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1. Introduccié

1.1. Obtenir LibreOffice.

A l'adreca h’r’rp://es.li,breoffice.orq/ podeu aconseguir la darrera
versid del programa. Es un programa lliure, per tant no té cap cost
per l'usuari.

Quan installeu el programa heu de triar I'idioma que voleu per
I'entorn. Si no ho feu, el programa s’haurd de tornar a instal lar per
triar el nou idioma.

Podeu triar un idioma i configurar-lo des del menu “Herramientas” -

“opciones” - “Configuracion de Idioma” - “ldiomas” o “Eines” —
“"Opcions” — *Configuracid de la llengua” - “LlengUes” i modificant

el desplegable “Interficie d'usuari”.

Opcions - Configuracié de la llengua - Llengiies

HEEEB

[= LibreOffice

Dades de lusuari Llenguz de

General
Memdria
Visualitzacia
Impressio
Camins
Colors

Tipus de lletra
Seguretat
Aparenca
Accessibilitat
Java

< |Catald D

Interficie d'usuari

Configuracid local |Per defects - Espanvol (Espanya) v |

Teda del separador decmal Igual gue la configuraco local { )

Maoneda per defects F‘er defects - ELR

=

Llenglies per defecte per als documents

Ocridental

Carrega/desa

Conﬁiuracéc} de la llemgua

Ajudes a 'escriptura
LibreOffice Writer
LibreOffice Writer/\Web
LibreOffice Base
Diagrames
Internet

Compatibilitat de lengles millorada

[1Habilitat per a lenaties asiatiques

[] Hahilitat per a la disposicis complexa de text {CTL)

!A@ Espanvol {Espanya) w

[ romeés per al document actual

D'acord ] ’

Cancellz ] [ Ajuda l ’ Enrers

Important

Donades les caracteristiques de desenvolupament de I'eina, hi ha
diferéncies enfre versions i configuracions d’'idioma de I'entorn de
feina. Aixo afecta tant als noms de les opcions com a les dreceres
de teclat. Aquest manual ha estat realitzat amb la versié 3.4.3 amb
la interficie en catald.
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2. L'entorn de feina de LibreOffice Writer.

B Sense titol 1 - LibreOffice Writer (=03
x

Fiter Edita Visuslitza Insereix Format Taula Enes Finesira Ajuda

B BEe 7 D88 %B . B4 80P ecmEgIa @y
: iy E |Per defec v| |T|mes|‘~lewR0m n v| |12 v| B A4 & |@||§| I% IE |:| El a v o E i =

gers

T T & e e Ty

Barra de Ment Barra de Titol
Regla Horitzont:

Barres
d’eines

v

Regla Vertical Area d’escriptura

i/ M8 wT® @& -9 -o-M-B-%- |7 @=&;

-

Pagina 1 /1 | Per defecte | Espanyol (Espanya) | msrT | ST |5 | |OERM @+ —— @ |100%

Barra d’Este

La barra de Titol ens mostra el nom de I'arxiu obert i el nom de
I'aplicacié que fem servir, en aquest cas Writer. També hi teniu els
controls basics de maneig de I'aplicacié (minimitzar, maximitzar i
fancar).

A la Barra de MenuUs hi trobau totes les opcions de Writer.

Fitxer permet crear, obrir, guardar, tancar i exportar documents.

Edita permet copiar, tallar i enganxar text. També ens déna opcions
per cercar i reemplacar text dins el document.

Visualitza permet mostrar les barres d’'eines, la barra d'estat, les
regles, els caracters no imprimibles i I'escala de visualitzacié del
document (Zoom).

Insereix permet inserir bots de pagina, simbols, camps, enllacos,
notes al peu, capcaleres i peus.

Format permet especificar les caracteristiues dels cardacters i
paragrafs del text, enumerar, donar format de columnes i alires
opcions.
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Taula permet crear, modificar i personalitzar taules.

Eines permet comprovar l'ortografia i la gramatica, contar
paraules, especificar I’ idioma, a més d'altres opcions.

Finestra ens permet moure entre els documents que hi hagi oberts.
Ajuda en mostra informacié d’'ajuda del programa i informacié de
la versio.

Podeu activar barres d'eines per millorar I'accés a les opcions del
programa. Les barres que apareixen per defecte séon les barres
estandard i formatacio.

Disposau també de barres de regla horitzontal i vertical, que us
permeten una major precisio a I'hora de situar grafiques,
tabulacions i ajustar els marges de pagina.

La barra d'estat us dona informacié del format de text i de la
pdgina on tenim el cursor.

L'area d'insercio de text és I'espai de feina del document.

2.1. Crear un nou document

Per crear un document nou teniu distintes opcions:

e Pitjant damunt el boté Nou E - de la Bara d’eines
estandard.

« Pitjant la combinacié de tecles Control+N.

* Des del menu Fitxer - Nou — Document de text.

2.2. Obrir un document existent

Fent doble clic damunt la icona de I'arxiu, automaticament s’ obrird
el programa. Des del programa obert, podeu obrir arxius:

e Pitjant damunt el boté Obre 5 de la Barra d'eines
estandard.

» Pitjant la combinacid de tecles Control+O.
« Des del menu Fitxer — Obre.
S'obrird la segUent finestra:
7 CILMA — Departament de formacio
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Abrir

Buscar en

&

Documentos
fecientes

\

Ee,

E zcritorio

9

Miz documentos

£
=
o

iz sitios de red

Writer

? | |2 dades

>3

n _

lﬂ__:]dades.doc
@dades.ods
m dades. bzt
E_tﬂdades.xls

Mombre; i|

v| e

Tipa: : Tatz els fitwers [*7]

:! [ Cancelar ]

Werzid: [

¥

[T Momész de lectura

Heu de seleccionar I'arxiu que voleu obrir; us podreu moure per
tota I'estructura de directoris fins a trobar I'arxiu que us interessa.
Fent-hi doble clic o seleccionant-lo i pitjant Abrir s'obrird.

Dins el menu Fitxer també disposau de I'opcid Documents recents
que mostra els darrers documents oberts amb el programa.

2.3. Guardar un document

Per guardar la feina feta teniu les segUents opcions:

Pitiant damunt el botd Desa & de la Barra d’eines

Estandard.

Pitjiant la combinacid de tecles Control+S.

Des del menu Fitxer -Desa.

Si és la primera vegada que guardau I'arxiu s'obrird la segUent
finestra:
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Guardar como
Guardar en; |.D iz documentos vl €] ? Sl
. ICTymoderrisme Fr;é]F‘resentarTrabajDCientiFicu.Udt
I "a [ monografic funcions
Documentos | [Lo)Monografic Imatges
recientes iChnominas
o | hopenoffice
| |hpendrive azul
Exaiians I_Thpracticas excel
| itemario estado
. [pkest excel
.——] ‘ [kest windows
' | [CEtest word-excel
Mis documentos| ,I_?' e
| i:.JThe KIFlayer
- = IZJweb restaurante
-3});5 if':_'lwriter
8. ED1DDGSS-GettinQStartedOOGS.cu:lt
i PC
& 2|
= I
Mambre hall [ Guardar ]
Mis sitios de red | Tipo: | Document de test ODF (.o v| | Cancelar |
E stenzic automatica del nom del fikker
[[]Desa amb contraserya
E-dita els parametie

Us permetra triar el lloc per guardar el document, el tipus d’'arxiu i si
voleu establir una contrasenya. Es possible assignar un format de
Microsoft Word (doc).

2.4. Tancar un document

Per tancar un document obert teniu les seguents opcions:

« A la dreta de la Barra de menus trobau el botd Tanca el
document *

« Des del menu Fitxer -Tanca

2.5. Sortir del programa

Si el que us interessa és tancar el programa teniu les segUents
opcions:

« Ala dreta de la Barra de titol frobau el botd Cerrar
« Pitjant la combinacié Control+Q

e Pitjant la combinacio Alt+F4
9 CILMA — Departament de formacio
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* Des del menu Fitxer — Surt

Si teniu documents oberts, Writer us demanard si volem guardar les
modificacions.

10
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3. Treballar amb text

3.1.

Dins un document, el text es situard dins I'area interna dels marges.
Més endavant es ftractard la configuracid dels marges del
document.

Seleccionar text

Amb el botd principal del ratoli (per defecte botd esquerre), i
arrossegant damunt el text que us interessa, veureu com queda
seleccionat. Veureu que el text seleccionat inverteix els seus colors
(Video invers).

També teniu les seglents opcions per seleccionar:

e Un clic sobre una paraula, situa el cursor de text

» Doble clic sobre una paraula, la selecciona.

» Triple clic sobre una paraula, selecciona tota la frase.

» Quatre clics sobre una paraula, selecciona tot el paragraf.

Per seleccionar tot el document podeu fer servir:

« Pitjant la combinacié de tecles Control+A
» Des del menu Edita - Selecciona-ho tot.

A la barra d’estat es pot establir el mode de seleccid. Podem ftriar
les segUents possibilitats:

50 | Mode de seleccid Estandard. Es el mode de seleccidé normall.

BT Mode de seleccid Extés. Permet seleccionar un fragment de
text enfre dos clics. S’ha de situar el cursor al punt d'inici de
seleccié, marcar el mode EXT, i fer clic al final de la seleccid. També
es pot realitzar aquest tipus de seleccié amb la tecla Majuscules.

A0 Mode de seleccid Adicio. Permet fer seleccions multiples de
text. També es pot realitzar aquest tipus de seleccid amb la tecla
Control.

11 CILMA — Departament de formacio
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BLK | Mode de seleccid Bloc. Permet fer seleccions de blocs de text
verticals. També es pot realitzar aquest tipus de seleccié amb la
tecla Alt

3.2. Copia/Retalla

Amb el text seleccionat, podeu copiar o retallar aquesta seleccio.
Per fer-ho teniu les segUents opcions:

* Ala Barra d’eines Estandard, s'activaran el botd Retalla E i
el botd Copia % que us permetra realitzar I'operacio.

» Fent clic amb el botd secundari del ratoli damunt la seleccid
apareixerd un menu contextual amb les segUents opcions

Clear Direct Formatting

: Tipug de lletra r

la*| Mida »
Style b
Alignment *
Interlineat r

A0 Caracter...

.ﬁ@ Paraaraf...
Faaina...

Mumeracid,Pics. ..

Majlscules | mindscules fCaracters »
Edita I'estil del paraaraf...

| Sinonims ¥

LY )

o Retala
[ Copia
2] Enganxa

e Fent servir el menu Edita, us permetra fer Us de les opcions
Retalla i Copia.

« Fent servir els metodes de teclat Ctirl+X per retallar, i Ctrl+C
per copiar.

12
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3.3. Enganxar text

Realitzat el procediment de retallar o copiar un element, teniu
I'opcidé d’enganxar-lo de les seglent maneres:

Des de la Barra d’eines Estandard pitjant el botdé Enganxa

T

Fent clic amb el botd dret a I'espai on voleu coll{ocar
I'element, i triant I'opcid Enganxa.

Fent servir el menu Edita, triant I'opcié Enganxa.
Fent servir el metode de teclat Ctrl+V.

3.4. Desfer

Per desfer les darreres passes ho podeu fer de les segUents
maneres:

« Des de la Barra d’eines Estandard pitjant el botd desfés
« Fent servir el meny Edita, triant I'opcid desfés

* Fentservir el metode de teclat Ctrl+Z

3.5. Cerca i reemplaca

La recerca de text la podeu realitzar de les seguents maneres:

 Des de la Barra d’eines Estandard pitjant el botd Cerca i
reemplaca & (Find & Replace)

Fent servir el menu Edita, triant I'opcié Cerca i reemplaca.
« Fent servir el metode de teclat Ctrl+F.

Amb qualsevol d'aquestes opcions, us apareixera el seglent
quadre de didleg:

13 CILMA — Departament de formacio
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Cerca .
Cerca
| v
Cerca-ho tot
Reemplaca per
Reemplaca
| v

Reemplaca-ho tot

[] Distingeix majtiscules/mintiscules

[] Momés paraules completes

[ & J [ Toe ]

Momés en la selecdd Atributs. ..
[]Endarrere

) Format...
[] Expressions regulars

= N
[ cerca per similitud fens s

[] cerca estils
[]motes

Si necessitau localitzar un text dins el document, bé sigui una
paraula, un conjunt de lletres o nUmeros o, fins i tof, text que dugui
aplicat un format en concret, heu de fer servir la finestra de cerca.
Cerca, cercard la segient aparicid de I'element cercat a partir de
la posicid del cursor dins el document. Cerca-ho tot, seleccionara
dins el document totes les aparicions de I'element cercat.

Si el que us interessa no només és localitzar sind substituir-lo per un
altre text o caracteristica de format, heu de fer servir la finestra
Reemplaca. Podeu indicar-hi el nou text o, si el que voleu és
aplicar-hi un format, indicar el format que hi voleu aplicar. Es pot
activar I'opcidé que permet que hi hagi coincidencia total amb
majuscules i minuscules, o que localitzinomés paraules completes.

A la imatge anterior, s’ha pitjat el botdé més opcions, que ens
mostra les opcions avancades de recerca.
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4. Format de text.

Les caracteristiques més basiques que es poden aplicar al text, sén
les que afecten als caracters individuals. Podrem modificar, per
tant, des d'un sol cardacter fins a tot el document simultdniament.
Aquestes caracteristiques es poden aplicar abans d'escriure el text,
o el que és més practic, sobre el text seleccionat.

4.1. Font del text

Per modificar les caracteristiues del text, un cop seleccionat, ho
podeu fer de les seglents maneres:

» Seleccionau el tipus de llefra directament des de la Barra

|Times Mews Rornan A |

d’eines formatacié amb el desplegable

 Fent servir el menUu Format, opcidé Caracter. S'obrird la
seguent finestra:

Tipus de lletra | Efectes de lletra || Posicid ||Enllag ||[Fons

Tipus de lletra Style Mida
Arial Cursiva 11
Adobe Garamond Pro Bold A/ |Mormal 9 A
Agency FB 5 10 =
Algerian —| |Megrita 10,5 =
Megrita Cursiva
Arial Black 12
Arial Marrow 13
Arizl Damded BT Bald v 14 b7

Llengua

"% Angles (EUA) v

S'utilitzara el mateix tipus de lletra a la impressora i a la pantalla.
Arial
[ D'acord ] [ Cancella ] [ Ajuda ] [ Reinicialitza ]

Dins la fitxa Tipus de lletra, quan marcau damunt un tipus de lletra,
veureu a la part inferior de la finestra com es mostrard al document,
i alaimpressora.
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4.2. Mida del text

Per canviar la mida del text ho podeu fer de les seguents maneres:

« Seleccionant la mida directament del desplegable de la

Barra d’eines formatacid #

e Fent servir el menU Format, opcid Caracter, fitxa Tipus de
lletra, us permet indicar la mida que voleu. Si no apareix la
mida que voleu, es pot escriure directament dins la finestra.

4.3. Tipografia

Un tipus de lletra per defecte té aplicat un estil de cardcter normal,
perd podeu destacar-la aplicant un estil negrita, que mostra la
lletra més gruixada, cursiva, que mostra la lletra inclinada cap a la
dreta o subratllat, que ens mostrard una linea per davall del text.

Per aplicar negrita ho podeu fer de les segUents maneres:

« Des de la Barra d’eines formatacio pitjant el botd A

e Fent servir el menU Format, opcid Caracter, fitxa Tipus de
lletra, i dins la caracteristica Tipografia, marcar negrita.

» Fent servir el metode de teclat Ctrl+B.
Per aplicar cursiva ho podeu fer de les seguents maneres:

« Des de la Barra d’eines formatacid pitjant el botd 4

e Fent servir el menU Format, opcié Caracter, fitxa Tipus de
lletra, i dins la caracteristica Tipografia, marcar cursiva.

* Fentservir el metode de teclat Ctrl+l.

Per aplicar subratllat ho podeu fer de les seguents maneres:

2

» Des de la Barra d’eines formatacio pitjant el botd

» Fent servir el menU Format, opcié Caracter, fitxa Efectes de
lletra, i veurem que se'ns déna la possibilitat de col{ocar una
linia per damunt el text (sobreratllat), un linia ratllant el text
(ratllat), o una linia davall el text (subratilat).

* Fent servir el métode de teclat Ctrl+U.
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4.4. Efectes de lletra

Writer agrupa una série de caracteristiques dins la fitxa Efectes de
lletra, que son els seglents:

» Color del tipus de lletra

» Efectes

o

0]

0]

« Relleu

0]

o

Majuscules (canvia el text a majuscules)
Minuscules (canvia el text a minUscules)

Titol (Posa la primera lletra de cada paraula amb
majuscules)

Versaletes (canvia a majuscules, perd conservant una
mida diferent pel text que abans estava amb
majuscules i el que no)

Estampat en relleu (la lletra pareix que sobresurt del
paper)
Gravat (la llefra pareix que s'enfonsa dins el paper)

e Contorn (mostra només la vorera de la lletra)

e Omobra (fal'efecte d'una ombra paral{ela ala lletra)

 Parpelleig (és un efecte dinamic del text que fa que
aparegui i desaparegui)

e OcuUlt (el text no es mostra ni s'imprimeix)

« |l'efecte del subratllat que s’ha comentat abans.
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Caracter
| Tipus ce letra |Efectes de lletra |Fosic [Enles |Fons|

Color del tipus de lletra Sobreratilat

(EEEEE | (oo

Efectes Ratllat

i-(Sense} ' | EESEF:} ' |

Relleu Subratiiat Color del subratiiat

(_Sens-'e} w | EESE?} I

|:| Contorn Baraules individuals

[Jombra

[] parpetieig

[ Ocult

Liberation Sans
[ ['acord ] [ Cancel-la ] [ Ajuda ] [ Renicalitza

4.5. Color del text

El color aplicat a la lletra és facilment modificable. Writer ens ofereix
distintes possibilitats a I'hora de fer-ho:

» Des de la Barra d’eines formatacio, pitjant el botd @ -

« Fent servir el menU Format, opcidé Cardcter, fitxa Efectes de
lletra, i friant el color del desplegable que hi apareix.

4.6. Posicidé

La fitxa posicid ens déna la possibilitat de modificar la posicid del
text seleccionat.

» Posicid
o Superindex. El text se situa més amunt que la resta de la
seva linea.
o Normal. El text se situa a la seva posicidé normall

o Subindex. El text se situa més avall que la resta de la
seva linea.

o Augment/disminucié permet indicar I'espai que es
desplaca el text.
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o Mida de lletra relativa permet modificar la mida del
text seleccionat. Exemple 1°. La lletra a té I'efecte

aplicat.

e Rotacio / escalat permet girar la direccid del text.
e Espaiat permet modificar la distancia entre els caracters.

Caracter

| Tiusdelletra || Efectes delletra_|Posicid |Enflag |[Fons |

Posicia —
R ; . ;
{_) Superindex Augment/disminuoio de

{7 Subindex

Rotads fescalat —
{?} 0 graus C? 90 graus {:} 270 graus Ajusta a |a inia

Ezcala lamplada | 100%: & |

Espaiat
EPer defecte b | per

Interlletratge parell

Liberation Sans

[ D'acord H Cancel*la ” Ajuda ][ﬂemlmalﬂza

4.7. Enllag

La fitxa Enllac permet afegir vincles tant a altres posicions del
document, com a enllacos externs, com pagines web.
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| Tipus de lletra || Efectes de lletra || Posicid lEnIIag |FDns |

Enllag

LURL

Text

|
|
Mom |
Marc de destinacid |

Estils de caracter

Enllacos visitats | " |

Enllacos no visitats | w |

[ D'acord ][ Cancel'la H Ajuda Hﬂeinicialita

4.8. Fons

La fitxa Fons permet aplicar un fons de color al text seleccionat.

Caracter |X|

| Tipus de lletra || Efectes delletra | Posicd ||Enllag |Fons

Sense emplenament

[ D'acord ][ Cancella H Ajuda HR_EiniciaIiiza
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5. Format de paragraf

Acabam de veure les caracteristiques del text, aplicades al
caracter, que es poden aplicar tant a una sola lletra, com a tot el
document.

Ara veureu les caracteristiques que podem aplicar a unitats
superiors com son els paragrafs.

Podem interpretar la definicié de paragraf com el fragment de text
situat entre intros 1.

Seleccionant el text que voleu modificar, des del menU Format,

opcid

Paragraf, s’obri la segUent finestra:

Inicials destacades | Vores Faons
‘ Sagnats i espaiat | Alineadsd | Fluxdeltext | Esquemainumeracio | Tabuladars |
Sagnat
l Des de l'esquerra i,'].l]lj-:m i '
‘ Des de |a dreta | 0,000m =
Primera linia |0, 00em P ' [
o i .||
D Automatic I
| =
Espaiat -
Sobre el paragraf | 0,00em i '
Sota el paragraf {0,21em =
Interlineat
|senzl wl| d= i
Conforme al registre
D Activa
D'acard ] [ Cancella ] [ Ajuda ] [ Reinicialitza
Ll Ll
5.1. Sagnats i espaiat

La fitxa Sagnats i espaiat us ofereix les segUents opcions:

El sagnat és I'efecte que permet modificar la posicid del text
dins I'area interna dels marges. Es possible definir la posicié a
la que se situa el text des del marge esquerre i dret. Si
interessa que el text comenci desplacat cap a la dretq,
indicau la distancia en cm a I'opcid Des de I'esquerra. Si el
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que voleu és que el text no arribi al marge dret, indicau la
distancia en cm a I'opcié Des de la dreta. Primera linia ens
permet modificar la posicid de la primera linia del paragraf,
indicant la distancia respecte la resta de linies. L'opcid
Automatic, assigna una distancia per la primera linia de
aproximadament 0,4 cm.

e L'espaiat permet modificar les distancies entre distints
paragrafs, tant respecte al pardagraf anterior, (Sobre el
paragraf), com respecte al paragraf posterior (Sota el
paragraf).

e Interlineat és I'opcié que permet modificar la distancia entre
linies del mateix paragraf. Els més habituals sén Senzill (per
defecte), 1,5 linies, Doble, i Proporcional, que ens permet
assignar la distancia en percentatge.

5.2. Alineacié

La fitxa Alineacid especifica la distribucid del text dins I'area dels
marges.

Inicials destacades Vaores Fons

Sagnats | espaiat Alineacio Flux del text Esguema i numeracio Tabuladors
Opcions

@® Esquerra;

{:}Dreta

O Cenvat E—

O Justificat I

Ultama hinia Esquerra I
Amplia una Onica paraula

Texta text

Alineacia Automatica hd

[ D'acord l ’ Cancella ] [ Ajuda ] ’ Reinicialitza ]

L'alineacidé Esquerra fa que tot el paragraf es trobi perfectament
alineat a I'esquerra, mentre que a la dreta, cada linia pot arribar a
una posicid distinta. L'alineacidé Dreta és I'efecte contrari, totes les
linies del paragraf es troben perfectament alineades a la dreta.
L'alineacié Centrada marca un punt enfremig dels marges, i el
paragraf es distribueix simétricament cap als dos costafts.
L'alineacid Justificada, fa que totes les linees del paragraf arribin
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per igual a esquerra i dreta. Aquesta darrera alineacid permet que
la darrera linia del paragraf també arribi fins el marge dret.

Dins un paragraf es poden donar formats de caracter distints, tals
com tipus de lletra, mida de lletra, etc. Quan les mides son distintes,
I'opcid Text a text permet jugar amb la posicié de tota la linea.

L'allament del qual gaudeix l'arxipélag, | el seu pentw l I Ir] fa

que les comunitats existents siguin més simples que les de les illes majors. Aquesta
separacio fisica es idonia per l'aparidd dendemismes | l'observacid de processos
d'especiacio, ja que les colnunitats de l'amxipélag. al estar aillades genéticament de les
comunitats més properes (Mallorca), evolucionen de diferent manera. L'aillament genétic
dependra de la capacitat de dispersid de l'espécie

L'allament del qual gaudeix l'arxipélag, i el seu pefit

tamany

que les comunitats existents siguin més simples que les de les illes majors. Aquesta
separacid fisica és idonia per l'apariad dendemismes 1 lobservacid de processos
d'especiacid, ja que les comunitats de l'arxipelag, al estar aillades genéticament de les
comunitats més properes (Mallorca), evolucionen de diferent manera. L'alllament genéetic
dependra de la capacitat de dispersid de l'espécie.

L'aillament del qual gaudeix l'arxipélag, i el seu pehtia—m—a—w fa

que les comunitats existents siguin més simples que les de les illes majors. Aquesta
separacid fisica és idonia per l'aparicié d'endemismes i l'observacid de processos
d'especiacid, ja que les comunitats de l'arxip&lag, al estar aillades genéticament de les
comunitats més properes (Mallorca), evolucionen de diferent manera. L'aillament genétic
dependra de la capacitat de dispersié de 'especie.

L'afllament del qual gaudeix l'arxipélag, i el seu pentiw fa

que les comunitats existents siguin més simples que les de les illes majors. Aquesta
separacid fisica és idénia per l'aparicdd dendemismes i l'observacid de processos
d'especiacid, ja que les comunitats de l'arxipélag, al estar aillades genéticament de les
comunitats més praperes (Mallorca), evolucionen de diferent manera. L'aillament genéfic
dependra de la capacitat de dispersid de 'espécie.

5.3. Flux de text

Aquesta posicid és la que té per
defecte, i correspon tant a
Automatica, com a Linia base.

Aquesta posicid correspon  a la
Alineacié Superior.

Aquesta posicid correspon  a la
Alineacio Centre

Aquesta posicid correspon  a la
Alineacio Inferior.

La fitxa flux del text ens permet les seguents opcions:

» Particid de mots. Writer per defecte, quan arriba al final
d'una linia col1oca la darrera paraula sencera, si hi cap, i si
no, bota a la segUent linia. Particio de mots permet el guid
sil {abic, aixi, no haura de botar tota la paraula, sind només

les sil {abes sobrants.

» Salts. Permet afegir bots de pagina i bots de columna.

+ Opcions

o Mantén les linies juntes. Activant aquesta opcid tot el
paragraf és un bloc que no es pot separar. Si part del
paragraf ha de botar a la pagina seguUent, sera tot el
paragraf el que canvia de pdgina.
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0 Mantén els paragrafs junts. Activant aquesta opcid, un
paragraf i el immediatament posterior sempre es
trobaran dins la mateixa pagina.

o Control de linies orfenes. Activant aquesta opcid la
primera linia d'un paragraf (només la primera) mai
quedard a una pagina distinta a la resta del seu
paragraf.

o Control de linies vidues. Activant aquesta opcid la
darrera linia mai quedard a una pdgina distinta a la
resta del seu paragraf.

(Nota: durant la redaccié del manual s’ha detectat que aquestes
dues darreres opcions poden no funcionar correctament depenent
de la mida de la lletra)

Paragraf

Inicials destacades Vores I Fons

Sognatsiespaiat || Alneadd | Flux del text | Esguemainumeradd [ Tabuladors
Particio de mots
[] Autematica

|< | Caracters al final de I3 linia

ol ~—rZ-tere 5| comencsment de bs linia
ST AL G =T d 5 linia

Salts
|:| Insereix Tipus

Opcions
[] mantén les linies juntes

[] Mantén els paragrafs junts

[] contral de linies arfenes |2 Linjes

[ Eontral de finies vidues:

D'acord H Cancella ][ Ajuda ][aemlualnza

5.4. Esquema i numeracié

La fitxa Esquema i numeracié permet les segUents opcions:

* Esquema. Permet assignar un nivell d'esquema als paragrafs
seleccionats. A I'hora de crear taules de contingut, es poden
fer servir aquests nivells d'esquema.

«  Numeracid. Permet assignar estils de numeracio o vinyetes als
paragrafs seleccionats. Aquests estils es seleccionen d'una
lista que inclou els predefinits pel programa, i els
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personalitzats creats per I'usuari. Permet renumerar la llista a
partir d'un paragraf determinat.

e Numeracio de linies. AqQuesta opcid permet afegir el niUmero
de linia a aquest paragraf. (Nota: no confondre numerar el
paragraf, amb numerar cada linia del paragraf). S’ha
d'activar dins el menU Eines, opcid Numeracido de linies, la
caracteristica Mostra numeracio).

Inicials destacades Vores Faons
Sagnats | espaiat Alineacio Flux del text | Esquema i numeracic Tabuladors
Esquema
hivel desquema v
MNumeracid
Estil de numeracid |cap ~ |
Reinicia en aquest paragraf
Inicia a I:l
MNumeracdid de linies
Compta les linies d'aguest paragraf
[ reinicia en aguest paraaraf
Inicia a I:l
D'acord l [ Cancella ] [ Ajuda ] [ Reinicialitza

5.5. Tabuladors

La fitxa Tabuladors permet establir punts de tabulacid dins el
document per tal de situar-hi rdpidament el cursor. Per fer-ho, s'ha
d’indicar la posiciod (distancia des del marge esquerre), el fipus de
tabulador, i si ens interessa que entre un tabulador i el segUent
realitzi un farciment. També és possible establir tabuladors
directament des de la Barra de regla.

(2] - 1 % 1 - @y R - B A7) 5 ™
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Paragraf
i Inicials destacades i | Vores Fans
| segnatsiespaizt | Ainesu | Flocdeltext | Esauemainumerasd | Tabuladors
Posicid — Tipus -
ﬁg:m__ {#) Esquerra L
) Centrat i Suprimeix
{7 Decimal &
Caracter |:|
Caracter de farciment -
® cap
s
&
O___
) Caracter D
[ D'acard ][ Cancella ” Ajuda Hﬂemlclalit:a

5.6. Inicials destacades

La fitxa Inicials destacades ens permet destacar les primeres lletres
d'un paragraf. També s’anomena I'efecte com a lletra capital.

Es possible indicar quantes lletres es volen destacar, o si serd tota la
paraula, indicant-li quantes linies ocuparad, i quina distancia s’ha de
mantenir respecte al text que té a la dreta.
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Paragraf E|

Sagnats | espaiat Alineacia Flux del text Esguema i numeracia Tabuladors
Inicials destacades | ores Faons

Configuracio
Visuglitza les inicials destacades ‘

] Tota la paraula
Mombre de caracters:

Linies

(]
4

E=zpai per al text 0,00cm &
Contingut
Text |c |

Estil de caracter |[Ca|:|] hd |

D'acord ] [ Cancella l [ Ajuda l [ Reinicialitza

5.7. Vores

La fitxa Vores permet aplicar linies al voltant del text seleccionat. Es
pot especificar a quin costat, el tipus de linia, I'amplada de les linies
i el color. Es pot especificar també que mostri una ombra paral fela,
indicant a quin costat ens interessa.

La propietat Fusiona amb el paragraf seglent fa que si estd
seleccionada I'opcid i s'aplica a més d'un paragraf, aplica una
Unica vorera a tot el text seleccionat. Si no estad marcada la
propietat, crea una vorera al voltant de cada paragraf.
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Paragraf )( |

I

| Sagnatsiespaiat | Alineads -|| Flux deltext |  Esquemainumeradd | Tabuladors |
[ Inicials destacades Vores | Fons |
Arranjament de linies Linia Espaiat al contingut
Per defects Estil Esguerra
T
o i e | .. | —
Diefinit per lusuari Width
||:|.25|:|t - | Superior
Colar Inferiar
|
|- MNegre b | Sincronitza
Estil de l'ombra
Posicid Distanda Color
5] [ = ] A R E= CES
Propietats
Fusiona amb el paragraf segient
L D'acord ] I_ Cancells ] [ Ajuda ] I_R_Elnu:lalﬁza ]

5.8. Fons

La fitxa Fons permet aplicar un fons de color de fons al paragrafs
seleccionats. També és possible especificar una imatge de fons en
lloc d'un color.

Paragraf

Sagnats | espaiat || Alineacio

Esguema i numeracio

| Tabuladors |

|| Flux del text ||

Inicialz destacades

|| Vares

Fons

Com a

Color del fons

[Sense emplenament ]
[ T 1T 1T 1T 1T 1T 11
o T 1 1
[ 1 T 1 1]
1 1 1 1 1 1 1 |
1 1 1 1 1 1 1 |
L 1 1 1 1 1 | I
I T 1 1 1 1 1 |
1 T 1 1 1T 1 °|
CIC 1
1 1 1 1 1 1= [
[ | el | [ [ ]
[ 1 el 1 Tl | )
1 T [ | [ | [

Sense emplenament

[ D'acord ][ Cancella H Ajuda Hﬁeinicialita
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6. Pics i numeracié

Dins el menU Format, opcidé Pics i numeracié se'ns déna la
possibilitat de crear llistes tant numerades com amb simbols (pics o
vinyetes).

Podeu seleccionar llistes predefinides, tant de pics com de
nUmeros, especificant a les fitxes posicid i opcions la posicid i el
tipus de nuUmero o de vinyeta que ens interessa.

(Nota: Si s’aplica a paragrafs consecutius no hi ha problema, pero
si els paragrafs no venen seguits, no serd possible tenir-los dins la
mateixa llista. Tractarem la manera de fer-ho al tema dels estils).

Pics i numeracio El
Pics | Tipus de numeracid || Esquema | Grafics || Posicid || Opcions
Seleccid
. [ ] +* |
. [ ] +* |
o @ * |
> »” X v
> » X v
> » X v
Suprimeix [ Cancella l [ Ajuda l [ Reinicialitza
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7. Format de péagina

Dins el menU Format, opcidé Pagina trobau les opcions per
configurar la pagina. Pels usuaris d'alfres processadors de text com
Microsoft Word, pot resultar estrany el canvi, ja que aquesta opcid
es tfroba al menu Archivo/Fitxer.

7.1. Organitzador

La fitxa Organitzador ens permet especificar I'estil de la pdgina on
tenim situat el cursor. Podem observar les seves caracteristiques all
resum que es mostra a la part inferior de la finestra.

Estil de pagina: Per defecte El

Organillador|Pégina Fons || Capcalera || Peu de pagina || Vores || Columnes || Mota al peu

Mam |i¢‘er defecte |

Estil seqiient |Per defecte 4 |

Estils personalitzats |

Amplada: 21,0cm, Alcada fixa: 29, 7cm + Des de dalt 2,0cm, Des de baix 2,0cm + Sense
capgalera + Sense peu de pagina + Direccid del text d'esquerra a dreta (horitzontal) +
Descripcid de |la paaina: Arab, VerticalEsquerra + Per defecte + Mo conforme &l registre

D'acord ] [ Cancella l [ Ajuda l [ Reinicialitza

7.2. Pagina

A la fitxa Pagina podeu especificar la mida del paper, I'orientacio
(horitzontal o vertical) i establir la configuracid dels marges. Podreu
indicar si voleu un disseny dret i esquerre (si es vol fer una impressié
a doble cara).
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Estil de pagina: Per defecte

Eormat i A4 (210 x 297 nfis

Amplads m

Alcads 29, 0cn 5

Orientacio (&) Vertical

) Horitzontal Safata de paper |[DE la configuracid d'impresscw |

Marges Farametres de disseny
Esquerre Dissery de la paaina |Dreta i esquerra b |
Dret Format |1. i Thii b s |

Superior | 2.00cm - [] conforme &l registre
(P — | Estil de refergncia
Inferior |2.IZID|:m ¢_| bl

[ D'acord ] [ Cancella J [ Ajudz ] [EEIHIEIEUEEJ

7.3. Fons

A la fitxa Fons podeu especificar un color de fons per a tota la
pagina. També ens dona I'opcid de friar una imatge com a fons.

Estil de pagina: Per defecte

| Organitzador || PAgina IFons |Ca|:u;a|era | Peu de pagina || vores | Columnes | Mota al peu |

Com & |Cu:u||:ur w |

Color de fons

EOEE | EEED
e [ [ [ ] )]
AEENEEEE

EEEENL &=
SEEEEEEEEe®
GEER [ =8
EEEEEEEET
Ol | mEmEES
1 I N N S

sensze emplenament

[ D'acord ][ Cancella ” Ajuda ”Eeinicialit:a
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7.4. Capgalera i Peu de pagina

A la fitxa Capcalera es pot activar I'opcidé que permetrd introduir
text. Un cop activada la capcalera podreu afegir el contingut. Es
pot especificar la diferencia entre pagines esquerra i dreta i ajustar
la posicid. Exactament igual per la fitxa Peu de pagina.

Estil de pagina: Per defecte

Organitzader | Pagina | Fans |Capgalera | Peu de pagina | Vores | Columnes | Nota al peu |

D'acord ] [ Cancella l [ Ajudz ] [ Reinicialitza

7.5. Vores

A la fitxa Vores podeu afegir unes voreres al voltant de la pagina. Es
pot especificar a quin costat, I'amplada de la linia, el color i la
distancia respecte al text de la pagina.
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Arranjament de linies Linia - Espaiat al contingut
Per defecte Exstil Esquerra i—al-.f.:m _3“|
iL Ell-J-—'l— | vl Dreta |0,00em _.;‘:_|
Definit per ['usuari Width |7_
3 : |I:I.25|:|t Py | Superior { 0, 00cm ¢_|
Color Inferior iEI.EIIIIcrn - |
|! Megre b | Sincronitza
Estil de l'ombra
EDSiCifI Colar
Ooogc] CEE |
[ D'acord ] ’_ Aplica ] ’_ Cancella ] l Ajuda ] ’_ﬂemlualﬁza

7.6. Columnes

A la fitxa Columnes es pot especificar el nUmero de columnes que
ens interessen dins la pagina. Cal aclarir que és per tota la paginag, i
no per un text en concret, que té un altre meny associat. Podreu
especificar I'amplada de cada columna, i I'espai entre columnes.
Per defecte, Writer no assigna cap espaiat entre columnes.
Finalment també es pot afegir una linia de separacid entre
columnes.

Estil de pagina: O0oCopyright

Parédmetres

Columnes

[ &

Organitzador || Pagina ||Fons || Capcalera | Peu de pagina || Vores !Columnes iNDta al peu |

Amplada | espaiat

Columina

Amplada l |

Espaiat

Linia de separacid

[ D'acord ][ Aplica

][ Cancella ][ Ajuda

] [aemmaljiza ]
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7.7. Nota al peu

A la fitxa Nota al peu podeu redlitzar la configuracio de la posiciod
de les notes al peu, de les que parlarem més endavant.

Estil de pagina: O0oCopyright

| Organitza_d_pr . Pégina_!!_FE !! Capgalerq !| Peu de p_.'a_gﬂa || Vores | Calumne_s_! Mota al peu |__
Area de la nota al peu -
(%) Bicads maxima de pagina!
() Alcada méx. de nota al peu | 2,00cm |
Espai per al text 0,10cm =
Lima de separacd
posich N |
Estil w |
Thickness |D.TD|:|1.—¢_|
Colar |!_N_eg|'e W |
Longitud |_2£“::—¢|
Espaiat continguts de |a nota &l peu |[J. 10em = |
[ D'acord ] [ Aplica ] [ Cancella ] [ Ajuda ] [ﬂemlualiiza J

34



8. Columnes

Manual LibreOffice Writer

Dins el menU Format, opcié Columnes podeu veure la segUent

finestra:

Columnes
Parametres

Columnes

h

Amplads | espaiat

Calumna
Amplada

Espaiat

Linia de separacio

Style -cap -

Ira

D'acord

Cancel-la

Ajuda

Aplica a

Estil de pagina: |»

Es practicament igual a la finestra que es mostra a la configuracio
de la pagina, pero la seva funcid és distinta ja que, en aquest cas,
s'aplica el format de columnes al text seleccionat i no a tota la

pagina com passava abans.

Podreu especificar I'amplada de cada columna, i I'espai entre
columnes. Per defecte, Writer no assigna cap espaiat entre
columnes. Finalment també es pot afegir una linia de separacié

entre columnes.
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9. Estils i formatacié

Els estils son fonamentals dins I'Us de Writer. Un estil és un recull de
caracteristiques de format (tipus de lletra, mida, alineacio, sagnats,
etc) al que assignam un nom. Aplicar I'estil ens permet modificar
tots els elements que ho duen aplicat d'una sola vegada.

Podeu accedir als estils de les segUents maneres:

.
IEOEE -

Cos del text
Encapcalament
Encapcalament 1
Encapcalament 10
Encapcalament 2
Encapcalament 3
Encapcalament 4
Encapcalament 5
Encapcalament &
Encapcalament 7
Encapcalament 3
Encapcalament 9
MNota al marge

Pitjant el
formatacid ¥

botd Estils i

formatacid de la Barra d’eines

Des del menu Format, opcid Estils i formatacio

Pitjant la tecla F11

Sagnat de la lista
Sagnat de primera linia
Sagnat del cos del text
Sagnat negatiu

Tancament complementari

(x|

Tots els estils:

document.
Estils aplicats: Mostra només els estils en Us al document.
Estils personalitzats: Mostra només els estils creats per I'usuari.

Writer permet aplicar estils de paragraf
@, de caracter El, de marc EI, de
pdagina 0l | e lista .

El programa disposa d’estils predefinits,

pero |'usuari pot crear els seus propis
estils.

A la part inferior de la llista d'estils
disposam d'un desplegable que permet
filtrar els estils que ens interessa visualitzar.

Entre les possibilitats que ens ofereix
trobam les segUents:

Mostra tots els estils que es poden aplicar al

Es pot crear un estil partint de zero, o fent Us de caracteristiques ja
aplicades.

Per crear un estil nou, ens situam a I'espai en blanc dins la llista
d'estils. Amb el botd dret ens mostra I'opcid Nou. S'obrird una

finestra de creacio d’estil.

Per crear un estil basant-nos en formats que ja hem aplicat hem de

pitjar el botd Nou estil a partir de la seleccid

"= " que trobam a la

part superior de la llista d’estils.
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S’obri aquest conjunt d'opcions que podem triar.

» Estil nou a partir de la seleccié. Permet crear un estil, fent
servir com a base uns formats que ja hem aplicat al text
seleccionat.

« Actudlitza I'estil permet modificar estils ja creats, aplicant les
noves caracteristiques.

« Carrega els estils permet importar estils d’altres documents.

|

TI

Estil nou a partir de la selecdo

Artualitza 'estil

Carrega els estils. ..

Quan creau o modificau un estil apareix la segUent finestra

Estil de paragraf @

Efectes del tipus de lletra Posicid Esquema i numeracid || Tabuladors | Inicials destacades
Fons Yores Condicid

Organitzador | Sagnats | espaiat Alineacid Flux del text Tipus de lletra
Tam |Eense nom1 | [] Actualitza automaticament
Estil seqlient |Sense nom1 b |
Bazaten |Per defecte v |
Categoria |Esti|s de text hd |
Conté

[ D'acord l [ Aplica ] [ Cancel-la ] [ Ajuda ] [ Reinicialitza ] [ Standard ]

Com podeu veure, la finestra és un resum de les caracteristiques de
text que hem vist abans. L'Unic element nou que trobam és la fitxa
Organitzador, que ens permet assignar un nom a I'estil i indicar
I'estil que feim servir de base. Totes les caracteristiues que
nosaltres no definim, les aplica de I'estil que feim servir de base.

Per aplicar un esfil al text, primer heu de seleccionar el text i
després, o bé fer doble clic damunt I'estil, o bé pitjar el botdé Mode

format d’'emplenament @'.
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9.1.

Si s’ha d’'aplicar el mateix estil a més d'un paragraf és més practic
fer us del botd abans mencionat.

Estils de Paragraf

9.2

Els estils de paragraf permeten associar a un estil practicament tofts
els formats que hem vist fins ara, tals com tipus i mida de lletrq,
colors, alineacions, sagnats, espaiats, etc. De tots els formats que
hem vist fins ara, només les columnes no es poden associar a estils.

Disposar d’'estils de paragraf ens ddéna uniformitat  de
caracteristiques per tots els paragrafs amb el mateix estil.

Si posteriorment volem modificar el format dels pardgrafs amb el
mateix estil aplicat, bastard amb modificar 'estii per tal de
modificar tots els paragrafs.

Més endavant fractarem d’'altres eines de Writer que fan Us dels
estils de paragraf, com poden ser els indexs de continguts.

Estils de Caracter

9.3.

Els estils de caracter tenen un Us molt menor que els estils de
paragraf. Només permeten aplicar caracteristiques que afecten a
les lletres, és a dir, les que hem vist al menuU Format — Caracter.

El seu Us queda reduit a fer de base per altres estils com poden ser
els estils de llista.

Estils de Marc

9.4.

Els estils de marc permeten aplicar caracteristiques definides als
marcs. Dins els distints tipus d’estil sén els que menys es fan servir.

Estils de pagina

Amb els estils de pagina podem definir les caracteristiques de la
pdgina, com poden esser els marges, la mida del paper, la
orientacié del paper i la possibilitat de tenir encapcalament i peu
de pdagina.
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Si dins un document tenim necessitat de tenir pagines amb distintes
mides i/o orientacions, necessitarem tants  d’estils  com
configuracions de pagina distintes volem.

9.5. Estils de llista

Els estils de llista permeten crear numeracions i vinyetes (pics)
definint totes les caracteristiques de la llista.

Dins el menU Format, trobam I'opcidé de Pics i Numeracio, que
permet aplicar un format de llista a un grup de paragrafs
seleccionats. El problema és que si més endavant volem fer Us
d’aquesta llista, no ens continuara la numeracié de la llista. Aquest
problema ho podem solucionar amb estils de llista.

Pitiant el botd dret dins la finestra dels estils de llista ens mostra

I'opcid Nou. Sila marcam, ens mostra la finestra seglent:
Estil de numeracid g|

Organitzador |Pics || Estil de numeracid | Esquema | Gréfics | Posicid | Opcions
Iam pense nom 1
Basat er
Categoria Estils personalitzats w
Conté
I D'acord l [ Aplica ][ Cancella ] [ Ajuda ] [ Reinicialitza ]

Dins la fitxa Organitzador donarem nom a |'estil de llista que estem
creant. El nou estil queda associat a I'area d’estils personalitzats.
Apart de la fitxa Organitzador ens interessen la fitxa Posicid i
Opcions que ara veurem.
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Estil de numeracié @

Organitzador || Pics || Estil de numeracid || Esguema || Grafics |Pos'|c'|6 |Opci0ns
Posicid | espai
pivell
1 Mumeracid sequida de
2
_‘.
5 Alineadid de la numeracid
=]
% [ &
a Sagnat a
10
1-10
1-10 | .
1.
1.
Per defecte
I D'acord ] [ Aplica ] [ Cancel-la ] [ Ajuda ] [ Reinicialitza ]

La fitxa Posicio permet especificar la posicié dels distints elements
que formen la llista. En primer lloc, podem establir la posicid de la
numeracié indicant la distéincia des del marge esquerre. Es I'opcid
Alineat a.

Per mesurar la posicid del text farem Us de I'opci® Numeracid
seguida de (normalment ho deixarem com Tabulacid) i just a
I'opcid a, indicam la distancia a la que s’ha de situar la primera
linia del paragraf. Per especificar la posicid de la resta del paragraf,
ho podem fer des de I'opcid Sagnat a.

Si volem crear un estil per una llista multinivell, s"ha de tenir clar que
cada nivell pot tenir posicions distintes, i que per tant, s’han de
definir individualment. Podem especificar fins a 10 nivells
d’'esquema.
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Estil de numeracid §|
Crganitzador | Pics | Estil de numeracid | Esquema || Grafics | Posicid |Opcions
Farmat
Mivell
1 Mumeracid 12 3, b 1
- )
3 Abans 1
4
5 Despres : 1. -
'i Estil de carécter Cap v 1. —
g Mostra els subnivels | 1 ks 1. —
10 Inicia a 1 = 1. —
1. .
1.
1. I
Tots els nivells
|:| MNumeracid consecutiva 1.
[ D'acord l [ Aplica ] [ Cancel-la ] [ Ajuda l [ Reinicialitza ]

La fitxa Opcions ens permet definir el tipus de numeracié que volem
fer servir ala llista. Poden esser nUmeros, lletres, o simbols.

Abans | després permet afegir text abans i/o despres del tipus de
numero escollit. Per exemple, si tiam una numeracié 1,2,3, i dins la
finestra Abans introduim la paraula Capitol, obtendrem una
numeracio tipus Capitol 1, Capitol 2, Capitol 3,...

Podem associar nivells de llista a estils de caracter. Podriem fer per
exemple que tots els paragrafs numerats de primer nivell mostrassin
la numeracié de color vermell i els de segon nivell ho fessin de color
blau, associant cada nivell a un estil de cardacter amb aqguestes
caracteristiques.

Mostra els subnivells es fa servir per llistes de més d'un nivell. Si ens
inferessa que els elements de primer nivell mostrin una numeracié
1.2,3, i els elements de segon nivell la mostrin com 1.a, 1.b, 2.a, ...,
ho hem de fer de la seguent manera. Definim el primer nivell com 1,
2, 3, després definim el segon nivell com a,b,c, i dins el segon nivell,
a I'opcid Mostra els subnivells, friam un 2. Aixi ens mostrard els 2
nivells. A un tercer nivell friariem un 3, i aixi successivament fins a
definir tots els nivells necessaris.

Inicia a permet especificar a partir de quin niUmero s'ha de
comencar a numerar la llista, normalment 1.
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10. Imatges

10.1. Inserint imatges des d'un fitxer

Per inserir imatges, el cursor de text s’ha de situar al lloc on es
desitja, i des del menu Insereix, seleccionar I'opcidé Imatge. Triau
I'opcid Des d'un fitxer. S'obrird la finestra segUent:

Insereix una imatge

Buscar en: |={_;)celu|a v-l 0 o -

\ B3l EscherichiaColi_NIAID jog
[ .Ea

|:J Estructura_céllula_vegetal.png

Cocumentos
recientes

Fr

Escritario

Mis documentos

Mi PC
e Nombre: | V| [ Abrir ]
Msstosdersd | Tpo: [ <Tos o o> (s et epsrf g ipe ] [ Conceler
Estil: :m v]
[ Enlag
[] Previsualitza

Amb aquesta finestra podeu explorar el contingut del vostre
ordinador per localitzar la imatge que us interessa.

Hi ha dues opcions que podeu activar. L'opcid Enllac permet tenir
actualitzada la imatge, és a dir, si fem modificacions a la imatge
original, aquesta modificacié es veurd reflectida al document y
Previsualitza mostra la imatge quan es selecciona.

10.2. Inserint imatges predissenyades

Writer no disposa de moltes imatges predissenyades, a diferencia
d’altres programes processadors de text.
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Podeu veure les que ens ofereix amb les seguents opcions:

« Des de la barra d’Eines Estandard pitjant el botd Galeria L)

« Des del menu Eines, opcid Galeria.

S’obri aquesta finestra que ens permet triar de les seguents opcions:

|EE ‘ == | Fons - ice-light (C:\Archivos de programal\LibreOffice 3.4\Basis\share \gallery\www-back\ice-light.jpg)

| E meu tema P ;. T ] 7]

& Linies

B Pagina inicial
& Fics
® Sons

= |
- SEEEEEEE

* Fons. Galeria d'imatges que simulen materials.

e Paginainicial. Botons de pagina web.

» Pics. Imatges que es poden fer servir com elements de llista.
* Regles. Imatges que mostren un separador horitzontal.

« Sons. Galeria de sons que es poden inserir dins el document.

Per afegir I'element que ens interessa al document, I'heu de
seleccionar i arrossegar-lo damunt el document.

10.3. Propietats de la imatge

Es poden modificar les caracteristiques de les imatges inserides fent
doble clic damunt o amb el botd dret, opcid Imatge.

S’obrird la finestra seguent:
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Imatge X
Tipus IL[:Jp-:in:-ns | Ajusta | Erfiac | Imatge | Escapca |Vores |[Fons | Macro |
Mida — Aricora —
Width [10,82cm & | ) Ala pagina e —
[]Relativa (%) &l paragraf
Alcada () Al caracter
[ 1Relativa ) Com & caracter
[ ] caonserva la ratio
[ Mida original ]
Posicia
Horitzontal |Centre w | Der 1,00em s \Area del paragraf = W |
[ ] Réplica en pagines parelles
- ; | :
Vertical |Part superior (M | per :'-' Q0cm | a EI"*‘EFEIE b |
[ ] segueix ef flux del text
[ 'acord ] [ Cancella ] [ Ajuda ] [ﬂemu:lalnza ]

1.1.1. Tipus

La fitxa Tipus ens mostra les segUents caracteristiques:

Mida. Permet definir tant I'amplada (Width) com I'alcada de
la imatge. Activar I'opcid Relativa canvia la mesura de
centimetres a percentatge. Conserva la ratio, fa que la
modificacié de la mida es faci proporcionalment, és a dir, si
es modifica l'alcada, també es modificard |'amplada
proporcionalment. Mida original torna la imatge a la seva
mida real.

Ancora. Aquesta opcié permet lligar la imatge a la pagina, al
paragraf, al caracter o fer que la imatge es comporti com un
caracter més (com a caracter)

Posicid. Permet especificar una posicié exacta dins el full, tant
dins I'eix horitzontal com del vertical.
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1.1.2. Opcions

x]

Imatge

Tipus |Opcions |.-5.justa |Enllac || Imatge || Escapca | Vores [Fons | Macro

Moms

|

Text alternatiu (només text) | |

Mom

Enllac anterior |{Cap:=- b |

Enllac posterior |~::Cap,‘:=- » |

Protegeix
[] continguts

[ ] Posicid
[1mida

Propietats
Imprimeix

[ D'acord H Cancel"la H Ajuda ][Beinin:ialita]

La fitxa Opcions, en quant fa referencia a les imatges, permet
donar nom a la imatge (nom intern) i protegir tant la posicidé que
ocupa com la mida que té (L'opcid Continguts afecta a alires
objectes com marcs, no a les imatges). Activant la propietat
imprimeix, la imatge s'imprimird amb el document.
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1.1.3. Ajusta
Imatge [5__(|
Tipus || Opcions | Ajusta |En||an; Imatge ||Escapca || Vares |Fans || Macro
Parametres
Cap Abans Després Paral-lel
A través Ciptim
Espaiat Opcions
Esquerra ] Primer paragraf
En &l =
Dreta e
ora
A dal -
omes fora
[ D'acord H Cancel"la H Ajuda ][Beinin:ialitza]

La fitxa Ajusta permet definir la relacié que té la imatge amb el text
que I'envolta. Les opcions sén les segUents:

» Cap. Laimatge no permet text ni a la esquerra ni a la dreta.

 Abans. La imatge permet text a la esquerra, perdo no a la
dreta.

e Després. La imatge permet text a la dreta, perd no a la
esquerra.

» Paraliel. S’ ajusta el text als quatre costats de la imatge.
» A través. Laimatge es col{oca davant el text.

« Optim. S'agjusta el text automdticament, permetent text
només al costat (esquerra o dret) que disposi de més espai.

L'espaiat defineix la distancia que hi ha des de la imatge al text
dels quatre costats.

46



1.1.4. Enllag

Imatge

Manual LibreOffice Writer

X]

|T|pus || Opcions || Ajusta |EI1||El<_: |Imatge || Escapca || Vores ||ﬁ|| Macro |

Enllac a

LRL [

Morm |

Marc | w

Mapa dimatge
[ servidor del mapa dimatge

Client del mapa d'imatge

[ D'acord H Cancel-la H Ajuda

| [ reniciaiitza |

La fitxa Enllac permet crear un vincle amb adreces de pagina web,
o a marcadors dins el propi document.

1.1.5. Imatge

Imatge

| Tipus || Opcions || Ajusta ||Enllag Elmatge |Esca|:";a | vares ﬁs (| Macra |

Inverteix -

[] Horitzontalment
En totes les pagines

En les pagines de ['esquerra

Enllac -
Mam del fitxer

|[cap]

[ D'acord

] [ Cancella J [ Ajuda ] [Bemu:laljta J

47

CILMA — Departament de formacio
Pedro Garcias Homar
Josep Martinez Giraldo



Manual OpenOffice.org Writer

La fitxa Imatge permet especificar si ens interessa invertir la imatge.
Writer us déna I'opcié d’'especificar si quan afegim una imatge,

aguesta s'incrusta o es vincula. Si fricu aquesta darrera opcid,
després, des de la finestra Enllac podreu canviar la imatge.

1.1.6. Escapca

{7 Conserva la mida de la imatge

Esquerra | 0,00cm = Superior |D.':l':|ﬂ'ﬂ = |
Dreta 0,00cm s Inferior |D.I:|I:|u-n e |

Escala —
Amplada  |100%  F|
Alcada |TID_I:I“_|:—¢|

Amplada |1EI.32cm ¢| 10,82cm % 11,98cm

Aiada  [11,98cm (3] Mida original

[ D'acord ][ Cancel*la ” Ajuda ][ﬂanlclalita]

La fitxa Escapca permet modificar I'area de la imatge. Permet
retallar part de la imatge. Aquest retall és pot fer tant en
centimetres, com en percentatge.

1.1.7. Vores
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e X
| Tipus !! Opcions || Ajusta ||Enllag || Imatge | Escapoa |Vores !Fu:uns j! Macro |
Arranjament de linies Linia — Espaiat al contingut
Esti Esquerra | 0,00em
L
ekl | - | D!'EEEI
Definit per lusuari Width
SUDErio 3,000
- - | ||:|.25|Ilt = | il | S
Color Inferior | 0,00cm |
|- Megre bt | Sincronitza
Estil de ['ombra -
Bosicid Distancia Colaor

) [ [ ] CEE

[ D'acord ] [ Cancel*la J [ Ajuda ] [Eemu:laljta]

La fitxa Vores permet afegir voreres al voltant de la imatge. Permet
indicar el costat, I'amplada de la linia, el color i afegir un efecte
d'ombra.
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1.1.8. Fons

X

Imatge

| Tipus || Opdons || Ajusta | Enlla || Imatge || Escapca | Vores IFGIIS |I'~"Ia|:rn:| |

N
|
.
-
-
-
-

o [ |
i‘n
goA

Sense emplenament

[ C'acord ][ Cancela H Ajuda Hﬁeinidalita]

La fitxa Fons permet aplicar un color de fons a la imatge. En realitat
aquest color de fons només és visible si augmentau la
transparencia de la imatge.

x]

Imatge

|'I'||3us || QOpcions || Ajusta || Enllag || Imatge || Escapca || Yores || Fons |Macro

Esdeveniment Macro assignada Assigna

|

Elg grafics s'han carregat correctar Suprimeix
Feu dic a l'objecte
Ratoll sobre 'objecte
Activa l'enllac

El ratoll deixa [objecte

| £

Macros

=
= Macros de 'OpenOffice.org
B2 sense titol 1

L D'acord J[ Cancel-la H Ajuda HR_Einicialit:a
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1.1.9. Macro

Imatge b__<

Tipus || Opcions || Ajusta || Erllac || Imatge || Escapca || Vores Fu:unsll-'lacm|

Esdeveniment Macro assignada Assigna
Els grafics shan carregat malamen -
S'ha interromput |a carrega dels gr — Suprimeix

Els grafics s'han carregat correctar
Feu dic a l'objecte

Rataoll sobre 'objects

Activa l'enllac b

Existing macros
vlacros

[ D'acaord H Cancella H Ajuda ][Eeinin:ialitza]

La fitxa Macro permet assignar accions a la imatge. Moltes
d'aquestes opcions van dirigides a I'Us com a pdgina web.

10.4. Barra d’eines Imaige

Per especificar les caracteristiques de les imatges, també podeu fer
Us de la barra d’Eines Imatge.

I]'n.a{:gg i X.
W G v |perdefecte  w| F o 2] B A

« ™ Des d'un fitxer. AQuest botd té un doble comportament. Si
teniu la imatge seleccionada ens mostra les propietats de la
imatge (les que acabeu de veure). Si no hi ha imatge
seleccionada ens permet inserir una imatge dins el
document.

e ST Filtre grafic. Aquest botdé permet aplicar efectes a la
imatge. Son els seglents efectes:

0 e Inverteix. Mostra la imatge com a negatiu.
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o < Suau. Difumina la imatge.
o Augmenta la nitidesa.

o ¥ Suprimeix el soroll. Redueix els petits defectes de la
imatge, perdo també es perd definicid

0] L) Inversido de colors. Canvia tots els colors als seus
oposats.

o Z Envelliment. Mostra la imatge amb tonalitat sepia.
0 Redueix la gama de colors.
o © Ar pop. Aplica un efecte indefinible. Provau.

0 ' 4 Esbos al carbonet. Aplica 'efecte de dibuix al
carbonet.

0 Relleu. Mostra la imatge amb efecte de relleu.

o ™ Mosaic. Mostra una pixelacié a la imatge.

per et |12

Per defecte
Ezcala de arisos
Megreblanc

o [Fligranz Aquest desplegable permet friar la visualitzacié
de laimatge.

0 Per defecte. Mostra la imatge amb els seus colors
originals.

o Escala de grisos. Transforma els colors de la imatge a
tons de gris.

o Negre/blanc. Transforma els colors de la imatge a
blanc i negre. No hi ha tons de gris, o completament
blanc o completament negre. Es perd molta
informacié de la imatge.

0 Filigrana. Augmenta la lluentor i disminueix el confrast.
Habitualment es fa servir per collocar la imatge de
fons, I'anomenat efecte marca d'aigua.

. E Color. Aquest botd ens permet modificar els tons de color
rgb (vermell, verd, blau), la brillantor (lluentor), el contrast i la
gamma.

B ]

Transparencia. Permet assignar un percentatge
de transparéncia a la imatge.

. Inverteix horitzontalment.
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. OB Inverteix verticalment.
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11. Taules

11.1. Insereix taula

Dins els menuUs de Writer trobam el menu Taula. Ens permetrd inserir i
modificar taules dins el document. També trobam el botd Taula

E - dins la barra d’Eines Formatacio, que ens permetrd crear una
taula indicant el nombre de files i de columnes que ens interessen.

D=l Eines Finestra  Ajuda

e U T o
L

Com podeu veure a la captura, també és possible inserir una taula
amb el metode de teclat Control i F12.

(Nota: dins I'opcié Taula, Insereix, també permet inserir files i
columnes a taules existents).

S'obrird la finestra segUent:

Insereix una taula @

Maom |'iTauIa 1 | [ D'acord l
Columnes
Fles
Opcions
[ ] Encapcalament

Repeteix ['encapcalament

Les primeres files

[ ] Mo divideixis la taula
Vora

[ Formatacid automatica. .. ]

A Writer s'assigna un nom a les taules. Aixd veurem que permetrd
accions molt interessants que no es troben disponibles a alires
programes semblants com Microsoft Word.

Heu d’'especificar el nUmero de files i de columnes que volem a la
taula.
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Dins les opcions, permet definir un encapcalament de la taula.
Aquesta opcid és molt practica si la nostra taula ocupa més d'un
full, jo que cada vegada que comenci una nova pdagina, es pot
repetir les files que hem decidit que sén I'encapcalament. Aixi
sempre tendrem present a que fa referencia cada columna.

L'opcid No divideixis la taula fa que tota la taula es consideri un
unic bloc. No és una opcid Util per taules amb moltes files.

Activar I'opcidé Vora, fa que es mostrin les voreres de les cel les.

Format automatic permet assignar un format predefinit a la taula.

11.2. Mend Taula

Suprimeix

Selecciona

Menu Taula, opcid Suprimeix, permet eliminar la taula, files o
columnes.

Menu Taula, opcid Selecciona, permet seleccionar la taulag, files,
columnes o la cel {a on es troba el cursor.

Fusiona les cel les

MenU Taula, opcid Fusiona les celles Fusionzles celles yormet
combinar un grup de cel {es seleccionades.

(Nota: hi ha d'haver més d'una cel1a seleccionada, sind I'opcid es
troba desactivada).

Divideix les cel 1es

MenU Taula, opcid Divideix les cel les [ Divideixles celes permet dividir

una o varies celles amb la quantitat de cel {a que ens interessi.

Protegeix les cel 1es
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MenuU Taula, opcid Protegeix les celles, permet protegir les celles
seleccionades contra canvis. Per desprotegir celles s’ha de fer
amb el boté dret damunt la cella o celles protegides, i dins el
menuU contextual triar I'opcid Cel 1a, Desprotegeix.

Fusiona la taula

Menu Taula, opcid Fusiona la taula permet convertir dues taules
consecutives en una Unica taula. Per fer-no servir no hi pot haver
separacio entre taules.

Formatacio automatica

MenU Taula, opcid Formatacié automatica, permet aplicar un
format predefinit a tota la taula.

Adaptacié automatica

MenU Taula, opcid Adaptacio automatica, permet modificar de
manera automatica tant I'alcada com I'amplada de les celiles
seleccionades. En funcié de les caracteristiques d'aquestes cel les,
apareixen unes opcions disponibles o unes altres. A la captura
seguent podeu veure aquestes opcions.

Amplada de la columna. ..

Amplada optima de la columna

Distribueix les columnes uniformement

o
s

Alcada de |3 fila...
Alcada optima de |a fila

Distribueix les files equitativament

SRR

Permet que les files quedin partides entre pagines i columnes

Repeteix I’encapcalament de les files

MenuU Taula, opcid Repeteix I'encapcalament de les files, repeteix
I'’encapcalament si la taula ocupa més d’'una pagina.

Converteix

MenuU Taula, opcid Converteix, ens ofereix les segUents opcions:
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1.1.10. Text a taula

Converteix el text en una taula @

Delimitadar en text -
........................... D'acord .

(%) Tahujadors! ) Puntz i coma

— Cancel*la
) Paragraf ) Altres: i |

Amplada igual per a totes les columnes

Ajuda

Cpcions

[ Encapcalament

| files
[ ] Mo divideiviz |a taula
Vora
[ Formatadd automatica. .. ]

Si tenim una llista on cada columna estd separada amb algun
signe de separacié (tabuladors, punts i comes, infros, o qualsevol
altre simbol), Writer és capac¢c de converti-la a una taula
automaticament. Permet les mateixes opcions que quan creau la
taula des del principi.

1.1.11. Taula a text

Si disposam d'una taula, és possible convertir-la en una llista,
especificant el caracter separador.

Converteix la taula en un text @
Delimitador en text -
S D'acord |
(%) Tahujadors! () Punt i coma

....................... .
) Paragraf O Altres: [ |

MenU Taula, opcidé Ordena permet ordenar la nostra taula en
funcié d'una columna en concret. Es pot realitzar I'ordenacio fins a
per tres columnes (Clau). Observau la captura seguent on
s'observa que podeu especificar per quina columna volem
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ordenar, el tipus de clau (alfanumeric o numeric), el tfipus d'ordre
(ascendent o descendent)

Ordena

Criteris d'ordenacia [ﬁ
Columna Tipus de dau Crdre D'acord
g (18] [peunee 9] Otscmin
() Descendent
-
[ lclau2 | 1 - | |F-.|Fan|_|mér;|: W | (*) Ascendent _
{) Descendent
Clcleuz |1 > | |F-.Ifanuméri-: w | ® Ascendent
() Descendent
Direccio Separadar
{7 Columnes Tabuladars
(%) Files Cardcter [
Lengua Parametre
i_E5|:|an1.ﬂ:|| {Espanya) W | [ | bistingeix entre majiscules i mintscules

Formula

MenU Taula, opcidé Formula, ens obri una barra de formules on
podem crear les nostres operacions dins la taula. També ho podeu
fer amb la drecera de tecla F2.

Aquesta barra se situa damunt la barra de regla, i es mostra qixi:

B2 o~ ¥ ¢ |

La primera finestra mostra la referéncia dins la taula on es troba el
cursor de text.

Fo ~ permet triar funcions predefinides que es poden fer servir dins
la taula, entre elles per sumair, fer rels quadrades, arrodonir, calcular
la mitjana, el valor maxim, el minim, etc.

# Cancelda la formula que estem creant.

v Valida la férmula que estem creant

Es I'drea d'infroduccié de la férmula.
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Una de les millores més visibles de Writer en front de Microsoft Word
és la possibilitat de crear formules dins les taules d'una manera
senzilla i intuitiva. Qualsevol canvi dels valors que feim servir
modifica automaticament el resultat. També és possible fer Us dels
valors de celles d'una taula, per fer cdlculs dins una cel{a d'una
altra taula. Es pot referenciar una altra cel 1a fent Unicament un clic
al seu damunt.

Format numeric

MenuU Taula, opcidé Format numeric permet especificar el format de
les celles que contenen valors numerics i indicar el nombre de
decimals, si ho volem en format moneda, com a data, com a hora,
efc.

Limits de la taula

MenuU Taula, opcid Limits de la taula permet visualitzar (o no) les
linies de les voreres de les celles. Aixd només es valid si hem
desactivat les vores de les cel les. Només visualitza, no s'imprimiran
aqguestes linies.

Format de la taula

MenU Taula, opcid6 Format de Ila taula permet definir
caracteristiques de la taula:

1.1.12. Fitxa Taula

Permet assignar nom a la taula, per defecte assigna el nom Taula
seguit d'un nUmero d’ordre.

L'alineacid Automatica assigna a la taula tota I'amplada
disponible dins el full. L'alineacié esquerra situa la taula alineada a
I'esquerra, i ens permet assignar I'amplada que ens interessi. Es pot
especificar I'amplada en centimetres o en percentatge, activant
I'opcid Relativa.

L'alineacié Des de I'esquerra ens permet assignar un espaiat, és a
dir, una distancia a la que es situard la taula, que pot esser
mesurada des del marge esquerre.

59 CILMA — Departament de formacio
Pedro Garcias Homar
Josep Martinez Giraldo



Manual OpenOffice.org Writer

L'alineacid Manual permet especificar la posicid de la taulq,
indicant la distancia tant des del marge esquerre, com des del
marge dret.

A sobre i a sota defineix la distancia a la que es situard la taula
respecte al text.

Format de la taula

Taula | Flux del text | Columnes | Vares |Fans |
Propietats Alineadio -
I MDm i'i'raula 1 | {:} F'.IJf_.DITlétiI:a
Amplada 17,01cm ¢_ [ relativa O Esquerra
o o {(#) Des de l'esquerrz
Espaiat - =
— — - S—— D t
Ezguerra EEI.EIGr:m - ' ODreta
. | — = ) Centrat
Dreta -0,01cm [
e ) Manual
A sobre | 0,00cm - '
Asota [0.00m &
[ D'acord ] [ Cancellza ] [ Ajuda ] [ Beinicialitza

1.1.13. Fitxa flux del text.

L'opcid Salt permet aplicar un salt automatic respecte a la taula.
Aquest salt pot esser de pdagina o de columna, i es pot indicar si
s'aplica abans i/o després de la taula.

L'opcid Permet a la taula saltar pagines i columnes, permet la
divisié de la taula a pdagines distintes si no hi cap tot el contingut
dins la mateixa. L'opcid Permet a la fila saltar pagines i columnes,
permet la divisio d'una fila de la taula a dues pagines distintes si no
hi cap tota. Desactivant I'opcid saltaria tota la fila.

Conserva amb el paragraf segUent implica que la taula es situard a
la mateixa pagina que el paragraf immediatament posterior.
Repeteix I'encapcalament fa que si la taula s'ha de situar a més
d'una pagina, mostrard sempre al principi el numero de linies
especificades.
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Direccio del text permet especificar com s'infroduira el text. Entre
altres opcions permet la infroduccié de text en vertical.

Alineacié vertical permet especificar la posicid vertical del
contingut dins les cel les.

Format de la taula

|Taula |Flux del text | Columnes | Vores |Fans

Flux del text

: U B O N e b r et
Amb estl de pagina | TRHECErAE paging [I

Permet a la taula saltar pagines i columnes

Permet & la fila saltar pagines | columnes
[ ] conserva amb el paragraf segient

[ | Repeteix 'encapcalament

Les primeres |1 | files

Direccio del text | b
Alineacio
Alineacio vertical EP‘art superiar A '
[ D'acord ][ Cancella H Ajuda ][ﬂemlclalita

1.1.14. Fitxa Columnes

Si la taula t¢ una amplada horitzontal inferior a I'amplada
disponible, existeix |'opcid d'activar Adapta I'amplada, que
permetrad que es modifiqui la mida de la taula en funcid de la
amplada de les columnes individuals.

Ajusta les columnes proporcionalment fard que totes les columnes
tenguin la mateixa amplada.

Espai restant és la diferencia entre la mida de la taula, i la mida
disponible (espai entre marges).

Amplada de la columna permet especificar individualment
I'amplada de cada columna de la taula.
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X

Format de la taula

|Taula | Flux del text |C0|IHI’IIIES |'u'n:|res ||ﬁ|

[ 1adapta famplada de 3 taula;

[ ] ajusta les columnes proporcionalment
Espai restant
Amplada de la columna

1 2

6,01cm | 2l| [10,11m [ | | i ||

D'acord ] [ Cancella ] [ Ajuda ] [ Reinicialitza

1.1.15. Fitxa Vores

Dins d'aquesta fitxa tfrobam les opcions habituals ja vistes abans,
com son la definicié del tipus de linia, del color, I'amplada i I'estil de
I’'ombra.
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Format de la taula rg|
Tauls || Flux del text | Columnes |Vores [Fons |
Arranjament de limies Linia Espaiat al contingut ———
Per defecte Esti Esquerra |0,10em |
e o
" |:
EEEEE | - B | ben  [om B
Definit per l'usuari Width _ | —
* + |EI. 25pt = | ] {0, 20am ‘*]
x * Colar Inferior 0,10cm |
|
R . I iegre | Sincronitza
- +
* * +
Estil de 'ombra
Posicid Distanda Color
) T =T [
Propietats
Fusiona els estils de linia adjacents

[ 'acord ] [ Cancella J [ Ajuda ] [Eemlualjta]

1.1.16. Fitxa Fons

Permet afegir un fons de color a les cel {es seleccionades.

Format de la taula

|Taula | Flux del text | Columnes | Vores |Fun5

iColor w Per a Cella b |

Color del fons

Sense emplenament

L 1 1 1 1]
O 1 1 1 [
I
1 1 1 1 1 1 1 |
1 1 1 1 1 1 |
1 1 1 1 1 1 [
1 1 I 1 1 1 I |
1 1 1 1 I 1 |
I | ] ]
----=-|:||:|

Com a

|
TR

Sense emplenament

[ D'acord ][ Cancel-la H Ajuda Hﬁeinidalita
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Per fer feina amb les taules és molt Util fer Us de la barra d'eines
Taula, que disposa dels segUents botons d'acciod:

H-lr-fa-EH-E- E HHE -

;]

FlE O EEEE NE 2

B - Botd Taula, permet crear noves taules.

I~ Botd Estil de la linia. Permet definir el tipus de linia de la
taula

b - Botd Color de la vora. Permet definir el color de les linies.

T Botd Vores. Permet indicar quines linies de la cel1a volem

deixar visibles.

E - Botd Color de fons. Permet establir el color de fons de les
celes seleccionades.

Botd Fusiona les cel les. Permet combinar un grup de celles en
una uUnica cela.

i Botd Divideix les celles. Permet obtenir un nUmero concret de
celles a partir d'una seleccio.

el ~ Botd Optimitza. Permet establir una amplada o algcada
proporcional a les cel 1es seleccionades.

I Boté Superior. Alinea el contingut a la part superior de la cel{a.

=Y Botd Centrat (vertical). Alinea el contingut a la part central de
la cel1a (Verticalment).

=l Boté Inferior. Alinea el contingut a la part inferior de la cel 1a.

[eEEl , . . . .
1 Botd Insereix una fila. Afegeix una filera per davall la cella
activa.

™! Bot Insereix una columna. Afegeix una columna a la dreta de
la cel1a activa.

=z Botd Suprimeix la fila. Elimina la filera on es troba el cursor.

B Boto Suprimeix la columna. Elimina la columna on es froba el
CUrsofr.

Botd Formatacié automdatica. Aplica a la taula el format
predefinit escollit.

64



Manual LibreOffice Writer

# Botd Propietats de la taula. Mostra la finestra amb les propietats
de la taula.

H". 7 . 7 ]
#z Botd Ordena. Permet ordenar la taula en funcido d'un camp.

2 Boté Suma. Redlitza la suma de les cel les que té per damunt.
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12. Crear un esquema numerat associat a estils.

Les numeracions automatiques de Writer sén molt limitades, ja que
no permeten que paragrafs separats formin part de la mateixa
lista.

Si heu aplicat estils i voleu associar una numeracidé a I'estil heu de
fer servir una altra eina.

Des del menU Eines, Numeracio d'esquemes s'obri la finestra
seguent:

Numeracid d'esquemes le

Numeracio | Faosicid

Mivell Mumeracio

Estil de paragraf Encapcalament 1

. |EI‘I':-ElII'';El|-flrl'IEl'lt 1 s | Encapcalament 2

4 Nimero |Cap v | Encapgalament 2

5

& Estil de caracter |Ca|:| w | ST ULy

7 Encapcalament &

g Mostra els subnivells | Encapcalament 8

10 Separadaor Encapgalament 7

1-10 Abans | | Encapcalament 8
Després | | | Encapgalament @

— - | ] A | Encapcalament 10
[ D'acord ] [ Eormata ] [ Cancella ] [ Ajuda ] [ Reinicialitza ]

S'ha d'indicar el nivell de numeracié que volem definir, I'estil de
paragraf que volem associar i el tipus de numeracié que us
interessa. Si voleu definir més d’'un nivell, ho heu de fer tot seguit,
nomeés pitjau D'acord quan heu definit tots els nivells.

Per exemple, heu aplicat al document I'estil Encapcalament 1 i
Encapcalament 2 i voleu que a I'estil Encapcalament hi apliqui una
numeracio 1, 2, 3, i a I'estil Encapcalament 2 una numeracid a, b,
c, que mostri el n° del nivell anterior 1.q, 1.b, 2.q,....

El que heu de fer és des de la fitxa Numeracié (Eines, Numeracid
d'esquemes), marcar el nivell 1, ftriau I'estii de paragraf
Encapcalament 1, i des del desplegable NuUmero, triau la
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numeracio 1, 2, 3. Tot seguit, sense sortir de la finestra, marcau el
nivell 2, triau I'estii de paragraf Encapcalament 2, triau la
numeracio a, b, c, i a l'opcidé Mostra subnivells, que s’haura activat,
infroduiu el nUmero 2. Aquesta darrera opcid el que fa és mostrar el
numero del nivell anterior. Ara que ja heu definit els dos nivells que
us interessaven ja podeu acceptar. Pitjau D’acord i veureu
aplicada la numeracié als pardagrafs corresponents.
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13. Combinar correspondéncia amb Writer

Per combinar correspondéncia amb Writer necesitau un arxiu amb
les dades que us interessa combinar. Aquestes dades poden tenir
format d'Office (xIs Excel o mdb Access), format txt, format ods (full
de cdlcul) i odb (base de dades).

Redactau el document que farem servir de base per la combinacio
de documents. Situau el cursor al punt on voleu el camp combinat
de I'altre arxiu, i accediu al menu Insereix — Camps — Altres.

Format. Taula Eines Finestra Ajuda

Salt manual... i s & | s

i 3:3 Caracter especial... @ Hora

Marca de format | [#] Nomero de pagina
| |§_§ Seceid. .. |:] Recompte de pagines
: &) Enflac o Agsumpte

Capcalera v lﬂ i

Peu | X Autor

Mota al peuMota final,... B Alves.., i

Dins la finestra Camps que s'obrird, us heu de situar a la fitxa Base
de dades.

Podeu observar dins I'area Seleccid de la base de dades, les bases
de dades disponibles per combinar amb el document de text.
Podeu afegir nous arxius de combinacid pitjant damunt el botd
Navega...
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= X
| Document | Referéncies crevades || Funcions | Informacid del document | Varisbles |
Base de dades

Tipus

Camps de combinadid de corrg

Mom de la base de dades

Mumero de registre
Qualsevol registre
Reqgistre seglient

Seleccid de la base de dades

#= Bibliography

CRNe R AMEN

<

| =

Condicid

Afeqgeix un fitwer de base de dades

| Format

Mimero de registre

Des de |a base de dades

| Definit per l'usuari

Estandar

[ Insereix H Tanca H Ajuda ]

S'obrird una finestra de recerca per localitzar les dades a combinar.

Localitzau I'arxiu que us interessa, seleccionau-ho i pitjau Abrir, o bé
feu-hi doble clic.

Abrir

Documentos
recientes

Escritorio
Mis documentos
Wi PC

-

Mis sitios de red

Buscar en: | |3 dades

if;‘?!jdades.u:lu:u:
dades.ods
B dades, txt
& dades. s

MNombre: |

8 |

2o |

Tipo: |Tuts ele fitears 7.7

v| ’_ Cancelar J
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Despres de seleccionar el nou arxiu d'origen de dades, us mostrard
la base de dades registrada i us permetra seleccionar els camps
que us interessin.

A la seglent imatge podeu veure que s'ha registrat un full de
calcul d'Excel. Els llibres de full de cdlcul poden tenir més d’'un full,
d'aqui que s'observi que hem seleccionat Hojal, que és on tenim
els camps que ens interessen.

Ja només queda situar el cursor a la posicid que voleu afegir el
camp de combinacid i fer doble clic damunt el camp que volgueu
inserir.

Camps E|

i = .-. . = ] . 1 = < ~ =
Document || Referéncies creuades || Funcons || Informacio del document: || Variables

Base de dades !

Tipus Selectd de |a base de dades
|:|s de combinadé de corrs H & Bibliography
Mom de |a base de dades =2 M
Mumero de registre 2 [ Hojal
Qualzevol registre o
Registre seglent -
Apelidos
SExo
Categoria Profesional
Poblacion
SUELDO
P : | 3 | B <8 ExamEN
Condits Afegeix un fitker de base de dades

{5s]
o
&
o

| | Definit per 'usuari | ctan

M

[lnserem ][ Tanca H Ajuda ]

Quan ja feniu tfots els camps que us interessen situats dins el
document, tancau la finestra i ja només us queda la passa final.

Des del menu Fitxer — Imprimeix, apareixerd un missatge com el
seguent

LibreOffice 3.4

V El document conté camps d'adreces de bases de dades. Voleu imprimir una carta de formulari?

(& 1w (o=
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Pitjam Si, i s'ens obrird una nova finestra des d’on podem indicar les

fitxes que ens interessa combinar, si
I'impresora o a un nou fitxer, i si

ho volem combinar a
ens interessen ftotes les

combinacions al mateix document o a documents independents.

Combinacid de correu

_;_: ......

e =

[{ & - =5, 4 S

'T.

s Eibliography  MNombre | Apellidos | SEND | Categoria Profesional | Foblacion | SUELDD |
= 9 dades Agurne Goyonechea (M Jefe-Bar Palma [1723 A
& 45 Consult— Alejandro |Ldpez Godd |H Administrativo Manacor |1612 :
2 E= Taules Ana Sdiz Forteza |M Cam-Pisos |Inca |955 o
T o mm ¥ | |Andrés Moya Pifla |H Sub-Director Andratx 2125 ¥
¢ | 3 Regstre [1 de  11= RN 3 OO I ) i
Registres . Sortida
) Impressora
Regisires selecdonats
e | i Al (1 ]
Op |:| = '_:‘I___! Desa el document combinat -
*} Desa en un =ol document
() Desa com a documents individuals
Geners el nom de fitker & partir de iz basze de dades

= | 1
Lamp | lomhbre: |

[ D'acaord ] [ Cancella ] [

Abans de pulsar D'acord, heu de tenir clar si voleu totes les fitxes de
la base de dades, o voleu aplicar filtres per tal de limitar les fitxes

que s’han de combinar. Pitjant el botd Filtre estandard v, s'obrird
una finestra que us permetra definir els criteris. Un detall a tenir en
conte és que el valor de coincidencia, a I'exemple esser Home (H),
s'ha d'escriure entre apostrofs ‘H', no cometes “H".
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Combinacio de correu

H s - A, 2. = = E= ¥
Pkl | o = [ - S G W @ e | 1E] = @ “
= P Bibliography #%| Mombre | Apelidos | SEXD | Categoria Profesional | Poblacion | SUELDO |
= E dades T B [Agurne |Goyonechea [M |Jefe-Bar |Palma {1728 P
# 4 Consult Alejancro  Lopez Godd H Adriristrativo Mamacor (1612
= Fesidin Ana |Saiz Forteza |M |Cam-Pisog |Inca 1955
= — Andrés Moya Pifa  |H Sub-Directaor Andratx |2125 bl
Filtre estandard b
Criteris L - A ]
. acaor
Ciperador fom del camp Condida Yalor
o o — |
|I | |":'3|':I = 1"""| | | | | Ajuda
£ | |-czp - | || |
W a — W= oa = [=k _I:I [ =+
Camo |r.'|:-n*.bre
Carmi | Ci\Documenis and Sethingspoarc

Farmat del fitwer

Dacument de text ODF |

[ D'acord

J J [

Cancella Ajuda J

En pulsar D'acord tornarda a la finestra de la Combinacid de correu.
Si tornau a pulsar D’acord, us demanarda nom i ruta del nou arxiu i el
procés s’haura finalitzat.

Cal tenir en conte que Writer afegeix una pdgina en blanc entre
cada carta combinada. Si s’ha d'imprimir el document, i no voleu

aqguestes pagines buides, des del menu Fitxer — Imprimeix, mostrard
una nova finestra.

Tenim la fitxa LibreOffice Writer amb una série d’'opcions activades.
Per evitar les pagines en blanc s'ha de desactivar I'opcidé Print
automatically inserted blank pages (Imprimeix les pagines en blanc
inserides automaticament)
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210mm (A4

297 mm

General LibreﬂHiceWriter| Format de la pagina || Opcions

Manual LibreOffice Writer

3

Contingut
Imatges i altres objectes grafics
[ ] Hidden text

|:| Espais reservats per a text
Form controls
Color

[] Print text in black

Pages

t automatically inserted blank DEQED

I Imprimeix l [ Cancel-la

Nota important: a la versié 3.4.3, el procés de combinacié pot no
finalitzar correctament. Es de preveure que es solucioni a properes

vVersions.
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13.1. Camps condicionals

Si teniu la necessitat d'inserir camps que depenguin de condicions,
el procés s'inicia de la mateixa manera que hem vist abans, pero

en aquest cas, us heu de dirigir a Insereix, Camps, Altres, fitxa
Funcions.

Camps le

Base de dades
Document Referéncies creuades | Funcions | Informacid del document Variahles

Tipus Format Condicid
| |
Llista d'entrada

Camp d'entrada Aleshores

Executa la macro | |
Espai reservat

Combina caracters Sino

Text amagat | |
Pardaraf amagat

jul = L L PO

[ Insereix H Tanca ][ Ajuda ]

Triau de la llista Tipus la primera que apareix, Text condicional.

Dins la finestra Condicid, s'ha d’establir una igualtat amb la segUent
estructura:

dades.Hojal.Sexo=="H".

La primera part de la igualtat dades.Hojal.Sexo correspon a Nom
de I'arxiu. Nom del full. Nom del camp. La coincidéncia majuscules
i minUscules ha de ser absoluta.

La segona part de la igualtat =="H", correspon al valor que s’ha de
tenir al camp perque es compleixi la condicid.

Dos punts a tenir en compte. El primer és que no hi pot haver espais

dins el nom de I'arxiu, del full o del camp. El segon és el doble =. Per
indicar igualtat és doble ==, per indicar desigualtat és |=.
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A la finestra Aleshores escriureu el valor que ha d'apareixer si es
compleix la condicid, i dins la finestra Si no, el valor si la condicié no
es compleix (no sén necessaries les cometes) .

| Base de dades |

| Document || Referénces creuades | Funcions | Informacid del document | Variables
Tipus Format Condicid
|dades.Hoja1.Sexo=="H" |
Llista d'entrada
Camp d'entrada Aleshores

Executa la macro
Espai reservat
Combina caracters Sino
Text amagat
Paragraf amagat

El |

|5ra. |

Macro...

| Ajuda

Insereix
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13.2. Creacié d’etiquetes combinades

El procés per crear efiquetes és semblant al de la creacié de
documents combinats.

Des del menuU Fitxer — Nou - Etiquetes us permetra la creacio
d'etiquetes combinades.

wivi=g Edita Visuglitza Insereix Format Taula Eines Finestra Ajuda

& obre... Ctrl+0 Eull de calcul
Documents recents ¥ Presentacio
Auiliars v @I Dibuix
o
Basze de dades
X Tanca =
[E| Desa Ctrl+5 @ Document HTML
[B] Anomenaidesa.. Ctrl+Mayusculas+5 | [2] Document de formulari XML
Desa-ho tot Document mestre
Torna & carregar @ Farmula
LS B FEtiquetes
Exporta... % Targetes de visita
Exporta com a POF...
2 - B Flantilles | documents
Frvia v

S'obri una finestra amb tres fitxes. Dins la fitxa efiquetes tfriau la base
de dades d’on voleu extreure la informacio.

Sila base de dades &€ més d’un full o taula, s'haurd de seleccionar
de quin voleu les dades.

Seleccionau els camps que us interessa afegir a I'etiqueta i amb la
fletxa els passau a la finestra Text de I'etiqueta.

Heu d'indicar quin tipus d'efiqueta es vol fer servir. Si no la teniu
definida I"haureu de crear com ara veureu.

També haureu d'indicar si voleu una etiqueta per full o si us
interessen varies etiquetes per full (continu)
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Etiguetes El
Etiquetes |Format | Opcions |
Inscripcié
Text de l'etiqusta [ dreca Base de dades
<dades.Hoja 1.0, Mombre = A |u:|au:|es i b |

<dades,Hoja 1.0, Apellidos =
Taula

| 2 ¥|

Camp de [a base de dades

vl [(#d— 3 v
< i E
Formata -
@ EEII'ItII'I.LI MEFEEI |."-"."."Er'!|" A4 b |
3 Eul Tipus |me~.fa V |

meva: 5,00cm » 3,00cm (3% 5)

LDacument nou J [ Cancella J [ Ajuda ] [ Reinicialitza J

En el cas que no tengueu definida I'etiqueta ho podem fer des de
la fitxa Format.

S’han de definir totes les dimensions que es poden veure a la
imatge seglent, i en acabar, pitjar Desa. D'ara endavant ja
podem fer servir aquest fipus d’etiqueta. Pitjau Document nou.

Etiquetes El
| Ebuetes |Format |opcions |
Avery A4 meva

Distancia hurltzu:untal

Distanca vertical | 5,00cm

Spcicin !—5 By ¢—| Distancia h.

Alcada | 3 DDcm ¢ |

Famplads
Marge esguerre :|:| 00cm
Distancia v. Alg?da Filas
Marge superior EI 00cm ¢
Columnes ! 3 ¢_| —
e == _—
Files IS o | Colurmnes

[,Dncument nou ] [ Cancel-lz J [ Ajuda J [ Reinicalitza J
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El document es mostrard d’aquesta manera.

B Sense titol 3 - LibreOffice Writer

Fitwer Edita Visualitza Insereix Format Taula Eines Finestra Ajuda

B-BEHa 7 HEa %% O-& -+- &8EB-P|&<-@@y J
@ E. E |Perdefecte =V|'-!_'. |'I'|me5Ne'.r\'Roman '9.'| |12 V-| B A & ||El E‘ ;;
L] [frc1: 20023024 ufe i cGer Fo0 Bor Qv 10 rodd- L1200 430 A0 | i

[ad]

b/ HOUTO &-0-o-B-B-%k- 1 @a @
Pagina 1||"1|PerdeFecte |Espanynl{Espanya) |INSRT |STD |El| | |EIBBIJ_-EI |'_'—ﬁ—| () |.I.DEI

Per finalitzar la combinaci® haureu d'anar al menuU Fitxer -
Imprimeix. Apareix el seguent missatge

LibreDffice 3.4

V El document conte camips d'adreces de bases de dades. Voleu imprimir una carta i:IE'Fnh‘r_lL.Haﬂ?

CE I J(ae]

Pitjau S/, i s’obrird una nova finestra des d’on podeu indicar les fitxes
que us interessa combinar, si ho volem combinar a la impressora o
a un nou fitxer, si us inferessen totes les efiquetes al mateix
document o com a documents independents.
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Combinacid de correu

& € & - = 5 4 W ¥ | W IEE = A

Tﬂ.

_;j ......

s Eibliography #  Mombre | Apellidos | Sexo | Categoria Profesional | Poblacion SUELDO |
= a dades = B [Agurne Goyonechea (M Jefe-Bar Palms |1728 P
& *F Consult— Alejandro  |Lopez Godd |H Administrativo Manacor 1512
2 Eh Taules Ana Saiz Forteza |M Cam-Pisos |Inca |955 W
et |l Andrés Maoya Fifia  |H Sub-Director Andratx 2125 »
< | 3 Regetre |1 E R 3 Co - [ )
Registres | Sortida
@@ Tot D () Impressora
Registres selecdonats
O De: 1 A1 |

E 5 [ .} De=za el document combinat -
<+ Desa en un =0l document>

() Desa com a documents individuale

Geners el nom de fitker & partir de la base de dades
Camp i lombre |
Cami C:\Documents and Settr :n:'-;:_g_-:l
Format del fiteer |Document de text OOF |
—_ —— O
[ D'acord ] [ Cancel-la ] [ Ajuda ]

En pulsar D'acord us demanard nom i ruta del nou arxiu i el procés
s'haurd finalitzat. Recordau que Writer afegeix una pdgina en
blanc entre cada carta combinada. Si s’han d'imprimir les
etiquetes i no voleu aquestes pagines buides, des del menu Fitxer —
Imprimeix, mostrard una nova finestra.

Tenim la fitxa LibreOffice Writer amb una serie d’opcions activades.
Per evitar les pagines en blanc s'ha de desactivar I'opcidé Print

automatically inserted blank pages (Imprimeix les pagines en blanc
inserides automaticament)
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Imprimeix
210mm (A4

297 mm

1 |n

General |LibreOffice Writer | Format de |a pagina || Opdions |

Contingut

Imatges i altres objectes grafics
[ ] Hidden text

|:| Espais reservats per a text
Form controls

Calar
[] Print text in black

Pages

<t automatically inserted blank pages)

X

Imprimeix l [

Cancel-la
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14. Formularis

Els formularis son documents que permeten de forma senzilla omplir
per pantalla una série de dades. Un formulari conté camps o
caselles que l'usuari ha d'omplir.  Sén Utils per crear models
estandard de sol licituds, impresos de gestid pressupostaria, fitxes de
dades personals, confractes, actes efc. Serveixen, en definitiva, per
confeccionar documents que segueixen una mateixa estructura.

Per afegir un camp de control primer haureu de visualitzar la barra
d'eines de Controls de formularis des de el menuU Visualitza / Barres
d’eines / Confrols de formulari: T
b (&
V=05 el Insereiy Format Taula Eines Finestra  Ajuda =
: Format dimpressid D v | Gy v | '

Format web o — [o| [EEX
lzs Mew Roman w12 | ]

t1v| Barradestat Lerca / e
Estat del métode d'entrada Controls de formulari S

14.1. Controls del formulari -

%' Mode de disseny

El botdé Mode de disseny & activa o desactiva el mode de disseny
del formulari. Es a dir, quan vos interessi dissenyar el formulari

haureu d’activar el botdé Mode de disseny & quan vulgueu
utilitzar els conftrols del formulari I'haureu de desactivar-lo.

Desactivat &= T X Activat G« T X

b & | @
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Inserir un control

Per inserir un control heu de tenir actiu el mode de disseny de
formulari. Després, feu clic en el camp de control que desitgeu

. . . 1 . s . . .
afegir, el cursor canvia a una creu petita = i després feis clic i
arrossegau el cursor sobre el document per crear el camp de
control.

Per crear un camp de control quadrat, manteniu pitjada la tecla
Maijuscules i arrossegau.

=l Quadre de text

El boté Quadre de text E  crea un camp en el qual podreu
introduir text. En un formulari, els quadres de text mostren dades o
permeten introduir dades noves. A la seglent imatge podeu veure
un exemple de quadres de text:

Nom |

Cognoms |
Si feu doble clic damunt un conftrol o el seleccionau i pitjau el botd

Confrol "% accedireu a les propietats del mateix. A continuacid
vos remarcam les més importants:
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Propietats: Quadre de text X
General; IDades I Esdeveriments |
o 1t |Quadre detext1 |
Camp detigueta......coovvveininnns ! | B
Longitud maxima del text 0 $
T 5 v
o TR O ey T eP Y] |5| b |
Momés de lectura.. ... Mo bl
il 3 i
TABUIREES s s i3 s iwamamvaa s |5| bt |
Ordre de les tabuladons. ..., !':' 2 | [:]
e - PO USSR |Cu:|m a caracter "".|
e S |'I'.'J'I'-:rr. |
s e e e | -0,58em - |
B o e A R |2.—P3r_m b |
o s e L B e 1,16cm e
Textperdefecte. i E]
e T S v TR — |.-5.ria|. Mormal, 12 | E]
T S E e |Esquerra W |
AlINEEEE VELT. v esesessssssns Per defecte |
Calor de fons o |F'E!' defecte b | [3
T o e |.ﬂ.specte 30 v|
Colar delg varas. o |P-3r defecte |

|| Escripturade text Linies mUltiples b
Lez linies del text acaben amb., .., ||-F {Unix) bl |
Barres de desplacament....oio. |'CEIF' N |
Caracters de |5 contrasenya, .., | |
Bmaga la selectit. . |57 V,|
Informacio addiconal,.....ee.
et B
BREdaE S a n s s | |

*! Camp formatat

El botd Camp formatat ®! insereix un camp destinat a introduir
numeros, dates, hores o percentatges en el qual podeu definir com
es formaten i quins valors de limitacio s'apliquen. A la seglent
imatge podeu veure un exemple d'un camp formatat:
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Import

Si feu doble clic damunt un control o el seleccionau i pitjau el botd

[ . . . .,
Confrol % accedireu a les propietats. A continuacid vos
remarguem les més importants:

Propietats: Camp formatat X
iGeneral; |Dades | Esdeveniments |
Ol e s et e e seensee s eeneseesnernresnresns |Camp formatat 1 | 5
Camp d elqUEtE. .. mu e | | E]
Longitud méxima del text, e, 0 3
Hahilitat. .. vverveveeece e ie e |5|' hd |
VISIBIE 1 vvvee e e e e e e s e |5|' v |
Momés de [ectura.....oovvvvenneevienn |N':' e | L
Imprimible. v isi v
Tabuladid v |5f h |
Ordre de les tabuladions. ..o, |':' 3 | E]
Desplagament amb |z roda del ratali.... |f""|ﬂi W |
W P Thmroarsamsenonasmaansassicassomoa | |
VA MEX. ., | |
Valor per defecte...o.oooviiiiiinnnn | |
1 L L E]_:__

La propietat Formatacio ens permetra formatar quin tipus de dades
introduirem en el camp: Nombre, Data, Hora o Percentatge.

Format numéric

Categaria Farmat Llengua
» Espanyol (Espanya) |
Maoneds -1234,12
- 125
Cientific (O el
Fraccid
Valor booled b | i ‘
Opcions
Mombre de decimals [] Megatiu en vermel
Zeros inicals EI [] separador de milers
Codi de format
Estandar
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Casella de seleccié

El botd Casella de seleccio ens doéna la possibilitat d'activar o
desactivar el confrol en funcid del valor del formulari. A
continuacié podeu veure un exemple de camp tipus Casella de
seleccio:

Programari instal-lat. [ windows | Linux

Si feu doble clic damunt un control o el seleccionau i pitjau el botd

Confrol " accedireu a les propietats i podreu canviar I'efiqueta,
entre d'altres opcions.

® Boté d’opci6

El botd d’Opcié '®  us permetrd triar una de diferents opcions. Els
botons d'opcidé amb la mateixa funcidé han de tenir el mateix nom
(propietat Nom). A continuacié podeu veure un exemple utilitzant
aquest tipus de camp:

Coneixements d'OpenOffice 7 alt © mitjia © Baix

Recordau que heu d'accedir a les propietats (fent doble clic
damunt un confrol o seleccionant el control i pitjant el botd Control

&, ) i posar-li el mateix nom a la propietat Nom perque funcionin
com un mateix grup d’opcions:

I
ERGEIENa s :"'!"It E“
Camp d'etiqueta............. | | [.:]
Propietats: Botd d'opdié [
General [pages | Esdevenments |
Wl Botd d'opcid 1 | %
EHQUELa: ovn v inis iannnaiannis 530X E]I
Camp d'etiqgueta............. | | [.:]
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Bot6 quadre combinat

El boté Quadre combinat us permetrd emmagatzemar una
serie de valors per posteriorment seleccionar-los. Per programar els
valors en el quadre combinat haureu d'inserir el control en el
document i posteriorment accedir a les propietats fent doble clic

damunt un control o seleccionant-lo i pitjant el boté Control |
Passem a veure un cas practic utilitzant aquest tipus de conftrol:

Suposem que disposem de 4 aules de formacid en diferents
localitats i desitgem crear un quadre de llista per seleccionar I'aula.

Primer desactivem I'opcid Auxiliars B i creem el control quadre de
lista en el document. A continuaci® accedim a les seves
propietats per programar els valors:

iﬁeneral !Dades Esdeveniments |

ipalma
................. ica
|||||||||||||||||| Manacnr
B e P P PP
OB T - v e e e s E]
w
P H—

Ens coliocarem a la propietat Llista les entrades i infroduirem els
valors pitjant Majuscules + Intro al final de cada un d’ells.

Per fer que el camp mostri el desplegable, s’ha d'activar a les
propietats, ja que per defecte no es mostra.

Si desitjau provar el control quadre de llista hareu de desactivar el

botd Mode de disseny &' .

Desplegahle,

Recompte de imies.....oovviiiinn,

Emplenament automa3tic. ...ocoovenienn,

Palrna

Inca
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14.2. Guardar el formulari

Una vegada finalitzat el formulari guardarem dues copies.

La primera copia la guardarem amb I'opcid del menu Fitxer - Desa.
Aquesta copia I'utilitzarem per fer futures modificacions al formulari.
La segona copia la guardarem protegida contra escriptura, la qual
anird destinada a I'usuari final perqué només pugui emplenar les
dades del formulari i que no pugui modificar I'arxiu.

Per guardar aquesta segona copia ho farem de la manera
seguent:

Des del meny Fitxer, selecciona I'opci® Anomena i desa veureu
gue ens dona I'opcié Desa amb contrasenya, que heu d'activar.

Guardar como

D

&

S
=
]

\»

Iis documentos |

Guardar en; | ia Mis documentos

|

> & ° &

IC) Access nivell 1

[ChCamtasia Studio_vé

| [EYcelula

[Chicico de tristan

iCZicombinar correspondencia writer
iCcoolreader 3

[Cycurs excel 1

IChcurs intranet

IChcurs publisher

[

| curs writer

Iif]au:m‘d temari if_"‘lu:urs writer 2
Documertoe | |L_)alfons el magnanim ICicurso virtual excel pedro
recisntes iChaps android (CYcursos cima
e [CTibase dades municipis [C)Descargas
l 'i:l cabrera ih descubrimiento america
Escritario (Dcalc IChdisefio grafico

[Chdisefio web

IS decumentacdion open offi
ICiDownloads

ICisiemplos base datos rels
[Chejercicios excel
[Chenergia edlica
[Chenergia edlica ward 1
IC§Estado Word Excel 16

¥

Mombre: . Sensatitol 1

VI [ Guardar ]

@

!.Ducument de teat ODF {odt) v! [ Cancelar ]

Mis sitios dered | Tipo:

Bxtensia automatica del nom del fiteer

sa amb contrasenya D

Quan pulseu Guardar, s'obrird la finestra segUent:

87 CILMA — Departament de formacio
Pedro Garcias Homar
Josep Martinez Giraldo



Manual OpenOffice.org Writer

Estableix la contrasenya

%)

Contrasenya de xifratge del fitwer

Introduiu la contrasenya per obrir

Confirmeu la contrasenya

Mota: Si definiu una contrasenya, el document només es podra
obrir amb aguesta contrasenya

Menys opcions: & ] [ D'acord ] [ Cancella

Contrasenya per compartir el fitxer
[] obre el fitxker en mode només de lectura

Introduiu |a contrasenya per permetre’n l'edicia

Confirmeu la contrasenya

Les contrasenyes que demana només és necessari introduir-les si us
interessa que no es pugui obrir si No es coneix la contrasenya. Per
fer que el formulari només permeti emplenar els camps de formulari
i no modificar la resta del document heu de marcar I'opcid Obre el
fitxer en mode només de lectura. En tornar a obrir el document
I'Unic que es podra modificar seran els camps de formulari.

Una vegada emplenat el formulari, si el volem guardar, ho haureu
de fer des del menu Fitxer, Anomena i desa, i assignar-li un altre

nom.
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