les:
alacel-laonvoleuquees mostriel resultat, escriviula formula=C3E3

Multiplicarels valorsde les cel-les:
ala cellaonvoleuque es mostriel resultat, escriviula formula=C3*E3

Dividirels valorsde les cel-les:
alacel-laonvoleuquees mostriel resultat, escriviula formula=C3/E3

Calcularun percentatgedel valor introduita una cel-la. S'explicaamb un exemple: donadala cel-la D6, voleu calcular el 15%. Laformulaés
=D6*15%

També, podeucrear formulesescrivintel nomde l'operacidamblletresi utilitzantparentesis:
=SUMA(A1;Bl)és el mateixque=A1+B1

=SUMA(AL:A9)donaracoma resultatla sumade tots els valorsintroduitsal rang A1:A9, és a dir, les cel-lesde la columnaA situadesentre
lesfiles1i 9, ambduesincloses.

El boté SumaZde la barrade férmulessumaautomaticamentels valors de les celles situadesper sobre de la cel-laon estrobael cursora
la mateixacolumna. Feu clic al boté SumaZ: un rectanglede color blauemmarcales cel-lesque se sumaran. Si hi esteud'acord, feuclica
lateclaRetomi es mostrarael resultat.
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4 4
21 21
14 14
39
Calculfetambel botd Sumaz
Buscarla maxima,la minimai la mitiana
Donatel rang B4:B10,cal escriurela férmulaseguientper cercar:
_3 |
la maximao valormésalt 4 30
=MAX(B4B10) _5 | 35
6 B0
. L 7 a7
la minimao valor mésbaix . 4
=MiN(B4:B10) D 10
10 29
CALTENIREN COMPTEELSACCENTS! T
12 [WALOR MAXIM 100
elvalormigdetotselsvalorsde les cellesindicades — i
—MED 810 15 [WALOR MIMIM 29
=MEDIANABAB10) 14 [VALOR MIG 42
15
L'assistentde funcions E - ]
akeqoria

Per executar l'assistent de funcions, feu clic a la icona fecorresponentde la. JfES

barrade formules. Todas A
Base de datos

L'assistent de funcionsus ajudaa crear la sintaxi de les formules. Seguintles ::F':ha&H':'ra

. . . . . . P . INanzas

indicacionsde 'assistent, introduireula formulaa la cel-laescollida. Informacion
Llfu;]il:l:l

Lesfuncionsestan classificadesen categories. Seleccionantunacategoria, es  Mateméaticas

mostraraunarelacié de les funcionsque conté. Matriz
Estadistica

. L . . Haoja de céloula

Fentun clic sobreunafuncio, us informadel calcul quefara. Texto |

fdd In o

Fentdobleclic, seleccioneuunafuncidi es mostrarael dialegper crearla formula.
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x
Funciones | Estructura | RAlZ Funcio Subtotal [35,13

Devuslve |a raiz cosdrads de on ndemero,
alor que us demana i
—— mwy q ﬁell-'::t:i !f:;nar
&5 el mimera cuya raiz cuadrada desea obtener. |

nimero i’ |$ii E

camp amb l'identificador

PMatemakicas

6rmula creada de la cella
utomaticament
I Resultat
Eérmids Resultada [35,13
=RAIZ(E4) =
| Cancelar =< Regresar | Siguisnke = I Acephar

Veureu un camp (poden ser més camps, segons de quina funcio es tracti) on heu d'introduir l'identificador de la cel-la. EI podeu escriure
manualment, o bé fer clic sobrela icona@SeleccionarceI-Ia

El dialeg per seleccionaruna cel-la consisteixen un rectangle amb un campon s'introdueix |'identificador de cel-la. Al full de calcul, feuun
clicsobrela cellagquevoleufer entrar. Fentun clic aSeIeccionarceI-Ia, l'identificadorde la cel-laseleccionadas'introduiraa la férmula.

Asistente: Funciones - RATZ( nimero ) x|

(g4l )

DialegSeleccionar una cel-la

Si heu de fer referénciaa diverses cel-les, seguiu el mateix procediment. Finalment, 'assistent us mostrala formulacreada, el resultat, us
avisasi hi haalgunerror... Feuclic a Aceptar per introduirla formulaal full de calcul.

Unaltreexemple:
Voleu obtenir el minimcomUmuittiple dels valors continguts a diferents cel-les d'un full de calcul. Seleccioneula cel-la del full de calcul on

voleu que es mostri el resultati feu clic a la iconafixiper executar 'assistent de funcions. Fent doble clic, seleccioneula funcié que voleu
obtenir,enaquestcas, MCM.

Escriviulidentificador de les cel-les que heu d'introduir a la férmula, 0 bé les seleccioneuambl'ajudade I'assistent. Laférmulaes crea
automaticamenti, fent clica Aceptay, s'introdueixel resultata la cel-laque abansheuindicat.
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x
Funciones | Estructura | M.C.M subtotal [39330
Calegoria Mivienis comin miltipls.
Mstemsticas =]
Funcién Momers 4{opcionsl)

Nimero 1; mimera 2.... son ndmeros enbends ouyo minimao comidn milkiph se

desea cakular,
Mimero 1 /& |[69 &) i‘
Nimero 2 £ ||810
Nimero 3 £ | [B11
el

timera 4 £ |[612 -
Eérmids Resultado [39330
M.C.MESELO B ;B12;B13) T
| Caroelar << Regresar Siguisnke > I ACephar

Calcularel minimcomumuiltipleambl'ajudade 'assistent

Funciones Eskrucktura

Estructura A Estructuraes mostral'estructurajerarquicade la formula.

=5 MM

@ B3 Unpuntvermellindicaque hi haunerror.
@ B0

@ Bll
@ BlZ
@ Bl13

Unpuntblauindicaqueles dadess'hanintroduitcorrectament.

Feu una seleccio de diverses cellles. A la barra d'estat es mostra la suma de les celles Pramedia
seleccionades. _

Cantidadz
Amb el botd dret, obriu el ment contextual i podeu escollir una altra opcio: minim, maxim, m
quantitat... Maximo

Minirng
Promediocalculala mitianade tots els valors de les diferentscel-les, és a dir, la sumadividida W SUMa
perla quantitat. Minguno B

Suma=9372549

Copiari enganxarformules E E j]

Podeu seleccionar una o diverses cel-les, copiarles i enganxarles a un altre lloc. Si les cel-les que voleu enganxar tenen formules,
s'actualitzarana la cel-lanova.
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Unexemple:si la férmulaque copieude la cel-laA9és:
=SUMA(A2:A8)

i 'enganxeua la cella B9, automaticamentes modificaper:
=SUMA(B2:B9)

Per copiarunaformula, seleccioneula cel-lai feu:
Control+ C o aneual meniEditar | Copiar
Perenganxarla formulaque heu copiat:

Control+V o0 aneual menuEditar| Enganxar

Una altra maneramolt més practica de fer l'accié de copiar i enganxar és seleccionar la cel-la que conté la férmulai arrossegarla
seleccio cap a altres cel-les estirant del petit quadrat negre del vértex inferior dret. Quan deixeu anar el ratoli, la formula s'adapta i
S'actualitzaambelsidentificadorsde les altres cel les.

= I —EH(C = I =Bz

lg| c | D | lg| c | D |

12 24
14
18
23
30
3

MO O f= | D R

[ e B ¥ N S R A

Els valors dinamics (que s'actualizen automaticament) reben el nom de referénciarelativa Pel contrari, a una referéncia absoluta, els
valorsesdevenenestaticsi no es modifiquenenfunciéde variables.

Supasitpractic E - ]

Feu una comandade material per a I'escola. Us heu d'ajustara un pressupostde 800€. Per tant, abansde fer la comanda, voleu calcular
quinserael costtotal. Voleuajustarvos al maximpossible al pressupostque teniui, si cal, haureude modificar les quantitats que demaneu,
suprimir algun producte, canviar{o per un altre que resulti més economic... Quanhagiufet els calculs, ja podreufer la comandaper teléfon,
fax o per Internet.

Enel vostre cas, totesles dadesque heuintroduiten aquestexemple sénimaginaries. Aquestpodriaser el resultat dels calculs que heufet
alfull de calcul, senseformatar.
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A [ s ] e | o [ E [ [ & ]
1 |Comanda de matenal par a I'escola
2
3 |Matenial Cadi Linitats Prou unital Preu s, 16% Tatal
4
& |Paper crespo blanc 475823 3 208 6,18 059 EAT
6 |Paper crespd blay 475834 4 206 G824 132 S 55
7 |Paper crespd varmell 475815 2 208 4,12 U= 478
8 |Paper crespd vend 475506 5 206 103 1 65 1155
9 |Paper crespd groc ATER2T 2 206 412 [11=3] 478
10 |Pintura plastica blanc 524322 0 185 185 2596 21 48
11 |Pintura plastica magenia 524233 13 185 24 05 355 a
12 |Pmidura plastica ocra 524541 B 1585 148 237 17 A7
13 |Pindura plastica verd clar S24628 5 185 i1 1,78 1253
14 |Pintura plastica blau foze 524781 9 185 1665 26 19,31
15 |Boligraf blau 423568 25 075 21,25 34 24 F5
16 |Boligraf negre 423569 11 0gs 935 15 1085
17 _|Boligraf roig 423573 15 0gs 12,75 204 1479
18 |Grapadora E28453 3 43 05 128,15 A EE 149 81
19 |Recamis impressora 9255684 [+ 2506 150 35 2406 174 42
20 |Transparéncies per a relroprojeccid SE346T 1 B4 B5 10,4 754
21 |Paper fotocopiadora 276434 52 321 166 92 xE 19363
22 _|Paper (paguet de 10 colors) 25 g 21 68 258 15 49
23
24
5 TOTAL 79958
26

Exemplesenseformatarambdadesimaginaries
Esmostrenles dadesintroduidesi els resultatsde les formules

Fixeuvos comus heuajustatforcaal vostre pressupostinicial. Qué haguéspassatsi haguéssiufet la comandasensefer abansels calculs?
Aquestés el procésque heuutilitzat:

1. Aneua la paginaweb o agafeu el cataleg més actualitzat del vostre proveidori comenceua introduir les dadesal full de calcul. En el
vostre cas, coms'hadit, heuintroduitcodis, preus... que no sénreals.

2. Si feu sovintaquest mateix calcul, us pot anar molt bé tenir una plantilla preparada, pero aquestno és el cas que us ocupaara. Per tant,
introduiutotesles dades.

3. Primer, escriviuel titol: "Comandade material per a 'escola”. Si el textno capa la cel-la, cap problema, envairales columnessegiients.

4. Escriviu les capcaleres: "Material", "Codi", "Unitats", "Preu unitat”, "Preu’”, "IVA"i "Total". Fixeuvos que els textos que aneu introduint,
guanfeu clica la tecla Retomper confirmar, automaticamentcanvienla inicial per majiscules, sinola té.

5. A cadafila, introduiuel nomdel materiali, a continuacio, a la columnacorresponent, el seu codi, el nombred'unitats que voleucomprari
el preude cadaunitat.

Quanhi ha entrades de text repetides o molt similars, us pot resultar molt practic la funcié de copiar i enganxar que sha explicat abans.
Estireudel petit rectanglenegresituata I'extreminferior dret de la cel-laseleccionada, quanel deixeuanar, el text es copiara. A continuacio,
noméscal canviara cadacel-lael text, que ha de ser diferent.

Paper crespd blanc

W3 |00 =1 | g

Paper crespd blanc
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Copiari enganxarestirantdel petit rectanglenegredel vértexinferior dret

Si amb aquest mateix procediment voleu copiar i enganxar una xifra, I'OpenOffice.org interpretara una série i, de manera dinamica,
modificarael valorenganxata cadacel-lasumantli 1. Pertant, perles xifres que séniguals, no podeufer servir aquestprocediment.

5. Tambécal introduirles formulescorresponentsper:

- Multiplicar el nombre d'unitats que voleu comprar pel preu de cadaproducte. Escriviula formulaa la cel-la corresponentcomencantper la
cellade mésamunt:

=C5*D5

A continuacio, seleccioneula cel-la on heuintroduit la férmulai, per copiari enganxar, estireu del vertexinferior dret cap a les cel-les de
sota. Les cel-les seleccionadess'omplenambla mateixaformula, pero adaptadaa les caracteristiquesde cadacel-la.

- Calcularl'lVA. Escriviula formulaa la cel-la superior corresponent

=E5*16%

i, a continuacié, la copieui I'enganxeua les altres cel-lesambel procedimentabansindicat.
- Sumarl'lVAal preudel producte:

=E5+F5

Introduiula férmulaa la cel-lasuperiori la copieui I'enganxeua les altres cel-les.

- Obtenirel preu TOTALde tots els productesque voleucomprar:

=SUMA(G5:G22)

| la formulamagica: quancanvieuvalorsa les cel-les, automaticaments'aplicala formulai variael resultat.

771101



Manual d'OpenOffice.org Cursos de I'Infoespai (http://moviments.net/cursos)

PRACTICA 9

-
-

‘ | Full de calcul

Enaquestapractica, es mostraracomafegir automaticamental full de calculllistes predefinidesi series.

Veureucomordenardades, comfiltrar dades, comdonarformata un full de calculi comcrearun formatcondicional.
Afegirautomaticamentllistesi séries E/’:LEI

Podeuveure les llistes predefinides de qué disposeua Herramientas| Opciones| OpenOffice.orgCalc | Ordenarlistas A aquestamateixa
finestra, tambépodeucrear novesllistes personalitzades.

Dinsunacel-la, comenceua escriure un nomde la llista, no cal que sigui la paraulacompleta. A continuacio, seleccioneula cel-lai estireu
del vértexinferior dret cap a la direcci6 que vulgueu: cap a la dreta, cap avall... Automaticaments'ompliranles cellesamb els nomsde la

llistra predefinidague I'OpenOffice.orghareconegut.

dilluns dilluns

dimarts
dimecres
dijous
divendres
digsahte
diurmenge

1 2 3

Escriure un nom o part d'un nom de la llista, Deixaranarel ratol:

seleccionarla cel-la i estirar del vertex inferiores mostrenels nomsde la llista Vistadela llista

dret

Lesllistes predefinidesde 'OpenOffice.orges mostraranen l'idiomaque hagiuindicata Herramientas| Opciones| Configuracionde idioma

Per fer séries aritmétiques, seleccioneu dos o més celles veines que continguin valors. A continuacié, arrossegueu estirant del vertex
inferiordreti les celless'ompliranambla série que 'OpenOffice.org, seguintunaldgicaaritmética, hagireconegut.

_i_
1 2 3
Seleccionardueso méscel-les Estirar del vertexinferior dret S'omplenles cel-lesambla série
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Podeudefinirmésseriesa Editar | Rellenar| Serie. Primer, seleccioneules cel-lesque voleuomplir, a continuacio, a la finestra Rellenar
series indiqueuel valorinicial, el valorfinal, I'increment... Feuclic a Aceptari s'ompliranles cel-lesambla série que heu configurat.

Rellenar series x|

Direccién Tipo Linidad de kempo
. . Aceptar
* abajo (% ritméticg {* Dia ;I
" Derecha (" Geométrico {" Dia de |3 semana Cancelar |

" arriba " Fecha " Mes

Ayuda
| Izquisrda " Relleno automético = &fin
Walor inicial {1299
Yalor final 2034
Incremento [+

Omplirunaseleccidde cel-lesambunaserie

Ordenar dades E ] Per ordenar les dades alfabetiques o numériquesd'unataula, primer seleccioneules cel-les que voleu
ordenar. A continuacio, a Datos | Ordenar; indiqueu un o més criteris d'ordenacio que voleu aplicar: ascendent, descendent... Feu clic a
Aceptarper ordenarles dades.

1. Seleccioneu les celles que
voleuordenar

Arnau Y >
3. Cellesordenades Carla 2. Definiuun o méscriteris d'ordenacio
alfabéticament Enric

Mireia

Fere

Filtrar dades E ] Crear un filtre permet que només es mostrin els valors que compleixen un determinat criteri. Primer, cal
seleccionarles cel-lesonvoleuaplicarelfiltre. A continuacio, aneua Datos| Filtro| Predeterminada

Filtro predeterminado
Criterios de filtro
Yinculs Mambre del campo Candician Yalor

Icu:mrmaG j I:’= j |1III j
j |2|I| j n'r'ﬂja
[~

Opcionas +

Acepkar

Cancelar

i

L

Crearunfiltre

79/101



Manual d'OpenOffice.org Cursos de I'Infoespai (http://moviments.net/cursos)

Configureules caracteristiquesdel filtre. A I'exemple superior, noméses mostrarana la columnaG els valors superiors o igualsa 100i els
inferiorso igualsa 200. Fent clic a Aceptar, s'aplicarael filtre.

Pereliminarunfiltre, cal seleccionarles cellesi anara Datos| Filtro| Eliminarfiltro.

Crear un filtre automatic afegeix un bot6é amb una fletxa a I'encapcalamentde la columna. Fent clic a la fletxa, podreu escallir diferents
criterisde filtre. Noméses mostraranels registres que compleixinambel criteri del filtre seleccionat.

Material [#]Codi [#]Unitats  [E]Preu unitat[2]Preu [BlvA16%  [#]Total (2]

Filtre automatic

Donarformata les cel-lesseleccionadesd'unfull de calcul E - ]

Per seleccionar tota una columna, feu un clic a la casella on es troba la lletra del seu nom. Per seleccionar tota unafila, feu un clic a la
casellaon estrobael nimeroqueli identifica. La columnao la fila seleccionadesmostrenel fons negre.

ModificarI'ampladade columnesi l'alcadadefiles

| H4—+|

Podeumodificar I'ampladade les columneso l'algcadade les files situant el cursora
I'encapgalamentde les columneso de lesfilesi arrossegantla linia.

Si a la capcalerafeu doble clic sobre la linia, la columnaautomaticament s'adapta a I'amplada optima, la de la cel-la més plena. El
mateix passaambles files, que s'ajustena l'alcadadptima.

ancho, .. alka,.,

«h Ancho Sptimo. . :§: Akt ptima. . T_ambepodeumodrﬁcarl}ampladade}la columnai Ialgadad(_e
ol ol fila seleccionada a través dels menus Formato | Columnai
SRS Sl Formato| Fila
Maskrar Maskrar

Us suggereixenuna ampladao una alcada optima, respectivament, per a la columnao fila seleccionada, en funcié del contingut que heu
introduita les celles.

Una altra possibilitat €s especificar 'amplada o I'algada que desitgeu en cm. També podeufer que una columnao una fila no es mostrin
temporalment.

Evidentment, és suficientseleccionarunacel-laper modificarles midesde totala fila o totala columnaon pertanyla cel-la.

Visualitzarel contingutocult | B | C |

Quan el contingut que introduiu dins una celda no hi cap, envaeixla  Text que no hi cap a la cel-la

cel-lasegient,si hihalloc. Textestas

| C |

Sino hi halloc, el contingutretomaa la seva cel-la mostrantun petit
trianglesobreel qual podeufer clic per desplegarel contingut. Text que no # 34

Textplegat
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Afegircolumnesi filesnoves

Per afegir unacolumnanova, aneua Insertar| Columnas La columnanovase situaa l'esquerrade la cel-laactivai desplagacolumnescap
ala dreta. Si seleccioneudiversescolumnes, s'insereixel mateixnombrede columnesnovesque heu seleccionat.

Perafegir unafila nova,aneua Insertar| Filas Lafilanovase situaa sobrede la fila seleccionadai desplacafiles cap avall. Si seleccioneu
diversesfiles, es creentantesfiles novescomheu seleccionat.

Unircel-les

Fentclic a la icona =2l Combinar celdas o anantal ment Formato | Combinarceldas podeu unir les cel-les veines seleccionadesen una
solacel-la. Unmissatgeus pregunta: "¢ Deseadesplazar el contenidode las filas ocultasa la primerafila?'. Si contesteuafirmativament,es
mostraratot el contingutintroduita les cel-les.

Combinar cel-les veines per unirles a una sola cel-la

Podeudesferl'accié seleccionantla cel-launidai desmarcantl'opcio Combinarceldas

Predeterminada

Eliminarcel-les
Formatear celdas. .,

Per suprimir celles, primerles heu de seleccionar. Situeuvos a sobrei feu clicambel
bot6 dret. Al ment contextual, escolliu si voleu eliminar només el contingut, o bé les
cel-lesseleccionades.

Insertar celdas. ..

Eliminar celdas. ..
G Elirminatr contenidos. ..

& Corkar També podeu accedir a aquesta opci6 des del ment Editar | Eliminar contenidos i
By E@iar Editar| Eliminarceldas
% Pegar Unsdialegsus presentaranopcionssobrecoms’had'eliminarel continguto les cel les.

Peqadao especial. ..

Alinearel contingutde les celles
Per defecte, quana unacel-laintroduiucontingut, el text se situaa I'esquerrai les xifres se situena la dreta.

Podeu canviar l'alineacié per defecte seleccionantles cel-lesi fent clic amb el boté dret. Al ment contextual, escolliu I'opcié Formatear
celdas Tambéhi podeu accedir des del ment Formato| Celdas La finestra que s'obre, Formatode celdas us permet configurar moltes
opcionsde format. Feuun clic a la pestanyaAlineacion
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alineacion de texto

Horizankal Sanaria Werkical
IJustificadD j IDDt ::I ICentradD
A Horizontal escolliu si voleu alinear a= o
l'esquerra, dreta, centre, justificat... il e=alel) ) =
Angulo

S
A Vertical escolliu si voleu alinear el text j\" '.'F
de maneraque se situi a la part superior, = @
central o inferiord'unafila. L

45 =

friskas de referencia

“iwS GEO

.-"||||I"‘\.

Escalliropcionsper alinearel contingutde les cel-les

A Anguloteniu l'opcio d'inclinar la seleccié amb I'angle que indiqueu. Marcant 'opcid Disposicionvertical, el contingutde la cel-la, lletres o
nombres,s’haurade llegir de dalta baix.

Donarformatals niimeros

Per donarformatals nimeros, primer seleccioneules cel-leson voleuaplicar el format, a continuacio, aneual mentFormato| Celdasi, ala
finestra Formatode celdas feu clic a la pestanyaNUmeros Tambéhi podeuaccedir fent clic amb el botd dret sobre la seleccioi escollint
I'opcio del mentcontextual Formatearceldas

Podeu escaollir diferents categories de la llista (data, hora, monedes, percentatges...) i indicar el nombre de decimals que voleu que es
mostri, si voleuque els valors negatiuses mostrinde colorvermell...

Ala partcentral dretade la finestra, obteniuunaprevisualitzaciod'un nimeroseleccionatambel formatescollit.

Formato de celdas x|

Nimeros |Fuente | Efectos de fuente | Alinzacian | Borde | Fanda | Prateccidn de celda I

Cakteqoria Eormato Idioma
T'I"j_'I'_S _ !@ Cataln j IF're-:Ietermina-:Iu:u j
Definido por el usuario T ~
-1.234,00£ — . . .
o4 Previsualitzacio
) I
-1.234,--£
-1.234,00 EUR. ;I !
Opcianes
Derimales |2 E: I MNegativo en rajo
Ceros a laizguierda |1 3: [V Separador de miles
Zadigo del formato
[#.##0,00 [$£-403];[RED]-# . #4#0,00 [$5-403] v | » | ) 4 |
Definido por el usuatio

Aceptar I Cancelar | Byuda | Eestal:uleu:erl
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Alabarrade format, a sotade la barrad'eines, trobeuunesiconesper donarformatals nimerosde les cel-les seleccionades:

I Aplicael formatde la monedapredetermidada
“a Aplicael formatde percentatge

£% Aplicael formatde nimeropredeterminat

Bt Afegeixundecimal

e Treuun decimal

Estilo ¥ formato

També podeu donar format als nlimeros amb l'estilista, que s'activa al B

A
Bl

menU Formato | Estiloi formatq o fent clic a la icona o corresponent

Encabezado
dela barrade format. Encabezadal

Predeterminada
Podeuaplicarestils predeterminatsde l'estilista, 0 bé crearne de nous. |z

ResulkadoZ

Marcantl'opcid del mentVer | Destacarvalores els valorsintroduits comnombresi dateses mostrarande color blaui els resultatsde
les formulesde color verd. Els textos es continuenmostrantde color negre. Aquestaopcid és nomésde visualitzacidal full de calculi deixa

de mostrarse en unaprevisualitzacidper imprimir.

Donarformata les cel-les: font, color de la font, color de fons, marc...

Primer, seleccioneules cel-les on voleu aplicar el formati, a continuacio,aneual mentFormato| Celdas Tambéhi podeuaccedirfent clic
amb el bot6 dret sobre la seleccioi escollint I'opcid Formatear celdas del ment contextual. S'obre la finestra Formato de celdas Podeu

escollir;

e Formatdelsnimeros coms'’hacomentatabans.
e Font tipusdelletra, estili mida. Mostrauna previsualitzacida la mateixafinestra.

»  FEfectesde font diferentstipus de subratllat, color del subratllat, tipus de ratllat, color de la font, relleu, contorn, ombra... Mostra

unaprevisualitzaci6a la mateixafinestra.
»  Alineaci coms'hacomentatabans.
e Marc disposicidde leslinies, estil, distanciadel text...
e Fons escollirentre 91 colors. Mostraprevisualizacio.

«  Protecciode cel-la segonsles opcionsque escolliu, configura, per a la cel-lao cel-lesseleccionades,que no es puguinfer canvis,
gueno es mostrinles formules, que no s'imprimeixin... Per introduir una contrasenya,aneua Herramientas| Protegerdocumento|

Hojade calcula

S'harecuperatel full de calcul que vau crear a la practicaanteriori s'hi ha aplicat algunesde les opcionsde format que s’hancomentaten

aquestapractica. Aquiteniu un dels moltsresultatspossibles:
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Comanda de material per a |'escola

Material Codi Unitats Preu unitat Preu [VA16%  Total
Faper crespd blanc 475823 3 206 € 6,16 € 099 € TIT €
Paper crespd blau 475834 4 205 & 824 & 132€ 955 &
Faper craspd vamell 475815 2 26 & 4126 LIRS 470 €
Paper crespd verd 475805 5 206 € 1030 € 165 € 125 e
Faper crespd groc 475827 2 25 E 412 € 0 BE & 478 €
Pintura plastica blanc 5243.22 10 185 € 18,50 € 2965 € N 46 €
Pintura plastica magenia A242.33 13 185 € 205 & iga e A0 6
Pintura plastica ocre 5245.41 8 185 & 1480 & 23TE 17T E
FPintura plastica verd clar 5246.28 B 165 € 11,10 € 176 € 1250 €
Finfura plastica blau fosc £247 51 9 1B5€ 16ES € 2 BE & 19316
Bloligraf blau 423568 25 DE5e 21256 340 € MESE
Biligraf negre 4235 50 11 055 & 035 & 1806 10856
Eoligraf roig 423573 15 0gse 12756 204 & 14796
Grapadora £284.53 3 4305 € 129,15 € 2066 € 14381 €
Recaris iImpressors 256,84 B S06E 1505 € 2406 € 17442 €
Transparéncies per a refroprojeccio 953467 1 65,00 € 6500 & 10,40 € 7540 €
FPaper fotocopiadora 2764.34 52 3HNE 16652 € HBT1E 19353 €
Faper (paguet de 10 colors) 2865.21 8 210& 1680 & 2RO & 1949 6

TOTAL THE98E

Exemplede donarformata unfull de calcul

També podeu donar format a les cel-les amb l'estilista, que s'activa al men( Formato | Estilo i formatg o fent clic a la icona J"}PI
corresponentde la barrade format. Podeuaplicarels estils predeterminatsde |'estilista, o bé crearestils nous.

Seleccionantunescel-les, podeuaplicarformatde maneraautomaticaanantal mentiFormato| Formateadoautomatica

Afegirun formatcondicional E ]

Aquestaopcidé permetque, si es dénaunacondiciédeterminada, es ressalti el valorambel color, format... queindiqueu.

Primer, cal que creeuun estil nou per al format condicional. Feu un clic a laiconade I'estilista ) 0 aneual mentFormato| Estiloi formato
perfer que es mostrila finestrade I'estilista.

Estilo ¥ formato =
A continuacio, feu un clic sobre la icona&iner crear un estil nou. Poseuun noma l'estil B & EIJ 13:'
nou, nosaltresli hemposatel nomde Condicional. i

E_ondiciong

Encabezar  Muevo...
Encabezac
Predeterm
Resultado Eliminar. ..
Resultadoz

Situeuvos a sobre de I'estil noui feu un clicambel boté dret. Al ment contextual, escolliu
I'opcio Modificar. A la finestraEstilo de celda doneuformata I'estil: canvide color, negreta,
subratllat... o les opcionsque considereuadients.

Janomésquedaindicarquinaésla condiciéo quinessonles condicions. Seleccioneules cel-les on voleuaplicar un formatcondicionali
aneual mentFormato| Formatocondicional S'obrira el dialeg Formateadocondicionada En el vostre cas, heu indicat que, quanel valor
dela cel{asiguiinferiora 100, s'apliquiel formatque abansheucreat.
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Formateado condicionado

¥ Condicion 1

IEI valor de la l:Ej Imeru:ur que j IIUD
Estilo de celda IC:::nu:Iiu:iu:unaI j
[T condicidn 2
Indicarles condicionsde format
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PRACTICA 10

20
"‘I‘l- Full de calcul

En aquesta practica, es mostraracom afegir un diagramaa un full de calcul. Tambéexplicareucom donar formata una paginadel full de
calculi configuraria perimprimir.

Afegirun diagrama E - ]
A partir de les dadesd'unfull de calcul, podeucrear un grafic.

Primer, seleccioneules cel-les que s'inseriranal grafic. Si voleu seleccionar cel-les que no sén veines, utilitzeula tecla Control per sumar.
Per seleccionartota unacolumna,feu clic sobrela lletraambel seu nom. Per seleccionartota unafila, feu clic sobrela xifraque l'identifica.

A continuacid, activeulaiconade la barrad'eines«:ﬂlnsertardiagrama 0 bé aneual menuinsertar| Diagrama

Fixeuvos que el cursor mostraunacreui un petit diagrama_i?;h, gue indicaque podeuselecccionarl'areadel full on voleu que s'ubiquiel
diagrama.Mésendavant, podreumodificarles mides, o bé canviarel diagramade lloc.

Un cop seleccionadal'area del diagrama, s'obre la finestra de I'assistent Formateado automatico diagrama L'assistent consta de quatre
finestresde dialegson podeuanarindicantles caracteristiquesdel diagrama.

Al primer didleg, automaticamentes mostrentotes les cel-les que heu seleccionat. Marqueusi voleu que les etiquetes que informendels

conceptes (nomdels continguts) siguin els de la primeracolumnaseleccionada, els de la primerafila o les dues opcions. Feu clic al boto
Seglent

Formateado automatico diagrama x|

Seleccidn
frea [$Hojal. $ag5:5G45;$Hola L. $AS14: 4G4 14;4Holal $AS18:96423 @
™ Primera fila como etiqueta Resultados en tabla
[ Primera columna coma etigueta IHﬂjﬁi ﬂ

Si las celdas seleccionadas no contienen los datos deseados, seleccione el inkervalo de datos ahora.
Seleccione las celdas que tengan etiquetas de columna v fila si desea incluidas en el orafico,

Avuda Cancelar << Regresar

Primerdialegde |'assistentde formatautomaticde diagrama

Al segondialeg, escalliu un tipus de diagrama. Si a la previsualitzacio voleu veure el text amb els conceptesi la llegenda, marqueu
aquesta opcié. Indiqueu si voleu les dades en files o columnes. Feu clic al botd Seglient Si més endavant voleu canviar alguna opcio,
podreutornarenrere.
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Formateado automatico diagrama |

Seleccione un bpo de diagrama

B & ik [E
SR A |l

Circulos
[~ Repressnkacién de texto en Datos en: " Filas % Colurmnas
previsusizacion
Avuda Cancelar Crear
Escoalliruntipusde diagrama
Altercerdialeg, indiqueusi voleuunavariantper al tipus de diagramaque abansheu escollit.
Formateado automatico diagrama _EI
Seleccione Una variante
Offsek 2
Lineas de cuzdricula
I Ejex I Eey " EjeZ
[~ Representacién de texto en Datas en: " Filas ¥ Colurmnas
presisualizaciin
Avuda Cancelar < Reqresar I I Avanzar == I Crear

Escollirunavariantper al tipusde diagrama

Al'tltim dialeg, escriviu un titol per al diagramai indiqueusi voleu que es mostrila llegenda. Compodeuveure als exemples, algunes
opcionss'activeno no en funciédel tipus de diagramaque abanshagiu escollit.
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Formateado automatico diagrama x|
Representacion
FmEp——T [V Titulo de disgrama  |Aqui escric el titol
¥ Levenda
Tituho del eje
I Ejez I'lr o ded eje ¥
T Ejey | Titulo ded eje
" EieZ I_I]. ulo del eje 7
[v Bepresentacin de texto en | Datos en: " Filas % Colurmnas

Avuda Cancelar < < Reqresar I fvanzar == I I Crear I

Escriureel titol del diagramai indicarsi voleuque es mostrila llegenda

Finalment, feu clic al botd Crear. Sil'aspectedel diagramano us acabade convéncer,no us preocupeu,ja li donareuformat.

Abans, pero, caldratornar enrerei aclarirun aspectesobrela seleccidde les cel-les per crearun diagrama.

Quanla seleccié de cel-les és complexa, pot ser necessari amagar files 0 columnesdeixant visibles nomeésles que voleu afegir al grafic;
meés endavant, ja fareu que es mostrin una altra vegada. Recordeu que, per fer que s'amagui o es mostri una fila 0 una columna, cal

seleccionarda, fer un clicambel botd dretdel ratolii escollir I'opcié corresponent.

Per evitar que, amaganti fent que es tomina mostrarfilesi columnes, es desconfiguriel full de calcul, primerdeseuio ambun altre nomper
tenirne unacopia. A la copia, creeuels diagramesi, quanels tingueu, els copieui els enganxeual full de calcul original.
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Al'exemplede la dreta, shaamagatcinc columnesque A G
estansituadesentre els conceptesMateriali Total 1 n de nte al ne -
Tgmbé s'hap great tres noves files (Paper crespq : Paper crespﬁh:::::r[al L]
Pintura plasticai Boligraj) per poder unificar concepteS ™ |Paper crespé blau
semblants que es mostraran junts al grafic. Un cop| 5 |Paper crespd vermell
estigui creat el grafic, eliminareu aquestes files i| & |Paper crespd verd
deixareuel full comestavaabans. : Paper crespé groc
. _ 9 |Pintura plastica blanc
Quanhagiu acabatde crear els diagrames, per fer que|1g |pintura plastica magenta
es tornin a mostrar les files o columnes amagades] 11 |Pintura plastica ocre
seleccioneutot el full de calcul fent clic sobre la casellal_t2_|Pintura plastica verd clar
on es troba la interseccié entre els eixos de files i|13_Fintura plastica blau fosc
columnes. A continuacio, situeu el punter sobre I'eix\— .
) o , .| 15 |Boligraf blau
dunr_alrcolumnao unafilai, al men contextual, escolliuf— ¢ Boligraf negre
l'opciéMostrar: 17 |Boligraf roi
18
19
20
21
22
23
|24 |

Seleccibcomplexa. Columnesamagades

El diagramaestavinculatal full de calcul. Si canvieualgunvaloral full, tambées modificaal diagrama.

Canviarel formatdel diagrama E - ]

Per canviarel formatdel diagrama, seleccioneuel diagramafent doble clic sobre el diagrama.

. , , = I T |
Fentun sol clic, es mostrenunsttiradors verds que permetencanviar la B |
midadel diagrama. . 3 D D — |:| i
EIRS O e
També es mostra el simbol "I", gue permet moure el diagramaper— @ -

canviardo delloc.
Seleccibambunclic

Corurd rusHd
ChkBnss = mmp

| - L DD H , Fentdobleclic, el diagramamostraunaliniagrisaal voltantambuns puntsnegres.
e 0Ol -

Amésamésde les opcionsanteriorsde canvide midai de lloc, aquestaseleccidactiva
= elsmenUs,labarrad'einesi el mentcontextual per donarformatal diagrama.

Seleccibambdobleclic
Fentun sol clic sobre algunesde les icones de la barra de format, canviareu automaticamentl'aspecte del diagrama. Altres icones us
permetenmodificarel tipus de diagrama, canviarmanualmentels valorsde les entrades...

L B w = W9, s == e () Al
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Barrad'einesperdonarformatal diagrama

Titulo 3
. . . Eje b
Al mentcontextual, accediua les opcionsde: )
Cuadricula 3
«  Donarformatalstitols, als subtitols, als titols delseixos Xi Y. Plano lateral...
+  Donarformata la linia, color, nimeros, etiqueta... delseixos Xi Y. superficie del diagrama. ..

»  Configurarcoms'hade mostrarla quadricula,si n'hiha.
»  Afegirunfonsal diagramaambun color,undegradat...
*  Canviardetipusde diagrama.

»  Donarformatautomatic.

Dakas del diagrama

Tipo de diagrama. .,

s | [

Formateado automatica, .

® Qrganizar k

% Pegar

Tambépodeuaccedira aquestesopcionsa travésdels menusde la barrade menus: Insertar, Formatq Editar...

Exemplede formataplicata un diagramade sectors

Comanda material

M\E e

Faper crespd
B Pirtura plastica
[ Baligrafs

S0€

[ Grapadares

B Recanvis impressora
Transparéncies

B Paper fotocopiadora
[ Paper de colars

190 €
174 €
Exemplede diagrama

Exemplede formataplicata un diagramade barres
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Comanda material

Distribucio de despeses
200 £ FPaper fo‘t-:-c-:.-piadu:-ra

175 €4 R ecanvis impress ora
150 £+ Grapadores

125 €4

Cost 100 €4 Firtura plistica

Trarsparéncies

T3 £+

50 €] Boligrats

Faper crespi

25 €4 Faper de calors

0€-

Concepte

Exemplede diagrama

Configurar perimprimiro exportara PDF. Donarformata la pagina E - ]

Per donar format a les paginesd'un llibre, aneu al mend Formato| Pagina Una manerameés practica per aplicar el format de pagina és
treballar amb el mode previsualizacio de la pagina. Aixi, podreu veure directamentel format que apliqueua la paginai com es mostrara
quanlimprimiuen unfull o I'exporteuen format PDF.

Feuunclic a laicona |El=previsualilzacié de la barra d'eines. A la pantalla del mode previsualitzacio, feu un clic al boté Paginao aneual
menUFormato| Pagina S'obrirala finestraEstilode hoja, que us permetconfigurarles opcionsde la pagina.
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Estilo de hoja: Predeterminado x|

&dministrar  Pagina | Borde | Fondo | Encabezamiento I Fie de pagina I Hoja |

Formato de papel

Formako

Anchao |2‘_:JJ F0crm 3:
&leura |21Jn|:|cm 3:

Orientacion { erkical

¥ Horizonkal Qrigen del papel I[De la configuracion de impresj

Margenes Configuracidn del disefia
Izquierda IZJIJIIIn:m 3: Disefio de pagina IDerecha & izquierda j
Derecha IEJEIEIn:m 3: Faormatno Il, 2,3, .. j
Arriba |2JIIIIII-:m 3: Orientaridn de la hoja W Horizaonkal
Abaio Im v Yertical

Aceptar I Cancelar | Byuda Restablecer

Dialegper donarformata la pagina

«  Administrares refereixa |'estil que esteumodificant. En el vostre cas, esteu modificant|'estil Predeterminadode la finestraEstiloy
formata Si teniu creatsmésestils, tambéels podeuaplicara la paginai modificarios en aquestmateixdialeg, Estilode hoja

«  Paginapemetindicarel formatde paper, I'orientacio, els marges,coms'had'ubicarel contingutal full...

«  Bordepemetconfigurarel marcquelimitala pagina: disposiciode les linies, estil, color...

«  Fondopermetescollirun color de fons perla pagina.

«  Encabezamienta a travésdels botonsOpcionesi Editar, permetincloureun encapcalamental llibre.

»  Piedepégina atravésdels botonsOpcionesi Editar, permetincloureun peude paginaal llibre.

e Hoja pemet marcar o desmarcar els elements que s'imprimiran: quadricula, imatges, diagrames, férmules... També permet
indicarl'ordrede les pagines.

Als menusArchivo| Configuracionde la impresorai Archivo| Imprimir, podeuacabarde configurarles propietatsi opcionsd'impressio.

[_f_f ]
Aquestaactivitatformapart dels exercicisd'aquestmaodul. Escolliu un dels suposits segiients:

1. Heude fer unacomandade llibres, misica, material multimédia... per a I'escola. Disposeud'un pressupostde 1000€. A unfull de calcul,
feu unallista dels materials que heu de comprar. Ajusteuvos al maximal pressuposti apliqueules formulesnecessariesper fer els calculs.
Finalment, doneu format al full. Si us sembla adient, inseriu una grafica que mostri com es distribueixen les despeses. Les dades
introduidespodenser reals o imaginaries.

92/101 ,



Manual d'OpenOffice.org Cursos de I'Infoespai (http://moviments.net/cursos)

2. Esteuimpartintun créditd'economiadomestica. Voleu demanarals vostresalumnesque, a partir dels ingressos, organitzinles despeses
familiars utilitzant un full de calcul. Abans, perd, voleu crear un full de calcul que els serveixi com a exemple. Els calculs poden ser
setmanals, mensuals, anuals... Apliqueules férmules necessaries per fer els calculs. Finalment, doneuformat al full. També podeuinserir
un diagramaque mostrila distribuciode les despeses. Les dadespodenser reals o inventades.

3. Accediua unawebd'estadistiques,compot ser la de I'Institut d'Estadisticade Catalunya Tambépodeuadrecarvos a unaaltrawebque
ofereixi dades sobre un temaque sigui del vostre interes, compot ser I'INE, la UNESCQ el Servei Meteorologicde Catalunya.. A unfull de
calcul, introduiiules dadesi feu el tractamentque creieunecessari per obtenir conclusions: percentatges, mitjanes... Si us semblabé, afegiu
un diagramaal documentque mostri graficamentl'analisi que heufet. Finalment,doneuformatal full de calcul.

Quanhagiu acabat, deseul'arxiu en format ODS. El nomha de ser el vostre identificador seguit del nimero 7. Ubiqueuel fitxer a la vostra
carpetade I'Espaicomude I'educampus
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PRACTICA 11

Protocol per crear col-laborativament un document amb
OpenOffice i Carpetes Web (WebDAV)

Cursos del gclUB i de I'Infoespai (http://gclub.cursos.ourproject.org — http://moviments.net/cursos)

Practica prevista per a curs d'Ofimatica, nivell intermig, si shi arriba a aguest nivell en les edicions d'aquest any 2005.

index de contingut

1 Carpeta Web.......cccccciiiiimmeiiiiricniis s nnees 1
T == T = o= T = = TR = o S RORR 1
1.2 Pujar documents a la Carpeta WED..........coviieiiiieee et e 2

2 Documents amb OpenOffice.org (OOo0) Writer............2

2.1 Crear un document nou (subdocument del treball conjunt dela classe).......cccccvvevivivneecenceesecceene, 2
2.2 Obrir el document compartit amb OO0 WIITEN ......c.ooviiiiiirereree s 3

S ARKES....ce e e 4
3.1 Guardeu-vos una copia de seguretat local del document cada vegada...........c..cceeeveieeieieieeriesneenens 4

NOTA: Es parteix de la base que I'ordinador de treball jatéinstal -lat € programari OpenOffice 1.1.0 (des
de CD, per exemple a partir de la copia que hafet circular el professor, o bé des de

http://www.softcatal a.org/prog126.htm 6 http://www.softcatala.org/proj ectes/openoffice/ ) i té connexi6 a
xarxa (per cable o ADSL, millor que no pas médem — fer servir les aules de la universitat).

1 Carpeta Web

1.1 Crear la carpeta Web

1.1.1 A Win2000 i win98, cercar “Carpetes Web” directament amb I'Explorador de Windows, o bé:
“Explorador de Windows >Entorn de Xarxa>Afegir una ubicacié de xarxa>" ecollir una carpeta
Web, introduint |'adrega: http://acercade.net/ecol ogia/uniwiki/ . Acceptar.

1.1.2 Haura de quedar alguna cosa com la seglient (on diu “aia’, llegiu “uniwiki”):
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E@ http: /facercade.netfecologialaial

| —Back + = - (2] | QSeach | Folders L #Histo

i Address i:é,l hitp:/ facercade. net/ecologiadaiad

Folders o |

Ifj]___’ﬁ Deskiop

| &:@ My Docurnents
F_.I&'::; by Camputer
-y 3% Floppy [4)
&= Local Disk [C:]
=3 DOMOIC D]

E 5@ Compact Dizc [F:]
H-[=) Control Panel

B g f‘-.f-"eb Faolders

P 3L aia on acercade net
F_- My Mebwork Places
F_'-'vi?} Entire M etwark.

Mame +

Ll sia on acercade.net

i laresta de carpetes |ocals de |'ordinador.
1.1.3.1.2 No haver d'instal -lar cap programari complementari
1.1.3.2 Inconvenients:
1.1.3.2.1 No permet bloquegjar (“lock”) un document en editar-lo, per impedir que un atra
persona des d'un atre |'editi també en e mateix moment, i es perdin posteriorment els
canvis del primer que el gravi en la carpetaweb (en gravar-lo la segona persona, a partir
del mateix fitxer original, fara que es perdin els canvis introduits per la primera persona
guardats anteriorment, per que sestara sobreescrivint el primer document amb el segon).

Aquest és un problema greu que shaura de mirar d'evitar al maxim.

=] aia_esquema.doc
i% ai8_EsqUEMa. SXw
ﬂ Abds doc_mestre skg
[#] &Ma_Pla_model biml

% Ahdd Pla_model s

1.1.3 Aquest metode

d'accedir ala carpeta
web (viala
configuracié que
permet fer MS
Windows) té
avantatgesi
inconvenients.
1.1.3.1 Avantages:
1.1.3.1.1 Permetr
ecopiari
enganxar
fitxers entre
aquesta carpeta

1.1.3.2.2 No obre un document en punxar dos cops sobre el seu hom, adiferénciadel que
passa amb el funcionament normal amb les carpetes locals del windows.
1.1.4 Alternativament, es podran fer servir atres programes per visualitzar els documents de les
carpetes web (veure http://www.webdav.org/projects/, en anglés)
1.1.4.1 Detotes formes, les versions actuals d'aguest programes, en general, semblen no
permetre el treball amb el's documents amb totes les opcions que hi haamb el Windows

Explorer (copiar i enganxar, fer doble clic per obrir un document, ...).

1.1.4.2 Aqui es recomana el programa WebDAV Explorer (http://www.ics.uci.edu/%
7Ewebdav/), que requereix disposar de Javainstal-lat al'ordinador de la persona que €l faci
servir. El WebDAV Explorer (també anomenat DAV Explorer) permet blogquejar i
desbloquejar els documents de la carpeta web, malgrat lainterficie és en anglesi funciona
nomes amb els menus desplegables de la barra per defecte d'opcions del programa.

1.1.4.3Va adir que ales aules d'informética de la Facultat de Biologia on tenien accés els
alumnes estaven configurades de tal manera que no podien accedir ala opcio de configurar
una carpeta web (Windows NT 4, amb minimes opcions permeses per als alumnesii
professors). Un cop instal -lat el DAV Explorer hem pogut accedir sense problemes, sense que
els monitors d'informatica haguessin de canviar cap opcié de seguretat ni permisos dels grups

d'usuaris.
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DAY Explorer

lij{ég] Edit Versioning Yiew Help
GE‘tFLb a I?l | £ @‘ =%
_ _ ]| 2al| 20| De|| &
Wirite File ) o e e
Exclusive Lock
2 5 [T
2 http:ir acercade.netecologiauniwiki -
Shared Lock "5'-'*% H | Y |J
Hlack : Lo Jve | larme | Display | Type | size | Last Modified
copy etfecologiaiunivwiki g@ @ Uniwiki_Awaluac... Uniwiki_fAwaluac... applicationfpdf 1217454 Friday 21 12:48:52 CEST
Move ) Lniwiki_Awaluac.. Uniwiki_fAwaluac... applicationioctet.. 18769 Frifday 21 12:48:25 CEST
Delete
Create Collection ;
Exit :

Exemple de pantalla del programa DAV Explorer, on es veuen algunes de les ocpions que es poden fer amb el's documents

1.2 Pujar documents a la carpeta Web.

1.2.1 Podeu fer servir la carpeta web com a una carpeta més de treball, que podreu accedir des de
qualsevol ordinador (en teoria) amb MS Windows des d'on efectueu amb exit € pas 1.1. (Crear
la carpeta). Per tant, per pujar un document, només cal fer un copiar i enganxar, per exemple, €
fitxer en quiestié des del directori origen fins al directori desti (carpeta web
http://acercade.net/ecologia/uniwiki/ ).

1.2.2 Us demanara un nom d'usuari i una contrasenya per permetre pujar un document nou ala
carpetaweb. Podeu fer servir e nom d'usuari: XXxxX , i contrasenya xxxxx (demaneu-me agquests
detalls els que ho voleu provar ja). En teoriaaixo éstot. Si teniu problemes, aviseu-me.

2 Documents amb OpenOffice.org (OOo) Writer

2.1 Incloure el nom i cognoms de l'usuari a I'OOo de I'ordinador on es
treballa

2.1.1 Per tal d'identificar qui ha escrit cada cosa en un document compartit, cal que cada usuari
primer introdueixi e seu nom i cognoms en la configuracié d'usuari de I'OpenOffice concret de
I'ordinador on sestatreballant. Aixo cal fer-ho cada vegada que es canvia d'ordinador en sales
d'informatica o ordinadors compartits.

2.1.1.1 Cal anar a: Eines > Opcions > OpenOffice.org > Dades de I'Usuari , i introduir com a
minim el nom, cognomsi inicials. La part superior de lafinestra que veureu per omplir
aguests camps ha de ser quelcom similar a

Opcions - OpenOffice.org - Dades de I'usuan

E - OpenOffice arg

Dades de l'usuati Adreca

Ceneral Ervipresa I

Membria

Wisualitza Mot CognomyInicials IAitnr Tilladepa Tatas ATP
Impressid

2.2 Crear un document nou (subdocument del treball conjunt de la
classe).

2.2.1 Escriviu € primer contingut del vostre document, i € guardeu amb el nom que sigui en €
disc dur local del'ordinador on treballeu.
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2.2.2 Treballarem amb documents mantenint activada la opcié de guardar informacio de les
versions.
2.2.2.1 Per aix0 aneu ara, un cop jaexisteix unaversio gravada del document en format OO0
Writer (*.sxw), al'apartat: “Fitxer>Versions...”, i de manerasimilar amb €l full de calcul
I'O00 Calc (*.sxc) o I'editor de presentacions OO0 Impress (*.sxi). Se us obrira un quadre de
dialeg com el seguient:
Versions deprovasay ]

Wersions noves

Tanca

Desaversio nova | ¥ Desalaversic sempre al tancar:

Mersions existents

Data i hora Desat per Qomentafis_ tlostra.

)
|z
2
o

SATEITA TS

Cormpara I
Ajuda. |

2.2.2.2 Activeu lacasella“Desalaversid sempre a tancar” per tal que es guardi automaticament

unaversié nova quan tanqueu el document en acabar d'editar-lo.

2.2.2.2.1 Opcionalment, podeu, a més, crear manua ment versions noves del document a
través de l'enllag “Desa Versio nova’.

2.2.2.2.2 M'interessa provar el procediment de que mantingueu les versions del document
fins que tornem atenir la seglient tutoria presencial, per provar e procediment de seguir
I'evoluci6 del vostre treball a partir de poder veure després els canvis en el document per
autor, data, etc.

2.2.3 Arajael podeu pujar ala carpetaweb (segons instruccions previes).

2.3 Obrir el document compartit amb OOo Writer

2.3.1 Obrir & Writer

2.3.2 Introduir al camp de “rutaal fitxer” delabarra d'eines de funcions I'adreca URL :
http://acercade.net/ecol ogia/uniwiki/nomdefitxer.sxw (noteu que I'adreca web conté el nom del
fitxer amb I'extensi6 corresponent que es troba en el servidor)

Fitzer Edita Wisualitza Insereix Format Eines Finestra  Ajuda

Ihttp:,l',faceru:ade.net,l’ecologia{aia.l’aia_esquema.sxw_'_lI % = ﬁ | Es"’ | @ % |

IPerdefecte ..:i ITimesNewRomaﬂ I12:_I N T E |§ =
B[ L R e s e s
@h

Wb

REG

. il

Exemple amb http://acercade.net/ecologia/aia/aia_esquemasxw al camp de
“rutaa fitxer” delabarra d'eines de funcions

2.3.3 Actudlitzeu € document del vostre treball.

2.3.4 Lesmodificacions que feu sobre el document compartit de la carpeta Web, quan guardeu els
canvis, us quedaran guardats al mateix document de la carpeta web (és possible que us demani de
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nou el nom d'usuari i contrasenya per permetre-us guardar canvis al document en la carpeta web
compartida).

3 Altres

3.1 Guardeu-vos una copia de seguretat local del document cada vegada

3.1.1 Us suggerim que us guardeu una copia del vostre document editat en un disgquet, amésdela
gue queda en la carpeta web. Per prevenir esborrades accidentals del document de treball per
error, per si falés el sistema en algun punt (no heu d'oblidar que estem provant un nou sistema
de treballar en equip redactant un document conjuntament, dins un projecte d'innovacio docent).

3.2 Podeu fer servir fitxers de ['OOo0 Calc (¢ full de calcul, *.sxc), I'O00 I mpress (editor de
presentacions, *.sxi), de manera analoga amb com feu amb els documents de I'OO0 Writer (*.sxw).
4 Dubtes que tingueu, que no quedin clars en leslinies prévies, etc. envieu-me'ls per correu-e, i miraré de

respondre-us, afegint lainformaci en aguest document, si sescau. O finsi tot, millor encarasi afegiu
les modificacions vosaltres mateixos/es! :-)
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EXERCICIS

Exercici OpenOffice.org processador de text

Busqueui copieuun text de tematicalliurei enganxeto en un documentnou de I'OpenOffice.org processadorde text. A titol orientatiu, pot
ser untextd'unes500 paraules. Inseriual documentunataula, unaimatgei un enllaga unaadrecad'Intemeto a un altre document. Doneu
formatal documentmanualment, o bé utilitzant!'estilista.

Si us animeu, podeuinserir altres elementsal document,compodenser capcaleresi peusde pagina,camps, unaareaon es mostriun altre
document,marcs, soi video, etiquetes,un index...

Deseu el document en format ODT amb el nom del vostre identificador seguit del nimero 5. Ubiqueu l'arxiu a 'Espai comu de
I'educampus.

ExerciciOpenOffice.org presentacio

Creeuunapresentacionovaque continguiun minimde tres diapositives. La tematicaés lliure. Afegiua la presentaciotext, imatges... Doneu
formata la paginai al text de maneradirectao automatica. Si ho considereuadient, tambépodeuafegir so, animacions, transicions...

Deseu la presentacié en el format per defecte de I'OpenCOffice.org presentacié, ODP. La presentacié ha de portar per nom el vostre
identificadorseguitdel nimero6. Ubiqueuda a la vostracarpetade l[Espai comu del'educampus.

ExerciciOpenOffice.orgfull de calcul
Escolliuundels supositssegients:

1. Heu de fer una comandade llibres, misica, material multimedia... per a I'escola. Disposeu d'un pressupost de 1000 €. En un full de
calcul, feu unallista dels materials que heu de comprar. Ajusteuvos al maximal pressuposti apliqueules férmules necessaries per fer els
calculs. Si us semblaadient, inseriu una grafica que mostri com es distribueixenles despeses. Finalment, doneuformatal full. Les dades
introduidespodenser reals o imaginaries.

2. Esteuimpartintun créditd'economiadomestica. Voleu demanarals vostresalumnesque, a partir dels ingressos, organitzinles despeses
familiars utilitzant un full de calcul. Abans, pero, voleu crear un full de calcul que els serveixi com a exemple. Els calculs poden ser
setmanals, mensuals, anuals... Apliqueules formules necessaries per fer els calculs. Finalment, doneuformat al full. Tambépodeuinserir
undiagramaque mostrila distribuciode les despeses. Les dadespodenser reals o inventades.

3. Accediua unawebd'estadistiques,compot ser la de |'Institut d Estadisticade Catalunya Tambépodeuadrecarvosa unaaltrawebque
ofereixi dades sobre un temaque sigui del vostre interés, com pot ser I'INE, la UNESCQ el Servei Meteorologicde Catalunya.. Enunfull
de calcul, introduiiu les dadesi feu el tractament que creieu necessari per obtenir conclusions: percentatges, mitianes... Si us semblabé,
afegiuun diagramaal documentgue mostri graficamentl'analisi que heufet. Finalment, doneuformatal full de calcul.

Quanhagiu acabat, deseul'arxiu en format ODS. El nomha de ser el vostre identificador seguit del nimero 7. Ubiqueuel fitxer a la vostra
carpetadel'Espai comu del'educampus.

Un cop hagiu finalitzat tots els exercicis, des de la Tutoria de I'educampus, envieu un missatge al vostre tutor/a. El missatge ha
d'incloureunallistaen que s'anomeniels tres exercicisd'aquestmodul que heufet
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Col-laboracions

Cal agrair especialment, per fer possible larealitzacio dels cursos i d'aquest manual, la col -laboraci 6,
suport i finangcament de:

Grup pel Coneixement Lliure delaUB (gclUBr): http:/gclub.ub.es

2

gclUB

Ourproject.orge - Projectes |liures amb Copylefts http://ourproject.org

+« OUI'
»* project org

BvGr - Bibliotecade laVilade Gracia
Diputaci6 de Barcelona

BIBLIOTECA
VILA DE GRACIA

Generalitat de Catalunya - DURSI - STSI (Convocatoria FTIC 2004x)
http://www10.gencat.net/dursi/generados/catal a/universitats/convocatoriabapc/1321 19 7462.html

Generalital de Catalunya
Departament d'Universitats, Recerca
£ | Societat de la Informacid

Secretaria de Telecomunicacions
i Sociotat de la Informacid
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Avis legal
Copyleft 2005 Francesc Balagué, Xavier de Pedro Puente
Aquest document es troba sota una llicencia de Creative Commons:

Reconeixement-Compartirigual 2.5 Espanya - http://creativecommons.org/licenses/by-sa/2.5/es/

Manual modificat a partir de versio inicial de Roser Agusti Cambras, amb aportacions dels autors de la
present edicio

@creative
ommons

COMMONS D D

Reconeixement-Compartirlgual 2.5 Espanya
Sou lliure de:
e copiar, distribuir i comunicar publicament |'obra

o fer-neobresderivades
@ fer un Uscomercial del'obra

Amb les condicions seguents:

Reconeixement. Heu de reconéixer els credits del'obradela
manera especificada per 'autor o € Ilicenciador.

Compartir amb la mateixa llicencia. S altereu o transformeu
aguesta obra, 0 en genereu obres derivades, nomeés podeu
distribuir I'obra generada amb unallicénciaidentica a aquesta.

® Quan reutilitzeu o distribuiu I'obra, heu de deixar ben clar elstermes delallicenciade
I'obra.

e Algunadaguestes condicions pot no aplicar-se si obteniu € permis del titular dels drets
d'autor.

Elsdretsderivats d'usos legitims o altres limitacions reconegudes per Ilei no queden afectats per
|'anterior

Aix0 és un resum facilment llegible del text lega (lallicéncia completa), accessible aqui:
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/2.5/es/legal code.ca

Advertiment 2: http://creativecommons.org/licenses/di sclaimer-popup?ang=None

Apreneucomdistribuirla vostra obra utilitzantaquestallicéncia: http:/creativecommons.org/about/licenses
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