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Convencions d’aguest manual

En aquest manual apliguem les convencions tipografiques, d’'Us del teclat i del ratoli, se-
guents:

0

S’entén per boto principal del ratoli, el boté esquerre del ratoli en configuracions per a
dretans, i el boté dret en configuracions per a esquerrans.

S’entén per bot6 secundari del ratoli el bot6 dret en configuracions per a dretans, i el bo-
té esquerre en configuracions per a esquerrans

Sempre que indiqguem clic, doble clic, dos clics, tres clics... i no s’'indiqui el bot6 del ratoli
amb que es fan, s’entén que ha de realitzar-se amb el boto principal del ratoli.

Sempre que fem referéncia a una opci6 d'un menda, s’indicara la sequéncia per arribar al
menu desitjat escrivint el nom del mends i submenus en lletra cursiva i separats per /.
Per exemple, Format/Paragraf... indica, fer clic en el mend Format, i a continuacio, fer
clic en I'opcio6 Paragraf...

Les referencies a opcions, quadres de dialeg, finestres, botons, llistes desplegables i
altres elements que poden apareixer en pantalla es representen amb lletra cursiva, com
per exemple: Clic en el boté D’acord.

Sempre que fem referencia al menda contextual d’'un objecte hem d’entendre que ha
d’activar-se fent clic amb el boté secundari del ratoli.

Seleccionar un objecte o element significa fer clic amb el bot6 principal del ratoli sobre
I'objecte o element; o utilitzar la corresponent tecla o combinacié de tecles que ens situ-
en en I'objecte o element.

Arrossegar significa fer un clic amb el boté principal del ratoli i sense deixar-lo anar,
moure el ratoli, i un cop arribats a I'objectiu desitjat, deixar-lo anar.

Algunes instruccions s’activen mitjancant combinacions de tecles. En aquest manual es
representen por la série de tecles que has de prémer, unides per un signe +. Per exem-
ple, Ctrl+A indica que hem de prémer la tecla Ctrl, i mantenint-la premuda, premem la te-
cla A.

Les figures en les que apareix la pantalla de I'ordinador mostren la seva aparenca real
segons es desenvolupen les diverses tasques, pero €s possible que en el vostre equip
siguin diferents, ja sigui per la configuracié del vostre sistema operatiu, o de la versio de
I'aplicacié que utilitzeu.
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1. Introduccidé

Un processador de textos és basicament una aplicacié que permet introduir un text en un
sistema informatic, fer-hi modificacions i imprimir-lo o publicar-lo a Internet.

A disposicio dels usuaris trobem diversos programes que permeten realitzar aquestes fun-
cions. A tall d’exemple esmentarem, d’una banda, Word, inclos dins del programa Microsoft
Office, programari de propietat ' de 'empresa Microsoft, i de I'altra Writer , inclos en el pro-
grama OpenOffice, versi6 de programari lliure 2 del paquet ofimatic Star Office, propietat de
'empresa Sun Microsystems.

En aquests apunts tractarem els aspectes més basics dels programes processadors de tex-
tos. Basarem les nostres explicacions en el programa Writer versio 3.3.

! Programari que determina les condicions sota les quals 'usuari pot executar-lo, copiar-lo o modificar-ne el codi font. (segons
la definicié del Termcat: http://ww.termcat.net)
2 Programari que permet a l'usuari d'executar-lo sense posar-hi condicions, de distribuir-ne copies, de modificar-ne el codi font
per perfeccionar-ne el funcionament o adaptar-lo a usos concrets, i de difondre els resultats d'aquestes modificacions (segons
la definici6 del Termcat: http://ww.termcat.net)
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2.La pantalla de treball

Nom del document Barra de menus Barra de titols

Tanca programa

B Sens titol 1 - OpenOffice.org Writer
Tanca document

Eitxer Edta Wisualtza Insereix Format Taula Eiges Finestra Afida x

(BrBH= @ V] a-d D v HOEETA 0; Barra d’eines estandard
[ &) [per defacte v| [imesmewreman w1z w| N C S = cieEAY-A Barra d’eines format
Reg|e horit- I R e ) P TR - C N - R -GS | SO - L]
zontal

Punt d'insercié (posicié d'edicid)

— Barra de desplacament
vertical

Regle vertical —
El marc del text es pot
activar o desactivar,
seleccionant a la barra de
menus Visualitza / Limits
del text.

Barra de desplagament horitzontal

12
@6 @ | 1009

: desplacament

= [l | B OB

| Per defecte Catala | mseT | 5TD

Pagina 1/ 1
. TETT

nicio

Barra de tasques Barra d’estat Augmenta o disminueix la gran-

daria visual del text (Zoom)

La barra de menus

Un menu és una llista d'ordres que podem seleccionar amb un clic del ratoli o mitjancant les
tecles del teclat.

La barra de menus és una barra situada a la part superior de la pantalla que agrupa per me-
nas (Fitxer, Edita, Visualitza...) les diferents ordres per fer anar el programa. Aquesta barra
es pot personalitzar afegint o traient menus i es pot canviar de lloc, perd no es pot amagar.

Per activar un mena, fem un clic del ratoli en el menu desitjat i, a continuacid, clic en I'opcioé
de submenu adequada, o premem la tecla Alt i, a continuacio, la respectiva lletra subratllada
de l'opci6 desitjada.

B Sense titol 1 - OpenOffice.org Writer

Fitzer Edita Visualtza Insereix Taula Eings Finestra Ajuda —————— Barra de menl]S

armatacid per defecte Chrlm g @ S ]

i T-EH |
D |Per deferte v FA Coricter... :| NCS :
— Paragraf... P ———R
: ) Ty g
o] Picsinumeradc...
Bagina. ., _— En fer clic en les opcions que després del nom tenen punts
Canvia & majiscules/minscules » suspensius, s'obre un quadre de dialeg.
Columnes. ..
Seccions. ..
@ Estils i formatacid F11
Correccid automatica ¥
Ancora 3
, Bilste a En fer clic en les opcions que tenen després del nom un
Bl Alneacic ¥ triangle negre, s'obre un altre menu.
Organitza »
Inrerteix »
Agrupa >
CObjecte »
. Marejobiscte... —  En fer clic en les opcions que no estan destacades no s'acti-
= Imatge. . va res (només es poden utilitzar en situacions determinades)
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Les barres d’'eines

Les barres d'eines permeten organitzar mitjancant menus o botons les ordres de Writer de
forma que s'activen fent un clic de ratoli sobre el bot6 corresponent.

Les barres d'eines es poden personalitzar facilment afegint o traient menus i/o botons, crear
barres totalment personalitzades, amagar-les, mostrar-les o desplacar-les.

Hi ha dues barres d'eines que generalment es mostren en pantalla:

Barra d'eines estandard
= = ER=NEE A B @E-v HPBEETQ O,

Barra d'eines de format

(¥l
1]
]
Il
11
i
i
i
bt
kol
LS
[
4

,3,1' | Per defecte | |Times Mew Roman w1z v | NC 5 |

Segons la posicié que ocupen en pantalla, les barres d'eines es classifiquen en:

a) Barra d'eines acoblada : és aquella que esta adherida a una vora de la finestra del pro-
grama, és a dir, esta situada sota la barra de titols o en la vora esquerra, dreta o inferior
de l'aplicaci6 i no es pot canviar de grandaria

b) Barra d'eines flotant : és aquella que queda per damunt del document i es pot canviar
de grandaria.

Per mostrar 0 amagar una barra d’eines , triem en la barra de menus Visualitzacié/Barres
d'eines i fem clic en el nom de la barra d'eines que volem mostrar o amagar, o bé, fem clic
amb el botd secundari del ratoli en qualsevol barra d’eines i escollim en el mend emergent la
barra d'eines que desitgem mostrar o amagar. Si la barra d’eines és del tipus flotant, la po-
dem amagar fent clic en el seu botéTanca (X).

Si volem moure una barra d'eines haurem de tenir en compte que hi ha dos tipus de bar-
res: acoblades i flotants:

Si la barra d'eines és del tipus acoblada :

a) Fem clic en el controlador de moviment (zona en linia puntejada situada al principi de la
barra d’'eines).
Controlador de moviment BE-BH= & & s 8B - @E-w |
b) Arrosseguem la barra d'eines a una nova posicio.

Si la barra d'eines és del tipus flotant :

a) Clic en el titol de la barra d'eines.
b) Arrosseguem la barra d'eines a una nova posicio.

Nota: si s'arrossega la barra d'eines fins a una vora de la finestra del programa, es convertira en una barra d'ei-
nes acoblada, i si fem doble clic en la barra de titol tornara a la posicié inicial.

Els regles
Regle horitzontal
| Marcador de sagnia de primera linia Canvia el marge dret
||_ S "%"'1;"2&'3";4"'5'"5;"?'i'3";9"'kﬂ'"11;"12'1 '13";14"'35'"15;‘—3_"'13"'

‘ Canvia el marge esquerre Marcador de sagnia dreta
Marcador de sagnia esquerra
Permet escollir el tipus de tabulador
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El regle horitzontal mostra i permet canviar els valors dels marcadors del paragraf que té el
punt d'insercio (és a dir, del paragraf on estem situats). Aixd permet canviar els valors de les
sagnies, marques de tabulacié, marge esquerre, marge dret i amplades de columnes arros-
segant els marcadors corresponents sobre el regle horitzontal.

També permet establir tabulacions fent clic en el bot6 de I'extrem esquerre que permet esco-
llir el tipus de tabulador i, a continuacio, fent clic en el regle per situar una tabulacio.

Regle vertical

?* Marcador marge superior

B3RP

Els marcadors del regle vertical mostren els valors dels marges superior i inferior de les pagi-
nes i l'alcada de les files en les taules. Per a ajustar aquests valors, arrosseguem els marca-
dors en el regle vertical.

Nota: els marcadors de marges nomeés es visualitzen en Vista Format d'impressio.

;— Marcador marge inferior
La barra d'estat

Es la barra situada en la part inferior de la finestra del document i mostra informacioé sobre
una operacié en curs o la posicié del punt d'insercio.

Pagina 1

NUmero de pagina on esta el cursor / nombre total de pagines.
En fer doble clic sobre el quadre de dialeg “Estil de pagina: per defecte”
Mostra l'idioma de correcci6 ortografica
En fer clic, passa del metode d'escriptura insercié (INSRT) a
sobreescriure (OVER)
|Mostra informacié sobre operacions en curs

1 Per defects Catald INSRT 57D % ODpo D @ ¢ @ 100%

(2
1) (2
Visualitza les pagines d’'una en una o més d'una
Augmenta o disminueix grandaria visual del text (Zoom)

(1) Indica les diferents formes com podem seleccionar un text:

Estandard (STD): Si aquesta és I'opci6 activada, per seleccionar un text premem el boté esquerre del ra-
toli i arrosseguem per sobre del text.

Extensible (EXT): Si aquesta és I'opcié activada, quan fem clic en el document se selecciona des de on
estava el cursor inicialment fins a la posicié on hem fet clic.

Afegir (ADD): Si aquesta és l'opcié activada, podem seleccionar blocs de text en forma discontinua (és
igual que si en la posicio STD continuéssim assenyalant pressionant la tecla CTRL).

Blocs (BLK): Si aguesta és I'opci6 activada, podem seleccionar en forma de blocs rectangulars.

(2) Quan modifiguem un document apareix un "*" per indicar-nos que el document conté canvis que no

s'han desat i que, per tant, si tanquem el document sense desar-los, es perdran. També apareix quan
obrim un nou document i encara no I'hem guardat per primera vegada.

Formes de visualitzar un document

En Writer disposem de les vistes Format d'impressié i Format web a les quals accedim mit-
jancant el menu Visualitza de la barra de mendus.

O
O

Format d’'impressié: vista adequada per editar el document tal com s'imprimira.

Format web: vista adequada per llegir el document en pantalla, no es mostren els mar-
ges i adequa I'amplada del document a la finestra.

Pantalla completa: amaga la barra de menas i totes les barres d’eines, excepte un menu
que permet sortir d'aquesta vista, per tal de tenir més espai de visualitzacié. Per a tornar
a la vista anterior, fem clic en el boté Tanca pantalla completa o premem la tecla Esc.

Tecniber-5 6
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3. Manipular un document

Crea un document

Quan obrim Writer, es mostra una pantalla de treball buida, en blanc, on podem escriure el
nostre text. Si a I'hora de teclejar el text, es cometen errors, es poden corregir amb la tecla
Supr si l'error esta immediatament a la dreta del punt d'insercid o amb la tecla Retrocés si
I'error esta immediatament a I'esquerra del punt d'insercié; d'aquesta forma s'esborra carac-
ter a caracter. Es recomanable:

1. Escriure el text tenint en compte que:

a) En finalitzar una linia, no hem de prémer la tecla Intro per anar a la linia seguent,
ja que el processador de text ho fa automaticament. Només es prem Intro per in-
dicar fi de paragraf, €s a dir, premem Intro per a fer un punt i a part.

b) No fer Intro per separar paragrafs, ja que hi ha una opcié especifica per fer
aguesta operacio (Format/Paragraf/Fitxa sagnia i espaiat i triem Espaiat).

2. Corregir-lo amb el corrector ortografic.
3. Donar format (canvis de lletres, alineacions, sagnies...).
4. Desar el document.

Nota: durant la introduccié del text i en funcié del que haguem escrit, el Writer ens proposara, quan
arribem al tercer caracter, una paraula que podria correspondre a la que estem a punt
d’'escriure. Si la proposta és correcta, acabarem la paraula prement Intro. Si la proposta és in-
correcta, només cal que continuem escrivint normalment. Per exemple, si ja hem escrit “condi-
cions”, en comencar a escriure “con” el programa ens proposara “condicions”. En prémer Intro
la paraula s’escriu sencera automaticament. Si en canvi voliem escriure “consulta”, aleshores
continuarem escrivint normalment.

Aquesta caracteristica d’escriptura s'anomena Autocomplecié. La podem desactivar seleccionat
a la barra de menuas Eines/Opcions de correccié automatica...,/Fitxa Complecié de paraules i
desmarquem la casella de verificacié Habilita la complecié de paraules.

Si estem treballant amb un document i volem obrir-ne un altre de nou, perd sense sortir de
I'actual, disposem de tres possibilitats:

O Clic en el botd Nou = - de la barra d'eines estandard.

O Fer Ctrl+N (Premem la tecla Ctrl i, sense deixar-la anar, la tecla N).

O Seleccionem a la barra de menus Fitxer/Nou/Document de text.

Si tenim dos o0 més documents oberts, podem passar d'un a l'altre mitjancant I'opcié Finestra
de la barra de mendus i triant el document que vulguem.

Desa un document

El document que tenim en pantalla esta en la memoria RAM de l'ordinador. Si sortim de
Word o de Writer i no el guardem en algun suport informatic adequat (disc dur, disquet,
USB...), el perdriem. Per a desar-lo disposem de tres possibilitats:

O Clic en el boto Desa [ de la barra d'eines estandard.
0 Seleccionem a la barra de menus Fitxer/Desa.
O Premem Ctrl+S.
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S'obre el quadre de dialeg Anomena i desa:

Puja un nivell

Anomena i desa @
Carpeta activa Ci\Dacuments and SettingsiUsuarialMis documentos — Porta al directori per defecte.
: : = L Crea una carpeta nova.
Titol ‘TIDLIS |M|da |Data de modificacio
[ Baixades Carpeta 11/02/2011, 13:40:17 A
[ copia_seguretat_registre Carpeta 28/10j2010, 10:50:5;
[ Corel User Files Carpeta 17/06j2009, 16:41:4:
(] DIR.ACCIONES Carpeta 10/02{2011, 17:21:4
(3 Eduard Carpeta 13/M1J2010, 174220
[ Els meus arigens de dades Carpeta 07/01j2011, 19503
[0 Mi misica Carpeta 13/11/2010, 18:33:40 %
Homdelfieri  Sense ol 1 v
Tipus de fitxer: Full de caleul ODF {.ods) )
[ Desa amb contrasenya Extensid automatica del nom del fitxer
Edita els parametres del filkre

La primera vegada que guardem el document hem de:

1. Seleccionar el lloc on el volem desar. Fem doble clic sobre la carpeta on volem desar
el fitxer. Si volem desar el fitxer en una carpeta que no es mostra en pantalla o en al-
gun altre dispositiu, com ara en un disquet fem clic en el boté Puja un nivell fins tro-
bar-ho. Per defecte, el fitxer es desa a la carpeta activa.

2. Donar nom al document. EI nom pot ser qualsevol, amb un maxim de 255 caracters,
pot tenir espais, pero no simbols com /\ ><* . : ;?|. Escrivim el nom en el quadre
Nom del fitxer.

Nota: Per defecte, ens proposa Sense titol 1.

3. El document es desa per defecte amb el format estandard de Writer. Si ens interessa
desar-lo amb un altre format com ara Text, Web, versions anteriors de Word..., cal
canviar I'opci6 per defecte per la desitjada en el quadre Tipus de fitxer.

Nota: Writer afegeix al final del nom I'extensié .odt L’extensié o tipus d’un arxiu serveix per
identificar el tipus de programa en qué s’ha fet I'arxiu.

Un cop el document ja esta guardat, els seguents cops que el guardem, ja no s'obrira el qua-
dre de dialeg Anomena i desa, el guardara directament amb el nom, lloc i tipus donats la
primera vegada. Si volguéssim canviar algunes d'aquestes caracteristiques hauriem d’uti-
litzar I'opci6 de la barra de menus Fitxer/Anomena i desa per tal que s'obri novament el qua-
dre de dialeg Anomena i desa i poder canviar I'opcié o opcions desitjades.

Desa el document actual amb un nom diferent

Seleccionem en la barra de menus Fitxer/Anomena i desa.

En el quadre Nom del fitxer del quadre de dialeg Anomena i desa, escrivim el nom
del duplicat.

3. En el quadre Desa-ho a indiquem el lloc on volem que es guardi el duplicat.
4. Clic en el boto Desa.

El document que queda en pantalla és el duplicat, el document original s’ha tancat.

Tanca un document

Si volem tancar un document i seguir en el programa, disposem de tres possibilitats:
O Fer clic en el bot6 Tanca (X)
O Fer Ctrl+F4.
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O Seleccionem a la barra de menus Fitxer/Tanca.

Si el document no ha sofert cap modificacié des de I'Gltima vegada que el vam desar, es
tancara automaticament. Si hi ha hagut alguna modificacioé (un sol espai ja €s una modifica-
cio) i no I'nem guardada, el programa demanara:

El document xxx s’ha modificat. Voleu desar els canvis?
Si contestem Desa, el document es desa i es tanca.
Si contestem Descarta, les modificacions no es guarden i el document es tanca.

Si contestem Cancel-la, les modificacions no es guarden i el document queda obert.

Obre un document existent

Un cop hem guardat i tancat un document es pot tornar a obrir mitjancant:

1. Fem clic en el boté Obre & de la barra d'eines estandard, o seleccionem a la barra
de menus Fitxer/Obre, o Ctrl+0O.

2. En el quadre de dialeg Obre seleccionem el fitxer.

Si el document no esta a la vista, primer haurem de seleccionar la carpeta que el
conté i, a continuacio, clic en el botdo Obre o bé fem directament doble clic sobre la
carpeta. Si el fitxer esta en una carpeta que no es mostra en pantalla o en algun altre
dispositiu, com ara en un disquet fem clic en el boté Puja un pivell fins trobar-ho.

Ci\Documents and SettingsiUsuariolMis documentos
Titol |T\pu5 Mida |Data de modificacio
[ ¥i misica Carpeta 13f11/2010, 183340 #
[ Mis archivos recibidos Carpeta 200012009, 17:53:3
[ Mis imagenes Carpeta 23/11/2010, 15:57:2;
[ Mis videos Carpeta 03/12/2009, 11:42:2¢
[ My Pictures Carpeta 150062009, 07:21:2¢
| Actualizacion_TvA2010_window  Aplicaci (exe) 2,88 ME 26/01f2011, 19:57:1¢
< Alumnes diplomats 2009 amb Er Document del M3 Excel 57,3KB 10/01/2011, 1&:10:1¢
|7 Alumnes inscrits. mdb MDE-Fitxer 7,31 ME 1071212010, 210400 4
Mom del fitxer: v
—Tipus de fitxer: Toks els Fikxers (%,%) M -

[ Momés de lectura

Nota: Si estem a| la carpeta que té el document i no esta a la llista hem de comprovar que en

el quadre Tipus de fitxer estigui el tipus de fitxer que volem obrir; si no hi és fem clic en
la punta de fletxa de llista desplegable d’aquest quadre i seleccionem el tipus o I'opcié
Tots els fitxers .

3. Un cop seleccionat el fitxer fem clic en el bot6é Obre.
Nota: també podem obrir el fitxer fent doble clic sobre el fitxer.

També podem obrir un document guardat recentment utilitzant la llista de documents re-
cents.

Seleccionem en la barra de menUs Fitxer/Documents recents, i a continuacio, fem clic al
nom del fitxer que volem obrir.
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4. Desplacar-se pel document / Seleccionar text

Desplacar-se pel document amb el ratoli

a) Per desplacar-se dins de la pantalla, clic amb el boté esquerre del ratoli en la posicié
a on volem anar.

b) Per desplagar-se fora de la pantalla a poc a poc, clic en les fletxes de la barra de
desplacament horitzontal o vertical, i per anar amb més rapidesa arrossegarem el
guadre de desplacament de la barra corresponent.

B Sense titol 1.odi -

OpenOffice.org Writer

Fitxet Edita Wisualitza
o el |
BB =

i Bd | Per defecte

Insereix Format Taula Eines Finestra Ajuda X

IS E

* | | Times New Roman L

Fletxa desplagament vertical (amunt a poc a poc)

w0

Per desplagar-se fora de la pantalla a poc
horitzontal o vertical, | per anar amb més .
barra corresponent. Barra desplagament vertical

Péjna 11 Perdeercte Catalda | INSRT SlD * T.—:

Quadre desplagament vertical (amunt/avall més rapid)

Fletxa desplagament vertical (avall a poc a poc)
Edicio anterior (per defecte, pagina anterior)
4 Navegacio: navega per la seleccio
| Edici6 seguent (per defecte, pagina posterior)

MEIR) <

rHtetxa desplagament horitzontal (dreta a poc a poc)
Barra desplagament horitzontal

Quadre desplacament horitzontal (esquerra/dreta més rapid)

Fletxa desplagament horitzontal (esquerra a poc a poc)

Desplacar-se per un document amb el teclat

T, 1

Inici, Fi

RePag, AvPag
Ctrl+ —, Ctrl+ -
Ctrl+1, Ctrl+1
Ctrl+Inici, Ctrl+Fi

Un caracter a I'esquerra, un caracter a la dreta.

Una linia amunt, una linia avall.

Principi de linia, Final de linia.

Una pantalla amunt (anterior), una pantalla avall (seguent).
Una paraula a I'esquerra, una paraula a la dreta.

Paragraf anterior, Paragraf posterior.

Principi del document, Final del document.

Si el cursor esta dins d’'una taula, la primera pulsacié, mou el cursor a
I'inici o final de la cel-la, la seguent pulsacio al'inici o final de la taula i
la segiient pulsacié al inici o final del document.

F5 Obre un quadre de dialeg Navegador que permet anar a diferents ob-
jectes. Aixi per anar a una pagina en concret, només cal escriure el
ndmero de la pagina a on volem anar i premem Intro.

Ctrl+RePag Canvia el cursor entre el text i la capcalera.
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Ctrl+AvPag Canvia el cursor entre el text i el peu de pagina.

Majuscula+F5 Torna a la posicié anterior. Si acabem d'obrir el document, situa el
punter en la posicié on es trobava en el moment de tancar el docu-
ment.

Seleccionar text d'un document amb el ratoli

Un text qualsevol Clic al principi del text i arrosseguem fins tenir tot el text seleccionat.
Una paraula Dos clics en qualsevol lloc de la paraula.

Una frase Tres clics en qualsevol lloc del paragraf.

Un paragraf Quatre clic en qualsevol lloc del paragraf.

Tot el document Seleccionem en la barra de menus Edita/Selecciona-ho tot.

Nota: una seleccié que s'inicia en una taula, no pot seguir fora de la taula, i una seleccié que comen-
¢a fora d'una taula incloura la taula completa (una seleccié no pot comencar fora d’'una taula i
contenir una part d'una taula).

Seleccionar text d'un document amb el teclat

Text especific Majuascula+ la corresponent combinacié de les tecles de desplaca-
ment.
Tot el document Ctrl+A.

Seleccionar text d'un document amb el teclat i el ratoli

Un text qualsevol Clic al principi del text, ens desplacem al final del text, premem la
tecla Majuscula i, sense deixar-la anar, clic en aquesta posicio.

Un text rectangular ~ Alt+arrosseguem fins a tenir tot el text seleccionat.

Text no consecutiu Premem la tecla Ctrl i, sense deixar-la anar, seleccionem els blocs de
text desitjats.
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5. Tallar / Copiar text

Talla text (moure’l)

Podem canviar qualsevol bloc de text d'una posicioé a una altra del mateix document 0 a una
altra d'un altre document

1. Seleccionem el text.

2. Seleccionem en la barra de menuUs Edita/Retalla, o fem clic en el boté Retalla & de la
barra d'eines Format o premem Ctrl+X. o

Situem el cursor en el lloc de destinacio.

Seleccionem en la barra de menus Edita/Enganxa, o fem clic en el botd Enganxa &2
de la barra d'eines Format o premem Ctrl+V.

També podem moure text d'una posicié a una altra del mateix document seleccionant el text,
i un cop seleccionat, fem clic en qualsevol part de la selecci6 i sense deixar anar el bot6 es-
querre del ratoli arrosseguem el text fins a la seva destinacio.

Copia text

Podem copiar qualsevol bloc de text d'una posicié a una altra del mateix document o a una
altra d'un altre document

1. Seleccionem el text.

2. Seleccionem en la barra de menus Edita/Copia, o fem clic en el bot6 Copia Ezde la
barra d'eines Format o premem Ctrl+C.

Situem el cursor en el lloc de destinacio.

Seleccionem en la barra de menus Edita/Enganxa, o fem clic en el bot6 Enganxa [
de la barra d'eines Format o premem Ctrl+V.

També podem copiar text d'una posicié a una altra del mateix document seleccionant el text,
i un cop seleccionat, premem la tecla Ctrl, i sense deixar-la anar, fem clic en qualsevol part
de la seleccid, i arrosseguem el text fins a la seva destinacio.
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6. Donar format al text

Escrit el text, I'ajustarem al paper, destacarem algunes paraules o paragrafs, canviarem el ti-
pus i/o la grandaria de lletra, espaiarem els paragrafs...

Nota: encara que la utilitzacié del format es pot fer mentre s’escriu el text o un cop escrit, és aconse-
llable primer escriure tot el text i després donar el format.

Algunes d’aquestes accions s’apliquen a caracters, mentre que altres s’apliquen a tot el pa-
ragraf.

Format de caracters

Son aquelles funcions de format que actuen només sobre el caracter o conjunt de caracters
préviament seleccionats. Podem imprimir els nostres documents segons les fonts que s’han
instal-lat en el sistema.

Canvis en el tipus de lletra

Un tipus de lletra és un conjunt de lletres, nimeros, simbols i signes de puntuacié que tenen
un disseny particular. Writer suporta molts tipus de font com per exemple les TrueType que
sbn les fonts que apareixen en un document imprés exactament amb el mateix aspecte amb
gue es mostren en pantalla. Aquestes fonts poden augmentar o disminuir de grandaria.

La grandaria d’'un caracter es mesura en punts. Un punt és 1/72 de polsada, és a dir 0,035
cm, i la grandaria pot anar d'1 a 1638 punts, segons el tipus de font seleccionada.

Els atributs poden ser:

Negreta Cursiva Color de fons Color de lletra
Subratllat senzill Subratllat nomes paraules

Subratllat doble Subratllat puntejat  Subratllat gros Subratllat ratlla
Subratllat_ona Subratllat punt ratlla Subratllat punt punt ratlla

Ratllat DBobleratiat Superindex Subindex

Ombra Contorn

VERSALES MAJUSCULES Espaiat normal  Espaiat comprimit
Espaiat expandit Posici6 normal Posicié elevada 5, ¢ disminuida

Seleccionat un bloc de text, podem canviar el tipus, grandaria o alguns atributs del seu tipus
de lletra mitjancant els comandaments de la barra d'eines Format. Si el punt d’'insercio esta
en una paraula, quan fem clic en la icona només canviara la paraula. Si el punt d’insercio
esta en un espai en blanc, quan fem clic en la icona no es produeix cap canvi, els canvis es
produiran quan es comenci a escriure en aquesta posicio i per desactivar-los caldra tornar a
fer clic en la icona corresponent.
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Barra d’eines Format:

Obre el quadre de dialeg Estil i formatacio
Permet seleccionar I'estil a aplicar
Nom de la font activa (per canviar la font despleguem la llista de fonts i triem la desitjada)

Grandaria de la font activa (per canviar la grandaria de la font escrivim en
aquest quadre el valor desitjat premem la tecla Intro o despleguem la llista
de mides de font i triem el valor desitjat.

Posal/treu lletra en negreta
Posal/treu lletra en cursiva
Posal/treu lletra amb subratllat senzill

| | Times Mew Roman V %12 V; N C £ :

i Bd [per defecte

EreE AW

i

Alinea el text a I'esquerra
Centra el tex
Alinea el text a la dreta
Justifica el text
Numera paragrafs

Pics

Disminueix sagnia

Augmenta sagnia
Posaltreu el color de fons indicat a les lletres seleccionades

Desplega la paleta de colors de lletres disponibles

Posaltreu el color indicat a les lletres seleccionades
Desplega la paleta de colors de fons disponibles

Desplegable amb altres comandaments que podem col-locar en la barra d'eines

A la barra d’eines de Format trobem les principals ordres de format. Per canviar tots els tipus
d’'atributs, hem de seleccionar en la barra de menus Format/ Caracter. S'obrira el quadre de
dialeg Caracter:

Fitxa Tipus de lletra:

Caracter E|
Tipus de lletra | Efectes de lletra | Posicia | Enllag | Fons
Tipus de lletra Tipografia Mida
Arial Megrita 16
) ) Arabic Transparent A Marmal 1z ~
Permet triar el tipus de lletra Cursiva 13
. y . Arial Black Meqgrita 14
Permet triar I'estil de la lletra Arial Marrow Hedrita Cursiva 15
- N ol e P Eol ]
Permet triar la grandaria de la lletra itia E =
fuvankzarda Bl BT lnl
Defineix_ la II_e_ngua que el veri_ficador Lengua
ortografic utilitzara per corregir el text
S'utilitzaré el mateix tipus de letra en la impressorai a la pantalla
Visualitza els canvis que fem a la lletra Arial
{ D'acord I [ Cancel'la ] [ Ajuda ] [ 3em|C||a\|tza ]
1

|
Desselecciona i torna als valors per defecte
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Fitxa Efectes de lletra:

Permet triar I'estil del sobreratllat, ratllat i subratllat

Permet triar el color de la lletra

Permet triar els atributs d’efectes (ma-
juscules, minuscules...)

Permet triar I'efecte de relleu

Caracter

Permet triar altres efectes

Visualitza els canvis que fem a la lletra

Fitxa Posici6:

Permet triar les opcions de subindex o

Tipus de lletra

de superindex d'un caracter
Triada una d’aquestes opcions si desmar-
quem la casella de verificaci6 Automatic amb
I'opcié Augment/disminuci6 de podrem intro-
duir el percentatge amb que volem elevar o
abaixar el text seleccionat en relacié amb la
linia de base. El valor “cent per cent” equival a
I'alcada del tipus de lletra.

Mida de lletra relativa permet introduir el
percentatge de reduccio per a la mida del

Posicid
() superindex
@© Hormalt
() subindex

Gir | redimensionament
& 0graus (90 graus
Escala 'amplada

Espaiat

Per defecte A

Tipus de lletra  |Efectes de lletra |Posicié ||Enllag | Fons
Color del tipus de letra Sabreratllat
——w v (Sense) v | [ Automdtic
Efectes Ratllat
——f—#%ense) v (Sense) w
Relleu Subratllat Color del subratllat
—_— lSemse) R Senzil | | Adtomatic R
[ coricarn I_F Paraules individuals
 gmbra Si marquem aquesta casella apli
[ zarpelieiq I'efecte seleccionat només a les |
BT les i ignora els espais
aassd
[ D'acard ] [ Cancel'la ] [ Ajuda ] [ Reinicialitza ]
Caracter g|

Efectes delletra |Posicid |Enllag | Fons

1%

100%

Permet establir les opcions de gir del tg

O 270 graus
1005 &

0,0pk Interlletratge parell

tipus de lletra del text seleccionat.
Expandeix o comprimeix I'espai entre els—
caracters. La grandaria de I'espai expandit
0 comprimit es regula segons la quantitat
de punts que escrivim en el quadre per.

Permet introduir el % de I'amplada del tipus de

1 1 P H HYP-N H J
S AdIPiara U €S COTTIipTa horitzontaiment-e,

tg

a
arau-

Xt seleccionat

lletra amb que
xt seleccionat.

Titnes Wew Eoman

{ D'acord I [ Cancel'la ] [ Ajuda ] [ Reinicialitza ]

Fitxa Enllac:

Assigna un enlla¢ nou o modifica I'enllag seleccionat. Un enllag és un enllag cap a un fitxer

situat a Internet o al sistema local.

Fitxa Fons:

Permet triar el color de fons que volem posar a les lletres seleccionades.

HEEEEEN W -
N EEN

Sense emplenament

Tipus de letra | Efectes de lletra | Posicié | Enllag Fons

[ acord | [ concella | [ aiuda

alitza

| [ Reiici

Canvia majuscules i minascules

Canvia les majuscules i minuscules dels caracters de la seleccio. Si el cursor es troba dins
d'una paraula i no hi ha text seleccionat, el canvi s'aplica a tota la paraula. Seleccionem a la
barra de mends Format canvia majascules i minascules, i a continuacié, seleccionem I'opcié

desitjada
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Format de paragraf

Son aquelles funcions de format que actuen sobre el paragraf on esta situat el punt d’'inser-
Ci6 0 sobre els paragrafs que previament hem seleccionat.

A continuaci6 es descriuen alguns dels aspectes que afecten el format dels paragrafs.

1. Alineacio: és l'alineacio del paragrafs respecte dels marges de la pagina. L’alineacié pot
ser: a l'esquerra, centrada, alineada a la dreta o justificada (esquerra i dreta a la vegada).

2. Sagnat: és la posicié del text d’'un paragraf en relacid6 amb els marges esquerre i dret. Hi
ha els tipus de sagnats segtents:

a) Sagnat esquerre: totes les linies del paragraf estan separades la mateixa distancia
del marge esquerre.

Marge esquerre Marge dret

Es important no confondre les sagnies de paragraf amb els marges
esquerre i dret. La configuracié dels marges determina I'amplada;
general de l'area principal de text; és a dir, I'espai entre el texti la
vora de la pagina. Quan s’aplica una sagnia a un paragraf, estem
especificant la distancia entre el text i els marges.

b) Sagnat dreta: totes les linies del paragraf estan separades la mateixa distancia del
marge dret.

Marge esquerre Marge, dret

Es important no confondre les sagnies de paragraf amb els marges
esquerre i dret. La configuracié dels marges determina I'amplada
general de l'area principal de text; és a dir, I'espai entre el text i la
vora de la pagina. Quan s’aplica una sagnia a un paragraf, estem
especificant la distancia entre el text i els marges.

¢) Sagnat de la linia: la primera linia del paragraf esta a més distancia del marge es-
querre que la resta de linies.

Marge esquerre Marge dret

Es important no confondre les sagnies de paragraf amb els marges
esquerre i dret. La configuracio dels marges determina I'amplada general de
I'area principal de text; és a dir, I'espai entre el text i la vora de la pagina
Quan s’aplica una sagnia a un paragraf, estem especificant la distancia entre
el text i els marges.

Un sagnat combinacié del sagnat esquerre i del sagnat de 1a linia:

d) Sagnat frances: la primera linia del paragraf esta a menys distancia del marge es-
guerre que la resta de linies.

Marge esquerre Marge dret

Es important no confondre les sagnies de paragraf amb els marges esquerre i
dret. La configuracié dels marges determina I'amplada general de I'a-
rea principal de text; és a dir, I'espai entre el text i la vora de la pagi-
na. Quan s’aplica una sagnia a un paragraf, estem especificant la
distancia entre el text i els marges.
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3. Espaiat: és la quantitat d’espai que es deixa entre paragrafs i entre les linies d'un para-
graf. Sobre I'espaiat podem regular els aspectes seguents:

— Espaiat abans del paragraf: espai que es deixa abans del paragraf.

— Espaiat després del paragraf: espai que es deixa després del paragraf.

4. Espaiat entre linies o interlineat: quantitat d’espai en sentit vertical que s’insereix entre les
linies d’'un paragraf. Pot ser:

Senzill; Un interlineat que s’adapta segons la font de grandaria més gran de cada linia, més
una petita quantitat d’espai addicional. La quantitat d’espai addicional varia en funcié
de la font utilitzada.

1,5 linies: Un interlineat que equival a 1,5 vegades el de l'interlineat senzill.

Doble: Un interlineat que equival al doble de l'interlineat senzill.

Proporcional: Un interlineat augmentat o disminuit en el percentatge que especifiquem. Per exem-

ple, si establim un interlineat del 100% correspon a un interlineat Senzill.

Minim: L'interlineat minim que Writer pot aplicar perqué capiguen les grandaries de font
més grans.

Interlineat:  Defineix I'alcada de I'espai vertical inserit entre dues linies.

Fix: Un interlineat fix que Writer no ajusta. Amb aquest opcio, totes las linies queden es-

paiades uniformement.
5. Vores i ombrejat: podem afegir vores i ombrejats als paragrafs.

Alinea i sagna amb la barra d'eines Format

Algunes d'aquestes funcions les podem activar/desactivar mitjancant les icones de la barra
d'eines Format

Seleccionem els paragrafs a alinear o sagnar, i a continuacioé fem clic en la icona correspo-
nent.
Alinea a l'esquerra
Centra
Alinea a la dreta
| Justifica

e
®

U]
kil

vz ¥ NC S z

=ez | A-W -2 -
Disminueix la sagnia esquerra |
Augmenta la sagnia esquerra
Alinea, sagna i espaia amb el quadre de dialeg Paragraf

Per accedir a totes les opcions hem de seleccionar a la barra de menus Format/Paragraf.
S'obre el quadre de dialeg Paragraf:

Alinea:
Paragraf EI
b Inicials destacades ‘Yores Fons
Sagnats i espaiat Alineacid Flux del text Esquema i numeracid Tabuladaors
Opcions
Permet triar el tipus d’alineacio D Esquerral
O Dreta
O Centrat
|
© Justifieat |
Justificat —
Permet triar una opcié d'alineaci6 per als

caracters de mida superior o inferior a la Test atext
resta del text que conté el paragraf

alineacid Aukomatic e

['acord H Cancel'la ][ Ajuda ] I Reinicialitza
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Sagna:

Aplica una sagnia al paragraf des del mar- | _EESELE D o jons
., s . Sagnals i espaiat Alineacid Flux del bext Esquema i numeracid Tabuladors
ge esquerre, en funcié de la distancia en -
cm que indiquem en el quadre. L
. . < Des de esquerra 0,00cm >
Aplica una sagnia al paragraf des del mar- — ~
ge dret, en funcio de la distancia en cm que BsdbaeE e
P imera lini 3| | ——
indiquem en el quadre. Rl 0,00cm &
[ automatic —

Estableix la quantitat d'espai en punts que Ecpaiat —
volem deixar per damunt del paragraf A 0,00em %
Estableix la quantitat d'espai en punts que e a0 B
volem deixar per sota del paragraf. Iterireat
Nota: Writer no té una opci6 especifica de Senzil

sagnia francesa. Es fa donant un valor- Conforme al registre

positiu a la sagnia esquerra i un valor [ activa

negatiu a la sagnia de la primera linia.

D'acord [ Cancel'la ] [ Ajuda ] [ Reinicialitza ]
Permet triar el tipus d'interlineat desitjat Si triem Proporcional, minim, inicial o

Fix, escrivim un valor en el quadre A:

Nota: quan a un paragraf li donem la alineacié Justificada, és recomanable activar la divisié6 automa-
tica de paraules, ja que redueix la quantitat d'espais inserits per Writer entre paraules, per tal
d'aconseguir la justificacié de totes la linies

Seleccionem a la barra de menuds Format/Paragraf. En el quadre de dialeg Paragraf seleccio-

nem la fitxa Flux del text.

N Inicials destacades Wores Fons
Sagnats i espaiat Alineacid Flun del text Esquemna i numeracio Tabuladors
Margquem la casella Automatic ——Péaigf
Introduim el nombre minim de caracters que s’hade ——=
deixar al final de la linia davant del guionet. —
Introduim el nombre minim de caracters que han g
d'aparéixer a I'nici de la linia després del guionet. — salts
Introduim el nombre maxim de linies consecutives Wlicees Pégina Abens
a

sobre les quals es pot aplicar la particié de mots.
Oprions
[[] Mantén les linies juntes

[ Mantén els paragrafs junts
[ Control dirfenes B
[ Control de vidues 2

D'acard H Cancel'la H Ajuda ngimc\alitza

Sagna mitjancant el regle horitzontal
Sagnia esquerra

Arrosseguem el marcador de sagnia esquerra a la posicio desitjada

L 1 I TR R P B R I I o U et e SRS RIS CRNS  ER
~
= [Es important no confondre les sagnies de paragraf amb els

Imarges esquerre i dret. La configuracié dels marges determina
I’amplada general de l'area principal de text; és a dir, 'espai
entre el texti la vora de la pagina.
{Juan s’aplica una sagnia a un paragraf, estem especificant la
distancia entre el text i els marges.
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Sagnia dreta
Arrosseguem el marcador de sagnia dreta a la posicio desitjada

]

&

=

L

E ;s important no confondre les sagnies de paragraf amhb els marges
; esquerre i dret. La configuracié dels marges determina 1’amplada
K zeneral de l'area principal de text; és a dir, 1’espai entre el text 1 la
E vora de la pagina,

* (Juan s'aplica una sagnia a un paragraf, estem especificant la
K distancia entre el text i els marges.

Z

I

Sagnia de primera linia
Arrosseguem el marcador de l1a linia a la posicié desitjada

L L i L L

pl'irll'ip.ll de text; es a dir, I'tr.\‘pai entre el texti la vora de la pagina.

entre el texti els marges.

Sagnia francesa

= — )
L] | ;&‘.1._2@3...4 LSBTy 80900t lL 0 120 4300 14

[Es important no confondre les sagnies de paragraf amb els marges
esquerre i dret. La configuracié dels marges determina I'amplada general de I'area

Quan s’aplica una sagnia a un paragraf, estem especificant la distancia

Arrosseguem el marcador de sagnia esquerra a la posicié desitjada, i a continuacio, ar-

rosseguem el marcador de primera linea cap a I'esquerra a la posicié desitjada.
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Sagnia francesa amb tabulacié

Situats a la posicié desitjada, per exemple després de la paraula “important”, premem la
tecla tabulador, arrosseguem el marcador de sagnia esquerra a la posicio desitjada, i a
continuacio, arrosseguem el marcador de primera linea cap a I'esquerra a la posicié de-
sitjada.

Es important no confondre les sagnies de paragral’ amb els marges esquerre 1
dref. La configuracié dels marges determina I'amplada general de
I'area principal de text; €s a dir, l'espai entre el text i la vora de la
pagina.

Quan s'aplica una sagnia a un paragraf, estem especiticant la distancia entre el text

1 els marges.

Fer vores i ombrejats
1. Seleccionem en la barra de menus Format/Paragraf/ Fitxa Vores

Paragraf E|
| Sagnatsiespaist | mlineacd | Flux deltest Esquema i numeraci Tabuladars |
| Inicials destacades | Yores Fons
Arranjament de linies Liria Espaiat al contingut i i , i
Estindard Esti — Permet |nd|carll espai
Fem clic en els botons de i i Ty s | ree oo e+ U S ha de deixar entre
vora o fem clic en el cos- Dfirit per fusuari p— 8| . _ = la vorai el contingut de la
. . o ~ 1,00 pt 'ark superior Seleccié
tat desitjat o en el diagra- . . S ) .
2L y N g Part inferior
ma Definit per l'usuari. — 00 Pt _ . .

. . — 000t | | 4] Sneronize————————— Aplica el mateix valor de
_Fu‘5|ona els estlls\ de vora &l I'opcié Espaiat al contin-
id ombra del__paragraf ac- s pa B e 3 gut a les quatre vores
tUa.l [ delrseguent.. Els eS.' Estil de lorbra guan introduim una dis-
tils només es fusionen si Posicid tancia nova.
els estils de sagnat, de o ) e ]
vora i d'ombra del para- Fyepldets
graf Seguent Sén els ma- Fusiona amb el paragraf segient
teixos que els del para- [ D'acord ] [ Cancel'la ] [ Ajuda ] [ Reinicialitza ]
graf actual.

2. Seleccionem l'estil, el color, 'amplada i si volem linies a sobre, per sota, a la dreta i/o
a I'esquerra del paragraf.

1. Clic en el boté D’acord.

Lletra de caixa alta
Una lletra de caixa alta és la lletra inicial d'un paragraf amb majascula gran.
1. Situats en el paragraf que volem que comenci amb una lletra capital, seleccionem en
la barra de menus Format/Paragraf.
Seleccionem la fitxa Inicials destacades.
Marquem la casella de verificacié Visualitza les inicials destacades.
Triem la resta d’opcions que desitgem
Clic en el bot6 D’acord.

a s owbd
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Tabulacions

Quan premem la tecla tabulador, el cursor fa un salt i se situa sota la primera marca de tabu-
lacio que troba a continuacid, segons el tipus de marca de tabulacio:

Marca de tabulacié del tipus esquerra Tipus centre Tipus dreta Tipus decimal
Per exemple,
Ordinador Ordinador 2562 125,23
Impressores Impressores 122 12,1
Discos Discos 8 1,136

De manera predeterminada, cada 1,25 cm, hi ha una marca de tabulacié del tipus esquerra
situada a sota del regle.

7
‘._ et 'Q"'li"z','\'3"i4"'§"'6L"7'1'8"Lg'

Marques de tabulacio predeterminW
Si volem substituir les marques predeterminades podem utilitzar el regle o I'opcié Tabuladors
Posar marques de tabulacio utilitzant el regle hori  tzontal

Triem el tipus de marca de tabulaci6 fent clic en el quadre selector de tabulacions

Fem clic en el regle en la posicié on volem col-locar la marca (per treure una marca
nomes cal arrossegar-la fora del regle).

[T PSS FRIS b RISt UK U RIS T- DA IR - RTINS - RS - TR

: R S : : R I g -, : : o fG\ 14 15 0 16 0 1Ee 0 18
x 1. X -1 FBIeE) 4 5 6 7(_‘3 90z 3) 140 g5 e e s
A A

Ordinador

| mpressora

5 |

Per escriure la taula entre columna i columna, premem la tecla tabulador una sola vegada .
Posar marques de tabulacié amb l'opcié  Tabuladors

També podem seleccionar el tipus de marques, indicant la posicié que volem que ocupin,
aixi com establir si volem que entre columna i columna hi surtin punts o ratlles.

1. Seleccionem les linies a tabular.
2. Seleccionem en la barra de menus Format/Paragraf.

Paragraf @
Vares

Inicials destacades Fons

Alineacid

Fluz del bext

En aquest quadre s'escriu la
mida de la nova tabulacié o,
seleccionada una tabulacio

existent, escrivim la nova mida.

Permet triar la tabulacié existent
gue volem modificar, fent clic —
sobre la tabulacié desitjada.
Permet triar el tipus d’emple- —

nament que volem utilitzar entre
les columnes

Sagnats i espaiat
Posicid

13§20cm

Tipus
O Esquerra
@ Dreta
() Centrat
() Decimal
Caracter

Cardcter de Farciment
@ cap

O Caracter

Esquema | numeracid Tabuladors

Tou

F F L P

Suprimeix-ho te |
Camme 1

['acord

] [ Cancel'la ] [ Ajuda ] [ Reinicialitza ]

Esborra totes les tabulacions
personalitzades.

Esborra la tabulacié selecciona-
da en el quadre Posicio.
Permet inidicar el caracter que
ha d'utilitzar el tabulador deci-
mal com a separador de deci-
mals.

Permet indicar el caracter que
ha d'omplir I'espai buit situat a
l'esquerra del tabulador.
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3. Escrivim la posicio, triem el tipus de alineaci6 i, si s'escau, triem I'emplenament
4. Clic en el boté D’acord.

Pics

Si els paragrafs ja estan escrits, seleccionem els paragrafs als quals volem posar pics.

Si no estan escrits, i activem primer I'opcié de configuracié de pics, cada vegada que pre-
mem la tecla Intro es genera el corresponent pic triat al principi del paragraf nou.

1. Clic en el boté Pics activats/Desactivats de la barra d'eines Format (I'estil del pic se-
ra el que en aquell moment estigui predeterminat o be si volem modificar I'estil, se-
leccionem en la barra de menus Format/Pics i numeracio, s'obre el quadre de dialeg
Pics i numeracio.

2. Seleccionem la fitxa Pics.
La fitxa Pics permet triar I'estil de pic desitjat.

La fitxa Grafics permet seleccionar imatges per als estils de pics.

Pics i numeracic El
+ [l Opeio Pics | Tipus de numeracid | Esquema | Gréfics || Posicid | Oprions
que aparedy | Seleccid
articid de
particia de 5 " .
* 2. Vores
* 3. Llet . Y . -
* 4 Tabulf
tabulacid s PY - -
> > P ”
> » . v
> » . v
D'acord 5 Cancel | Ajudk Reinicialt P
[ Dcord ] [ suprmeny ] [ Gomees [ anss ] [renadzi— Reinicialitza tots els valors mo-

Suprimeix el pic del paragraf seleccionat|

Si aquesta opcio esta activada, els grafics
s'insereixen com a enllagos. Si esta desac-
tivada, els grafics s'incrusten al document. |

)
La fitxa Posicié permet definir les opcions de sagnat, espaiat i alineacio.

Pics i numeracid

Posicid | espai
Mivel

== 5 @ v T & G Fa
=]

dificats als valors per defecte

Pics i numeracié E|

Pics | Tipus de numeracid | Esquema Grafics |Posicid | Opcions

Seleccid

@

* % | & & &

¥ & | 0 @ Q| ¥ & &

#* % #| &k & ¥| @ @
¥ ¥ ¥ | &8 & | *F + @

¢ @ @

T ] Enllaga els gréfics

[ Dacord | [ suprimeix | [ cancella | [ ajda | [ Reinicialtza

Permet triar I'element que seguira al pic: un tabulador,
un espai o res.

—Indica la distancia que hi ha entre el pic i l'inici del text.

querra" per alinear el simbol de numeracié de manera

Defineix l'alineacié dels simbols de numeracié. "Es-
’7 que comenci directament a la posicié definida en el

guadre "Alineat a", o bé "Dreta" si volem alinear el

simbol de manera que finalitzi directament abans de la
posici6 "Alineat a", "Centrada" si volem centrar el sim-

Pics | Tipus de numeracia || Esquema | Grafics |Posicid | Opcions

Mumeracid seguida de Tabuladid %
0,63cm =
Alineacid de la numeracid Esquerra

Alineat a 0,64cm
Sagnat a 1,27em E
Per defecte

{ D'acord I [ Suptimeix ] I Cancel'la I [ Ajuda ] [ Reinicialitza ]

3. Clic en el boté D’acord.

bol al voltant de la posici6 "Alineat a" (aquesta opcié no
defineix l'alineacid del paragraf).

Indica la distancia a partir del marge esquerre per a
I'alineacio del pic.

Indica l'espai que es deixara entre el marge esquerre
de la pagina i la vora esquerra del pic.

——Indica la distancia que hi ha entre el marge esquerre i
l'inici del text.
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Numeracio

Si els paragrafs ja estan escrits, triem els paragrafs als quals volem posar la numeracio.

Si no estan escrits, i activem primer I'opcio de configuracié de numeracio, cada vegada que
premem la tecla Intro es genera el corresponent nimero seleccionat al principi del paragraf

nou.

1. Clic en el botd Numeracio activat/Desactivat de la barra d'eines Format (I'estil del
numero sera el que en aquell moment estigui predeterminat o be si volem modificar
I'estil, seleccionem en la barra de menus Format/Pics i numeracio, s'obre el quadre
de diadleg Pics i numeracio.

2. Seleccionem la fitxa Tipus de numeracio.

Pics i numeracio

Pics | Tipus de numeracié | Esquema | Grafics | Posicia | Opcions

1. |Opcions df | seleccio
ue apareis
patticid de 1 )
2. Voresi or
3. Lletra cap 2)
4. Tabulacio;
tabulacis 3 3)
5. Nuneraci
A)
B)
%)

- Per a seleccionar un dels estils,
fem clic en l'estil desitjat

1. (1) I — |
2. (2) 1.
3. (3) 1.
a) (a) i
b) (b) i,
c) (c) i
[_oacord | [ suprimei ) | [ canestla | [ s | [ Reinidaitaa-H

—Reinicialitza tots els valors mo-

dificats als valors per defecte

Suprimeix la numeracié dels paragraf s seleccionats

La fitxa Posicio permet definir les opcions de sagnat, espaiat i alineacio. per a la llista
amb numeracio.

Pics i numeracid

Posicid | espai
Mivel

== 5 @ v T & G Fa
=]

Pics | Tipus de numeracid

Permet triar I'element que seguira a la numeracio: un
tabulador, un espai o res.

—Indica la distancia entre la numeracié i l'inici del text.

querra" per alinear el simbol de numeraci6é de manera

J/ Defineix l'alineacié dels simbols de numeracio. "Es-

que comenci directament a la posicio definida en el
quadre "Alineat a", o bé "Dreta" si volem alinear el
simbol de manera que finalitzi directament abans de la

Esquema | Grafics Posicid |Opcions

Mumeracid seguida de Tabuladid %
a |0,63cm =

Alineacid de la numeracid Esquerra &
Alineat a 0,64cm S
Sagnat a 1,27em E
Per defecte

{ D'acord I [ Suptimeix ] I Cancel'la I [ Ajuda ] [ Reinicialitza ]

posici6 "Alineat a", "Centrada" si volem centrar el sim-
bol al voltant de la posicié "Alineat a" (aquesta opcié no
defineix I'alineaci6 del paragraf).
Indica la distancia a partir del marge esquerre per a
I'alineaci6 del nimero.
Indica I'espai que es deixara entre el marge esquerre
de la pagina i la vora esquerra del nimero.

—Indica la distancia que hi ha entre el marge esquerre i

3. Clic en el boté D’acord.

l'inici del text.

Format de document: Disseny de pagines

Son aquelles propietats de format que actuen sobre les pagines del document.
Les més habituals son, canviar els marges, indicar grandaria i orientacié de paper en la im-

pressio.
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En Writer el disseny de pagina es una propietat de I'estil de pagina, per exemple, estil Prime-
ra pagina, estil Index o estil Predeterminat. Quan canviem el disseny de pagina d’'un estil de
pagina, només afectara les pagines amb aquest estil.

Canvia els marges de la pagina amb quadre de dialeg Format de pagina

Per a especificar mesures exactes per als marges o bé per a canviar els marges d’'una part
del document un cop hem seleccionat el text, o bé establir marges simétrics o
d’enquadernacio utilitzarem:

1. Seleccionem en la barra de menus Format/Pagina.

2. En la fitxa Pagina del quadre de dialeg Estil de pagina: Per defecte, podem establir
els marges, la grandaria del paper, aixi com l'orientacio d'impressio.

Estil de pagina: Per defecte E]

Organitzador |Pagina |Fons | Capalera | Peu de pagina | Wores | Columnes | Mota al peu

Format del paper

Format a4 (210 3 ]
Amplada 21,00cm %
-
>

Alcada £9,70cm

Crientacid () Yertical
() Horitzonkal Safata de paper [De la corfiguracia dimpressc +
Marges Parametres de disseny

Esquerta 2,00cm Disseny de pagina Dreta i esquerra b

Dreta 4,85cm Faormat ilntEn oo L3

Part superior 2,00cm [ conforme al registre

ar | |on| |48 |22

Part inferior Z,00cm

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

3. Clic en el bot6 D’acord.

Canvia els marges de la pagina amb els regles

Per a canviar els marges esquerre o dret de la pagina, situem el cursor en el limit de marge
en el regle horitzontal; quan el punter adopti la forma d’una fletxa de dues puntes, arrosse-
guem el marcador de marge.

Reqgle horitzontal

Canvia el marge esquerre Canvia el mﬁrge dret
A A R R TR R R S RERE R T O o k.

Per a canviar els marges superior o inferior de la pagina, situem el cursor en el limit de mar-
ge en el regle vertical; quan el punter adopti la forma d’una fletxa de dues puntes, arrosse-
guem el marcador de marge.

Regle vertical

Marcador marge superior

99755432@'

;— Marcador marge inferior
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Copia Format

1. Seleccionem I'element que té el format que volem copiar.

2. Per a copiar el format a un altre element: clic en el bot6 Copia el format < de la bar-
ra d'eines estandard i clic en I'element desitjat
Per a copiar el format a un conjunt d'elements consecutius: clic en el boté Copia el
format i arrosseguem el cursor per sobre del conjunt d'elements.
Per a copiar el format a elements no consecutius: doble clic en el boté Copia el for-
mat i clic en cada un dels elements. En aquest cas, en acabar, premem la tecla Esc
per a desactivar o tornem a fer clic en el bot6 Copia el format.

Configura columnes

En l'apartat tabulacions hem aprés a fer les anomenades columnes d'estil horitzontal o pa-
ral-lel, ara treballarem amb les columnes anomenades periodistiques.

Columnes periodistiques sén aquelles en que el text flueix des de la part inferior
d'una columna fins a la superior de la seguent, i fins que no s'omplen totes les

columnes de la pagina activa el text no passa a la pagina seguent.

Les columnes es poden crear abans d'escriure a partir de la posicié del cursor, o després
d'escriure, si se selecciona el text. Per crear-les, podem utilitzar el boté Columnes de la bar-
ra d'eines estandard o el quadre de dialeg Columnes:

Crea columnes amb el quadre de dialeg

Columnes

1. Seleccionem en la barra de menus Format/Columnes.

Nota: també podem accedir al quadre de dialeg Columnes mitjancant I'opcié Format/Pagina/
Fitxa Columnes, o be Insereix/Marc Fitxa Columnes.

2. En el quadre de dialeg Columnes seleccionem les opcions desitjades.

Indica el nombre de colum-
nes que volem incloure.

Indica I'espai que volem
entre la columna triada i la
seguent columna de la dreta

Afegeix linies verticals entre

Parameties
Columnes

PR

Amplada i espaiat

Columna

Amplada

1

Eamar

Linia de separacia

Linia

les columnes.
Indica la longitud de la linia
separadora com a percen-
tatge de l'alcada de l'area de
la columna.

Permet seleccionar I'alineacio vertical de
la linia separadora. Aquesta opcio no-
més esta disponible si el valor Algada de

—— Alcada

Posicid

Cap
100%

Superiar

amplada aukg

nitica

Distribueix el contingut unifarmement a kotes les columnes

2

['acord

Aplica a

I

Area actual —s——

Insereix una columna, és a dir, el text seleccionat ja no esta en columnes.
Insereix dues columnes de la mateixa amplada.
Insereix tres columnes de la mateixa amplada.
Insereix dues columnes, I'amplada de la columna dreta és la
meitat que la de la columna esquerra.
Insereix dues columnes, I'amplada de la columna esquerra
és la meitat que la de la columna dreta.

- Permet seleccionar I'e-
lement al qual volem
aplicar el format de co-
lumna. Aquesta opcio
només esta disponible si
accedim a aquest dialeg

mitjangant Format / Co-

les linies és inferior al 100%.

lumnes.

Si desmarquem la casella de verificaci6 Am-

plada automatica podem escriure una mesura

per a 'amplada de la columna.
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7. Imprimeix un document

Per imprimir tot un document, només cal fer clic en el boté Imprimeix & situat en la barra
d'eines estandard.

Si volem fer una impressié horitzontal abans d’activar la impressio hem de canviar I'orienta-
ci6 de la pagina mitjangant:

1. Seleccionem en la barra de menus Format/Pagina.
2. Seleccionem la pestanya Pagina del quadre de dialeg Estil de pagina: Per defecte.
3. Seleccionem Orientaci6é Horitzontal.

Es convenient abans d'imprimir utilitzar I'opcié Previsualitzacié de pagina que permet veure
I'aspecte que tindran les pagines un cop impreses. Aquesta opcio s'activa fent clic en el bot6
Previsualitzacié de pagina [& situat en la barra d'eines estandard o seleccionant en la barra
de menus Fitxer/Previsualitzacié de pagina.

) C4 catala (Visualizacio prévia) - Wicrosoft Word!
Fover oo ymatoah [verss fn Ges ok Mo aude Wenino

L Elo @) s ] e e
el

B e e e el e e

Amb les icones de la barra d’eines de Previsualitzaciéo de pagina podem escollir si volem
veure una o més pagines simultaniament, ampliar o reduir la pagina...

Barra d'eines Previsualitzacio de la pagina

E o e AR = m | & [51%  |w @, 2 FEy  Tancala previsualitzacio

Tanca: surt de la presentacio preliminar
Visualitzacio de pagina d'opcions d'impressio
Imprimeix
Pantalla completa
Allunya
Escala de previsualitzacié
Apropa

Previsualitzacio6 de llibre

Mostra diverses pagines
Mostra dues pagines

Al final del document
A T'inici del document

Pagina seguent
Pagina anterior
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Imprimeix parts d’'un document

Si volem imprimir parts d’'un document o especificar, per exemple, un nombre de copies de-
terminat:

1. Seleccionem en la barra de menuds Fitxer/Imprimeix
2. Seleccionem la pestanya General.

General | OpenOffice.org Writer | Format de la pagina || Opcions

Impressora

Dieteckando autométicamente Microsoft Office Document Image ‘Witer en PORTA A
Detectando automaticamente SHARP AR-MZ56 PCLE en PORTATIL
curnent Image Wriker
L&

Propietats...

Area dimpressid | nombre de copies

(®) Totes les pagines Mombre de copies |1 ¥

) Pagines |1-2
Inkercala rjrgﬂ @ﬂ

Imprimeix

Comentaris |Cap {només el document)

1|z 0

[ Imprimeix ] [ Cancel'la ]

3. En l'apartat Area d'impressio i nombre de copies especifiquem si volem imprimir tot o
les pagines concretes que indiguem. En aquest ultim cas, cal indicar els niumeros de
pagina; aixi, per exemple:

Escrivim S’'imprimira
3,6,9 pagines 3,619
3-9 de la pagina 3 a la 9, ambdues incloses

En el quadre Nombre de copies especifiguem el nombre de copies que necessitem

5. Si volem canviar l'orientacié del paper o si volem imprimir a doble cara (sempre que
la nostra impressora ho permeti) fem clic en el boté Propietats i seleccionem aques-
tes opcions.

6. Clic en el bot6 Imprimeix.
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8. Ortografia i gramatica

Autocorreccio

Writer corregeix automaticament nombrosos errors comuns d'escriptura, ortografia i gramati-
ca, i permet inserir de forma automatica text, simbols grafics i altres simbols. Per exemple, si
escrivim dues lletres majuscules al comencament d’'una paraula (MArta) canvia la segona
lletra majlscula a una lletra mindscula (Marta) o si escrivim geu canvia a que.

Podem desactivar/activar aquesta opcio:

1. Seleccionem en la barra de menus Eines/Opcions de correccié automatica.
2. Seleccionem la fitxa Opcions.

3. Desmarquem o marquem la casella de verificacié corresponent.

4. Clic en el bot6 D’acord.

Correccio ortografica i gramatical

Writer inclou un diccionari ortografic, un diccionari gramatical i un diccionari de sinonims com
a eines d'ajuda per poder millorar la qualitat dels textos.

El diccionari que utilitza per realitzar les correccions, s'anomena diccionari principal. Tan el
diccionari principal com el de proposar sinonims sén diccionaris que s'instal-len per defecte,
segons la llengua del programari, perdo com també disposen d'altres diccionaris podrem uti-
litzar-los quan el treball sigui en una altra llengua.

Per defecte, mentre nosaltres escrivim el document, el processador de textos va verificant
allo que escrivim. Podem veure que s'esta executant aquesta accio a les icones que es mos-

tren a la barra d’Estat~ Catakén  E
Quan ha finalitzat la revisi6 del text apareix la icona segiient: ~ <atalan Cx

Per canviar la llengua en qué escrivim i, per tant, fer la revisio ortografica a partir de la nova
llengua que escollim (sempre que tingui el diccionari instal-lat):

1. Seleccionem en la barra de menus Eines/Llengua
2. Seleccionem Per a la seleccié o Per el paragraf o Per tot el text.
3. Seleccionem la llengua.

Les errades ortografiques que cometem o les paraules que no hi hagi en el diccionari ens
apareixeran subratllades amb una linia ondulada de color vermell sota la paraula que el pro-
grama consideri incorrecta, i les errades gramaticals ens apareixeran marcades amb una
linia ondulada de color verd sota la paraula o frase que el programa consideri incorrecta.

Si fem clic amb el bot6 secundari del ratoli sobre la paraula, el processador ens mostrara
una llista amb les possibles correccions.

Informatica

Per exemple, si hem escrit malament la paraula, Informatica en fer clic
amb el boté secundari s’obre el menu contextual on trobem la paraula cor-
recta, al fer clic en aquesta paraula la paraula incorrecta es substitueix Conrecct atomirca s
automaticament per la correcta. Uengus '

Ortografia. ..

Ignora-ho kol

Afegeic-ho al diccionari

Cerca...

B <3

D'aquesta manera anirem revisant les errades mentre anem escrivint.

Per desactivar la revisio ortografica automatica a I'arxiu actiu i a tots els
documents de nova creacio: (%) Engancs

1. Seleccionem en la barra de menus Eines/Opcions.
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Clic en el boto Opcions
Doble clic a Configuracio i llengua.

Clic a Ajudes a I'escriptura.

o b~ wn

En el quadre Opcions desmarquem la casella de verificacié Revisa I'ortografia a me-
sura que es teclegi.

6. En el quadre Opcions desmarquem la casella de verificaci6 Revisa la gramatica a
mesura que es teclegi.

7. Clic en el boté D’acord.

D’altra banda és més rapid, i per tant recomanable, escriure tot el text amb I'opci6 de correc-
Cci6 desactivada i després revisar tot el document amb I'opcié de revisié ortografica.

Revisar l'ortografia i la gramatica en finalitzar e | document

La revisio ortografica d'una paraula consisteix a comprovar de manera automatica si la pa-
raula hi és o0 no en un diccionari. Si no hi és, el corrector ortografic s'atura i assenyala la pa-
raula, a continuacioé l'usuari €s qui ha de decidir si és correcta o no.

Per activar la revisio ortografica, triem en la barra de menas Eines/Ortografia i gramatica, o
bé premem la tecla F7.

El Writer anira revisant totes les paraules del document i comprovora que aquestes paraules
son al diccionari instal-lat en el programa.

Quan el programa no troba una paraula en el diccionari, considera que la paraula és incor-
recta. Llavors, la correccié s'atura i apareix una finestra amb suggeriments per substituir-la
per la paraula adient. Com podem veure, a I'exemple seguient s'ha escrit malament la parau-
la "sovre" i el corrector ens déna 'opcio correcta.

Ortografia: Catala @

Llgngua del bext B Catala w

Mo és al diccionari

sovre fad Ignora-ho un cop
Ignora-les totes
v

Suggeriments

o Sanvial
SOrre

sogre Carwia-les bokes

sofre

Coe ] (o ] we

Si algun dels suggeriments ens sembla correcte, I'hem d'escollir fent-hi clic a sobre. Si no hi
ha cap suggeriments adient fem clic sobre la paraula marcada en vermell i la corregim ma-
nualment. Si nomeés volem canviar la paraula aquesta vegada, premem el boté Canvia, en
canvi, si la volem canviar sempre que aparegui en el document, premem el boté Canvia-ho
tot.

En el nostre exemple seleccionarem la paraula Sobre i farem clic sobre el boté "Canvia" per
substituir-la.

Quan fem servir paraules técniques o d'origen estranger, és molt probable que el diccionari
no les contingui, i per tant en trobar-les, el programa s’aturara, tot i que estiguin escrites cor-
rectament. Si no volem modificar la paraula, podem prémer o bé el bot6é Ignora-ho una ve-
gada, si només la volem ometre aquesta vegada, o bé Ignora-ho tot, si la volem ometre
sempre que aquesta paraula aparegui en el document. Si volem afegir la paraula al dicciona-
ri i que, d'aquesta manera, sempre sigui reconeguda com a paraula correcta, hem de prémer
el botd Afegeix-ho al diccionari.
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Mentre revisem l'ortografia tenim accés a activar o desactivar les opcions de correccio au-
tomatica, aixi com els diccionaris personalitzats fent clic en el boté Opcions.

Cerca i/o substitueix paraules

En els apartats anteriors hem vist com desplacar-se per un document i com corregir errors
ortografics. L'accio Cerca permet cercar una o diverses paraules del document, per tant tam-
bé és una manera de desplacar-se pel document. D’altra banda I'accié Substitueix canvia
una o diverses paraules per d'altres, per tant es pot fer servir per a corregir ja que podem
substituir la paraula o paraules incorrectes per les correctes.

Cerca
1. Seleccionem a la barra de menus Edita/cerca i reemplaca o premem Ctrl+F.

2. En el quadre Cerca del quadre de dialeg Cerca i reemplaca escrivim la paraula o pa-

raules cercades _
: Cerca i reemplaca E]
Cerca i reemplaga EI

Cerca
Zerca

e Cerca Cerca-ho kot

Cerca-ho tot
& Reemplaca per
PlELEE Reemplaca

Reemplaca per Reemplaca-ho kot
P Reemplaga

Reemplaga-h tat [ mistingeix majiscules/mindscules
[ Mornés paraules completes

[ Distingeix majliscules/mintiscules [ Aiuda ] [ e ]
[ Momés paraules completes
Atributs...

Momés en la sewgeid
[ Endarrere
D Expressions regulars

[ Aijuda ] ’ Tanca ]

boto

[] cerca per similitud

Si volem fer cerca amb opcions fem clic en el \| ... ...
Més opcions i es mostra la llista d’opcions [ otes

3. Marcades les opcions desitjades, fem clic en el boté Cerca, Writer cerca la repeticio
seguent del text que cerquem al document i el selecciona. Si fem clic en el bot6 Cer-
ca-ho-tot Writer cerca totes les repeticions del text i les selecciona.

La cerca es realitza en funcio de la font, el format de paragraf, la llengua o l'estil, ja sigui
especificant text o sense especificar-lo. Writer enumera els criteris de cerca de format uti-
litzat a sota del quadre Cerca..

El boté Format, permet cercar paraules segons el format. Per exemple, si volem cercar la
paraula “document” només si esta escrita en negreta

1. Escrivim la paraula en el quadre Cerca a:

2. Clic en el bot6 Format.

3. Seleccionem, Tipus de lletra i triem Negreta.
4

Clic en el bot6 Cerca si volem trobar la primera aparicié o clic en el boté Cerca-ho tot
si volem que Writer ens mostri totes les paraules del document escrites en negreta.

El bot6 Atributs permet triar els atributs de text que volem cercar. Per exemple, si volem cer-
car els paragrafs que tenen un sagnat.

1. Clic en el boto Atributs.
2. Activem la casella de verificacio Sagnats.

3. Clic en el bot6 D’acord.
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4.

Clic en el boté Cerca si volem trobar la primera aparicié o clic en el boté Cerca-ho tot

si volem que es mostri tots els paragrafs que compleixen la condicié de cerca.

Si volem cercar amb comodins, caracters especials o operadors de cerca especials que
s'han afegit al quadre Cerca, activarem la casella de verificacié Expressions regulars i, a
continuacio, escriurem el comodi o el caracter especial en el quadre Cerca:.

Si aquesta casella de verificacié esta desactivada, Writer considera els comodins i els ope-
radors de cerca especials com a text normal. Per exemple, si volem buscar totes les parau-
les que comencen per “as”, escriurem en el quadre Cerca: as*, i activarem la casella de veri-
ficacié Expressions regulars (si no activem aquesta casella) Writer cercara el text as*.

Substitueix

1. Seleccionem a la barra de menus Edita/Cerca i reemplaga o premem Ctrl+F.

2. En el quadre Cerca escrivim la paraula o paraules a substituir

3. En el quadre Reemplaca escrivim el text que volem utilitzar com a text de reem-
placament o seleccionem una de les Ultimes entrades utilitzades en la llista que es
desplega fent clic en la punta de fletxa situada al final del quadre.

Si deixem el quadre Reemplaca buit s’eliminara del document el text escrit al quadre
Cerca. Per a aplicar format al text de reemplacament, clic en el bot6 Més opcions,
clic en el boté Format i, a continuacio, triem el format desitjat.

4. Sivolem reemplacar les aparicions d’'una en una: si estem situats en el text a substi-
tuir, clic en el boté6 Reemplaca, si no hi estem, clic en el botd Cerca i, a continuacio,
clic en el boté6 Reemplacga.

Si volem substituir automaticament totes les aparicions segons els criteris de recerca
establerts: clic en el boté6 Reemplaca -ho- tot.

5. Clic en boté Tanca.
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9. Taules

Una taula és un conjunt de caselles ordenades en files i columnes. En cada casella podem
introduir text, niumeros, formules o grafics.

Crea taules

1. Fem clic en el bot6 Tz?ula de la barra d'eines estandard

Arrosseguem el cursor pel quadre fins a tenir el nombre de
files i columnes desitjat. 4‘

m
|

Crea la taula amb el quadre de dialeg Insereix una  taula:
1. Seleccionem en la barra de menus Taula/Insereix/Taula

2. En el quadre de dialeg Insereix taula escrivim el nombre de columnes i el nombre de
files desitjats.

Insereix una taula g]
Mida
.

Inclou una fila d’encapcalament a la taula.— | Colmnes 2 =

Repeteix I'encapcalament de la taula en la cpcins

part superior de la pagina posterior si la o et

taula ocupa més d'una pagina. Tl Bt et

Permet indicar el nombre de files que vo- — Les primeres [1 % | fles

lem utilitzar per a I'encapgalament. J_

Evita que la taula ocupi més d'una pagina:

[ Formatacid automdtica. .. ]

Afegeix una vora a les cel-les de la taula:

) ) Permet triar un format predefinit per a la taula.
3. Clic en el boté D’acord

Crea la taula mentre escrivim

1. Fem una taula amb el nombre de columnes desitjades i d'una sola fila.

2. Omplim la fila i, quan acabem d'escriure I'Gltima casella, premem la tecla tabulador i
es crea automaticament la segona fila.

3. Omplim la segona fila i, en acabar, premem la tecla tabulador per a crear la tercera
fila i aixi successivament.

Desplacar-se en una taula

Prémer Per a

Inici Anar al principi de la cel-la en que esta el cursor.
Fi Anar al final de la cel-la en que esta el cursor.
Tab, Ctrl+ -, Ctrl+1 Anar a la cel-la segient.

Majusc+Tab, Ctrl+ —, Ctrl+1 Anar a la cel-la anterior.

1ol Anar a la fila seguent o anterior.
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Ctrl+Inici

Ctrl+Fi

Anar a la primera cel-la de la taula si el cursor esta al
principi d’'una cel-la.

Anar al principi de la cel-la si el cursor no esta el prin-
cipi de la cel-la.

Anar a l'tltima cel-la de la taula si el cursor esta al
principi d’'una cel-la.

Anar al final de la cel-la si el cursor no esta el principi
de la cel-la.

Seleccionar elements d'una taula

Per a seleccionar

Fer

Una cel-la

Una fila

Una columna

Diverses cel-les, files o columnes

Tota la taula

Modificar taules

Clic en la vora esquerra de la cel-la otres clics en un punt
gqualsevol de la cel-la o situats a qualsevol lloc de la cel-la
triem en la barra de menus Taula/ Selecciona cel-la.

Clic a l'esquerra de la fila (fora de la taula), o situats en
qualsevol cel-la de la fila seleccionem en la barra de me-
nus Taula/Selecciona fila.

Clic en la vora superior de la columna o situats en qual-
sevol cel-la de la columna seleccionem en la barra de
menuUs Taula/Selecciona columna.

Arrosseguem el cursor al llarg de la cel-la, fila o columna,
o seleccionem una sola cel-la, fila o columna i, amb la te-
cla Majuscula premuda, fem clic en I'dltima cel-la, fila o
columna a seleccionar, o, amb la tecla Majuscula premu-
da, repetidament una tecla de direccio (tecles de fletxa).

Situats en qualsevol cel-la de la taula, seleccionem en la
barra de menus Taula/Selecciona taula

La forma més senzilla per a fer modificacions és utilitzar les eines de taula de la barra d'ei-
nes Taules i vores. Aquesta barra d'eines es mostra seleccionant en la barra de menus Vi-
sualitzacié/Barres d'eines /Taula.

Insereix taula

Alineacio superior

Taula

|Egl

Estil de linia
Color de la vora
Vores
Color de fons
Combina
Divideix
v X
=-la- O0-2- = 2 ~——— Optimitza

iy BB E '

Ordre
Propietats
Format automatic
Suprimeix la columna
Suprimeix la fila
Insereix una columna

Insereix una fila

T | ¥ — Suma

Alineaci6 inferior

Centrat (vertical)
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Vores i Fons

De forma predeterminada, totes les taules tenen una vora amb una sola linia nhegra de %2 pt.
Per a canviar o treure les vores:

1. Seleccionem les cel-les.

2. Escollim estil, gruix i color (si el que volem es treure vores, hem d’escollir com a estil
de linia Vora cap)

3. Despleguem la llista del bot6 Tipus de vora i triem I'opci6 desitjada.

Nota: si hem tret les vores d’'una taula, I'opci6é Limits de la taula que trobarem en el menl Taules,
mostra o0 oculta les linies de divisié per tal d'ajudar-nos a veure la cel-la en qué treballem.

Per ombrejar, seleccionem les cel-les i, a continuacio, triem en la llista desplegable del boté
Color de fons el color desitjat.

Combina cel-les

Per a combinar dues o més cel-les, seleccionem les cel-les que volem combinar i fem clic en
el bot6 Combina cel-les, o seleccionem en la barra de menus Taula/Combina cel-les.

Divideix cel-les
Per a dividir cel-les:
1. Seleccionem la cel-la o cel-les que volem dividir

2. Clic en el boté Divideix cel-les, o seleccionem en la barra de menus Taula/Divideix
cel-les.

En el quadre Nombre de columnes escrivim el nombre de columnes desitjades.
En el quadre Nombre de files escrivim el nombre de files.
Clic en el boto D’acord.

Alinea el text horitzontalment i/o verticalment
Seleccionem en la barra de menus Format/Alineacié/ triem la alineacié desitjada.
O bé,

Per alinear el text de les cel-les seleccionades horitzontalment utilitzem, els corresponents
botons d'alineacio6 de la barra d’eines Format.

Per alinear el text de les cel-les seleccionades verticalment fem clic sobre el corresponent
bot6é Superior, Centrat (vertical) o Inferior de la barra d'eines Taula.

Orienta el text
1. Seleccionem les cel-les.

2. Seleccionem en la barra de menus Taula/Propietats/ Fitxa Flux del text

3. En el quadre Direcci6 del text seleccionem I'orientacio desitjada.

Modifica la grandaria
Columnes

Per a canviar I'amplada d'una columna situem el cursor en la linia de divisio vertical de les
cel-les i quan el cursor adopta la forma 4 arrosseguem la linia de divisio vertical en la di-
reccio desitjada, o bé mantenint premuts els marcadors de columnes del regle horitzontal.
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Si volem que diverses columnes tinguin una amplada especifica:
1. Seleccionem les columnes que volem que tinguin la mateixa amplada

2. Seleccionem en la barra de menus Taula Propietats de taula i, a continuacio, selecci-
onem la fitxa Columna.

3. En el quadre Amplada de columna escrivim I'amplada desitjada.

Si volem que l'amplada de les columnes s'adapti al contingut, fem clic en el boté
Ajusta automaticament en lloc d'escriure I'amplada i, a continuacio, Taula adaptacio
automatica/Amplada de la columna.

4. Clic en el boté D’acord.
Si volem que diverses columnes tinguin la mateixa amplada:
1. Seleccionem les columnes que volem que tinguin la mateixa amplada.

2. Clic en el bot6 Optimitza/amplada optima de la columna o seleccionem en la barra
de menus Taula/Amplada optima/Amplada optima de la columna.

Files

L'alcada de les files depen del contingut de les cel-les de la fila i de I'espaiat entre paragrafs
gue s'hagi afegit abans o després del text. També podem canviar I'alcada

Per a canviar l'alcada de les files col-loquem el cursor en la linia de divisio horitzontal de les
cel-les i quan el cursor adopta la forma || arrosseguem la linia de divisio en la direccio desit-
jada, o bé situats en Vista disseny arrosseguem els marcadors de files del regle vertical.

Si volem que diverses files tinguin una algada especifica:
1. Seleccionem les files que volem que tinguin la mateixa alcada.

2. Seleccionem en la barra de menus Taula/Propietats de taula) i, a continuacié, selec-
cionem la fitxa Fila.

En el quadre Especifiqueu l'alcada escrivim 'alcada desitjada.
3. Clic en el bot6 D’acord.
Si volem que diverses files tinguin la mateixa al¢cada:
1. Seleccionem les files que volem que tinguin la mateixa algcada.

2. Clic en el bot6é Optimitza/amplada optima de la fila o seleccionem en la barra de me-
nas Taula/Amplada optima/Amplada optima de la fila.

Cel-les

Per canviar 'amplada o l'algada d'una o més cel-les seleccionem les cel-les i, a continuacio,
situem el cursor en la linia de divisié corresponent i arrosseguem en la direccié desitjada.
Insereix columnes

1. Situem el punt d'insercié en el lloc on volem inserir les columnes a la dreta o a l'es-
querra

Seleccionem un nombre de columnes igual al nombre de columnes que volem inserir.

Seleccionem en la barra de menus Taula/Insereix/Columnes o bé fem clic en el bot6
Insereix una columna de la barra d'eines Taula.
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Insereix files

1. Situem el punt d'insercio en el lloc on volem inserir les files a la dreta o a I'esquerra
2. Seleccionem un nombre de files igual al nombre de files que volem inserir.
3. Seleccionem en la barra de menuas Taula/Insereix/Files o bé fem clic en el bot6 Inse-

reix una fila de la barra d'eines Taula.
Insereix una linia abans d’'una taula
Si tenim una taula al principi del document, per inserir una linia en blanc abans de la taula,
situem el cursor al principi de la primera cel-la en la taula i premem Alt+Intro.
Elimina cel-les, files o columnes

1. Seleccionem las cel-les, files 0 columnes que volem eliminar.

2. Seleccionem en la barra de menus Taula/ Suprimeix cel-les, Eliminar files o Eliminar
columnes.

Esborra el contingut d’una taula

Seleccionem els elements que volem esborrar i, a continuacid, premem la tecla Supr.

Elimina una taula i el seu contingut

Seleccionem la taula i, a continuacio, clic en el boté Retalla de la barra d’eines estandard, o
bé seleccionem la taula i una linia anterior o posterior i, a continuacio, premem la tecla Supr.
Ordena continguts de taules

Podem ordenar els elements d'una taula per ordre alfabetic, numeric o per dates.

Seleccionem els elements que volem ordenar i fem clic en el boté Orde ascendent o Orde
descendent de la barra d'eines Taules i vores.

Format automatic

També podem utilitzar formats predefinits, triant en la barra de menus Taula/Format automa-
tic o bé en la barra d’eines Taula fem clic en el botd6 Format automatic.

Afegeix l'estil de la taula en que estem situats com un estil nou; quan fem
clic en aquest boto, Writer preguntara el nom que volem donar a I'estil nou

Formatacio automatica E]
Forrnat
.
Per defects
Lavanda [ Ajuda ]
Grpc -
Triem el format desitjat a la llista ——5r,
wermell Suptime:
. . . Megre 1
Seleccionat un estil de la llista, Negre 2 2
podem personalitzar-lo activant o Formatarit
desaCtivant Ies Case' |eS de Verifi' Farmat numéric Tipus de lletra Alineacid e
cacio desitjades. [veres [ potrs

Suprimeix I'estil de la llista seleccionat
Canvia el nom de l'estil de la llista seleccionat
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10. Insereix imatges, formes i objectes

Podem inserir imatges, formes, objectes i elements multimedia en els documents. mitjancant
I'opcio del menu Insereix:

B Sense titol 1 - OpenOffice.org Writer

Fitxer Edita  Wisualitza Format Taula Eines Finestra  Ajuda

E‘IEE% | Salt manual... .@‘ By - -
= | Camps 4 — .
: B-d Per defecte | g Caracter especial... _v| |12—v| N C 5 |§
[ I [] Marca de Format A R S v e
E et _
| @ Enllag
Capgalera »
Peu L4

Mota al peufMota final...
Llegenda, .,
Marca de kext...

Referéncia creuada...

it €l %

Comentari  Chrl+alk+n
Scripk...

fndexs i taules »

Sobre. ..

Marc...

Taula... Chrl+F12
jnia boritzontal. ..

Imatge 3

Pellicules i so

Objecte »

Mare flokant

O
E‘] Fitxer... /

~N—

(=

=]

Amb I'opcié Imatge podem inserir imatges
O Des d'un fitxer insereix o0 enllaga imatges guardades en les nostres carpetes.

0 Escaner insereix imatges escanejades sempre que I'escaner estigui connectat
al nostre ordinador.

Amb l'opcio Insereix/pel-licules i so podem inserir: videos

Amb I'opcié Insereix/Objecte podem inserir o enllagar objectes creats per programes de tec-
nologia OLE.

Amb I'opcié Insereix/Marc flotant podem inserir un marc i dins d’ell un fitxer. Els marcs flo-
tants s'utilitzen als documents HTML per mostrar el contingut d'un altre fitxer.

Amb I'opcid Insereix/Fitxer podem inserir el contingut d’un fitxer en el nostre document.
Imatges

Imatges no predissenyades
Si volem inserir una imatge que tenim guardada en el disc dur, en un CD...,
1. Seleccionem en la barra de menus Insereix/Imatge/Des d’un fitxer.

2. En el quadre de dialeg Insereix imatge, seleccionem la carpeta o el dispositiu que
conté la imatge.
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3. Localitzada la imatge, la seleccionem i, a continuacio, clic en el boto Insereix o direc-
tament doble clic en la imatge desitjada.
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Inserida la imatge, podem manipular-la un cop seleccionada. Per a seleccionar-la, hem de
fer un clic a sobre i sabrem que esta seleccionada perque queda envoltada d'uns petits rec-
tangles blancs anomenats controladors de mida.

Seleccionada la imatge podem:

0 Moure-la: I'arrosseguem a una altra posicié del document, o bé un cop seleccionada
utilitzem les tecles de fletxa. Si volem moure amb precisid, mentre utilitzem les tecles
de fletxa, mantenim premuda la tecla Alt.

O Copiar-la : tecla Ctrl premuda i I'arrosseguem a una altra posicid; en aquesta posicio
obtindrem una copia.

0 Variar la mida : situem el cursor en un dels controladors de mida; quan el cursor
adopti la forma de doble fletxa, I'arrosseguem i la imatge es fara més gran o petita
segons la direccio d’arrossegament.

Nota : la imatge es distorsiona, excepte si arrosseguem pels controladors dels vertexs.

0 Manipular-la mitjancant el quadre de dialeg Imatge. Per obrir aquest quadre de dia-
leg, triem en la barra de menus Format/Imatge o fem doble clic sobre la imatge.

Algunes de les opcions anteriors també les trobarem en la barra d’eines Imatge. Barra que
es mostra en pantalla quan seleccionem la imatge

Insereix imatge des d’un fitxer
Filtre permet utilitza diversos filtres per a la imatge seleccionada
Mode grafic permet triar grisos, convertir en filigrana...
Color permet triar color, brillantor, contrast,...
Transparencia valors de 0% (totalment opac a 100% to-
talment transparent)
Inverteix horitzontalment
Inverteix verticalment
Propietats del marc

Imatge - | X

n

Eﬁ' e {Per defecte w E,_] 11,1 '_D o 3 el ét.]"
Dibuix
Podem inserir objectes de dibuix (linies amb o sense fletxes, rectangles, cercles o el-lipses,

quadres de text...) en els documents mitjancant la barra d’eines Dibuix.

Per afegir un objecte seleccionem en la barra d’eines Dibuix I'objecte i, a continuacié, situem
el cursor en el lloc del document desitjat i arrosseguem el cursor fins que l'objecte té la gran-
daria desitjada; o bé, un cop hem fet clic en I'objecte, fem clic on volem I'objecte i, a conti-
nuacié, podem manipular-lo com hem fet amb les imatges.

Inserit un objecte se selecciona fent clic en ell, excepte si es tracta d'un quadre de text que
per seleccionar-lo hem de fer clic en qualsevol de la seves vores.
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Si volem manipular diversos objectes conjuntament, podem seleccionar-los fent clic sobre
cada un d’ells mentre mantenim la tecla Majuscula premuda o bé fem clic en la icona Selec-
cionar objecte de la barra d'eines Dibuix i, a continuacid, arrosseguem el cursor per sobre
dels objectes que volem seleccionar de forma que tots ells quedin completament dintre del
rectangle de vores discontinues que es dibuixa mentre arrosseguem el cursor.

Formes automatiques

Les formes automatiques sén un conjunt de formes préviament dibuixades que poden utilit-
zar-se en els documents i que trobem en la barra d'eines Dibuix, agrupades en diverses ca-
tegories de formes.

Es possible canviar la mida, girar, voltejar, donar color d’'una Forma automatica mitjancant
els comandaments de la barra d’eines Propietats de I'objecte de dibuix o seleccionant en la
barra de menus Format i, a continuacié la propietat a canviar.

Fontwork
També podem donar efectes especials al text mitjangant el programa auxiliar Fontwork.

1. Clic a la icona Galeria Fontwork de la barra Dibuix o a la barra d'eines Fontwork, fem
clic a la icona Galeria Fontwork.

2. En el quadre de dialeg Galeria Fontwork, seleccionem un estil de Fontwork i fem clic
en el boto D'acord.

3. Dobile clic a I'objecte per entrar al mode d'edici6 de text.
4. Reemplacem el text de Fontwork per defecte amb el text desitjat.
5. Premem Esc per sortir del mode d'edicié de text.

6. Per a afegir o canviar efectes especials, utilitzem els botons de les barres d'eines
Fontwork, de la barra d'eines Propietats de I'objecte de dibuix i Dibuix

Espaiat entre caracters: canvia lI'espaiat i l'interlletratge dels caracters.
Alineacio de Fontwork: alinea el text.
Fontwork amb les mateixes alcades de lletra: canvia l'alcada dels caracters.
Forma de Fontwork: edita la forma.
Galeria Fontwork: afegeix un altre objecte de Fontwork.
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