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1. Que son les presentacions de continguts?

Els programes informatics de presentacions grafiques serveixen per presentar informacio
d’'una manera visual, sintética i forga atractiva.

Entre els programes de presentacions grafiques destaca Microsoft PowerPoint , eina
inclosa en el paquet ofimatic Microsoft Office ; perd no és I'Unic programa d’aquestes
caracteristiques que podem trobar, per exemple, el paquet ofimatic OpenOffice.org * inclou
el programa de presentacions Impress ; un altre exemple d’aquest tipus de programes és
Keynote inclos en el paquet ofimatic iWork d’Apple .
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També podem trobar eines per fer presentacions en linia: Prezi (prezi.com).

Aquests programes son eines habituals. En I'ambit de I'educacio els professors fan Us del
recurs per a recolzar les seves exposicions orals; les empreses els utilitzen per a presentar,
per exemple, els resultats assolits per un determinat departament; poden servir per a pre-
sentar els resultats d’una investigacid; per donar suport a les dades que es volen transmetre
en la presentacio d’un producte, en una roda de premsa, en una conferencia...

El programa ens permet fer Us de tot tipus de recursos multimédia com ara pel-licules, sons,
efectes d’animacio...

Les presentacions estan formades per diapositives (terme heretat de I'epoca en qué els
projectors de diapositives es feien servir per a realitzar presentacions) on, mitjangant textos,
imatges o d’altres recursos, podrem desenvolupar els temes més diversos. Una presentacio
pot estar formada per tantes diapositives com interessi.

OpenOffice.org és un paquet informatic de programari llliure. Entenem per programari lliure aquell 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.
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2. El disseny d’'una presentacio grafica

En el mén professional les presentacions grafiques s'utilitzen amb proposits diferents i, per
tant, no sempre seguirem els mateixos criteris en la seva construccio; es dificil dir com ha de
ser una presentacio, pero si podem establir alguns criteris que evitin que cometem alguns
errors en el seu disseny.

Per comencar el disseny d'una presentacid, hauriem de plantejar-nos les questions
seguents:

O

O

O

O

Quantes diapositives haura de tenir la presentaci6?
Quin és l'objectiu de la presentaci6?

Quan de temps ha de durar?

Quina és la nostra audiéncia?

Quina nformaci6 cal incloure?

Quina informacié podem ometre?

En el seu disseny hauriem de tenir en compte el segiient:

O

O

O

No plantejar més d’'una idea en cada diapositiva.

No omplir la diapositiva de text i utilitzar un tipus i un cos de lletra adequats perquée
sigui llegida sense dificultats.

No utilitzar molta diversitat de colors o de tipus de lletra.
Unificar 'estil de la presentacio.

Utilitzar fotografies com a recurs per a millorar I'aspecte d’'una presentacié (sempre
preferible a utilitzar clipart).

Si no som els autors de les fotografies, hem de ser molt respectuosos amb els drets
d'autor.

Podem aconseguir fotografies lliures de drets d’autor en pagines com ara

MorgueFile http://www.morguefile.com
Big Foto http://www.bigfoto.com
Image After http://www.imageafter.com
Openpohoto http://openphoto.net

Fer un Us excessiu de transicions, efectes de moviment o de so.

A continuacié donarem a coneéixer aquells aspectes basics del programa Impress que ens
permetran construir una presentacio.
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3. Crear una presentacio

En obrir el programa Impress, s'inici 'anomenat Auxiliar de presentacions . En tres passos,
aquest auxiliar ens guiara en el procés de creacio de la presentacio:

Pas 1. Podem escollir el tipus de presentacio amb qué volem treballar. Un cop escollida, fem
clic al bot6 seguent:

Auxiliar de presentacions

= ‘}‘
Tipus

(%) Presentadd buida
() Des d'una plantila

() Obre una presentacid existent

Previsualitzacid

|:| Mo tornis a mostrar aguest auxiliar

[ Ajuda ] [ Cancel'la << Enrere 'gegﬂ__el_'l_t Er ] [ Crea J

Presentaci6 buida Crea una presentacié nova (buida).

Des d’'una plantilla Obre un quadre de llista amb diferents presentacions
amb continguts que podrem modificar.

Obre una presentacio existent Mostra una llista de presentacions creades previament,
que podrem escollir en el quadre de dialeg de seleccio
de fitxers.

Pas 2. Seleccionem un disseny per a la diapositiva:

Auxiliar de presentacions

I 2.
—
Seleccioneu un disseny per a lz diapositiva
|F0ns de presentaco » i
:_é_OriginaI> rs
Black and White 5
Blue Border =F
Blue Lines and Gradients -
Seleccioneu un suport de sortida -
Original () pantalla
Transparénda Diapositiva
O na £ Sipeee Previsualitzacid
) Paper
[ Ajuda ] [ Cancel*la ] [ << Enrere ] [ Seglient > ] [ Crea ]
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En aquest pas podem seleccionar un fons per a la nostra presentacio aixi com el suport de
sortida:

Original Utilitza el format de pagina original de la plantilla.

Transparéncia Crea una presentacio perqué la utilitzem en transparencies.

Paper Crea una presentacié que es pot imprimir en paper.

Pantalla Crea una presentaci6 només per a pantalla d'ordinador. La pantalla
s'ajusta per defecte.

Diapositiva Crea una presentacio perqué la utilitzem en diapositives.

Pas 3. Seleccionem la transicié entre diapositives i el tipus de presentacio:

Auxiliar de presentacions

Ope S ——

Selecdoneu la transicio entre diapositives
Efecte |Sense efectes v
Velocitat Mitiana v |

Seleccioneu el tipus de presentada
(&) Per defecte

() Autométic

Previsualitzacid

Ajuda I I Cancel-la J | << Enrere ] Segient >

En aquest pas podem seleccionar la transici6 entre diapositives i assignar efectes
especials a la presentacio, tot determinant la velocitat. També podem determinar el tipus de
presentacio . L'opcié Per defecte executa la presentacio a pantalla completa amb l'efecte
de transicié especificat i a la velocitat especificada. Si escollim I'opcié Automatic , la presen-
tacié s’executara de forma automatica i es tornara a iniciar després d’una pausa; podrem es-
pecificar tant la durada de la presentacié de la pagina en pantalla com la pausa entre les
presentacions. L’'opcié Mostra el logotip indica si s’ha de mostrar o no el logotip de I'Open-
Office durant la pausa establerta.

Si en el primer pas hem escollit 'opcié Des d'una plantilla , es mostrara dues pantalles més:
pas 4 ipas 5. En el pas 4, podrem escriure algunes dades perqué apareguin en les diapositi-
ves: el nostre nom i el tema de la presentacid. En el pas 5, trobarem una llista amb totes les
pagines que pertanyen a la plantilla de presentacio seleccionada. Totes les pagines amb un
marca de selecci6 al costat del nom s’inclouran a la presentacié que s’ha creat. Si no volem
incloure una pagina, desactivem la casella situada davant del nom de la pagina.

Per finalitzar amb I'assistent en qualsevol moment, fem clic al boté Crea.
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4. La pantalla inicial

La pantalla de treball amb Impress, té I'aspecte seglent:

Pestanyes de visualitzaci6

L N Barra d’eines de presentacio
Barra d’eines estandard P

Diapositives en miniatura
Barra de titol

. Barra d’eines de format
Barra de menus

881 Sense titol 1 - OpenOffice.org Impress

HTRRCE ¥ [00em 3] [MMnege ] @ [coo I=EE v| &

Diapositives % | | [Mormat |Esquema |[Motes | Prospects | Ciassfidhdor de diapositves | Tasques Visualitzacd ~ X |

Feu cioper segr n o)

Feu clic per afegir un titol [ =
Area de : . , E' =
diapositiva Feu clic per afegir el text |:_ :|_
&]/-merT gvim@v@v CEHP-k- RS ORE @k :
4131,40/20,74 10,00 x 0,00 = Diapositiva 1/ 1 | lyt-aqua @—eo 11— &%
Barra d'estat Subfinestra de tasques
Barra d’eines de dibuix
Barra de titol Presenta el nom del programa i el nom de l'arxiu actiu.
Barra de menus Es la barra que ens presenta totes les opcions del programa:

Fitxer : ordres que s’apliguen al document actual, obren un
document nou o tanquen I'aplicacio.

Edita : ordres per editar el contingut del document actual.

Visualitza : ordres per controlar la visualitzacié en pantalla del
document.

Insereix : ordres que s'utilitzen per inserir elements nous en el
document (grafics, objectes, caracters especials i altres fitxers).

Format : ordres per formatar la disposicié del contingut del docu-
ment.

Eines: ordres per a l'ortografia, galeria d’objectes d’art per afegir
al document, eines per configurar els menus i les preferéncies
de configuraci6 del programa.
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Presentacié de diapositives : ordres i opcions per executar
una presentacio.

Finestra : ordres per manipular i mostrar finestres de document.

Ajuda : permet iniciar i controlar el sistema d’ajuda de I'Open-
Office.org.

Barres d’eines
(estandard, de format,
de dibuix)

Les barres d’eines mostren opcions del menu de Impress per-
qué es puguin trobar més rapidament.

Pestanyes de
visualitzacié

Permeten canviar la manera com es pot visualitzar la presen-
tacio.

Subfinestra de tasques

Presenta les tasques més utilitzades i les classifica en seccions.
Segons la tasca que estiguem realitzant en cada moment,
aquest panell canviara el seu contingut.

Barra d’'estat

Indica quina és la diapositiva activa i dona informacié sobre els
comandaments que s’estiguin utilitzant.
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5. Obrir, desar, visualitzar i tancar presentacions

Obrir una presentacio

Les presentacions poden obrir-se mitjangant qualsevol d’aquests metodes:
1. Des de l'assistent de presentacions.
2. Des de la barra de menus Fitxer / Obre .

3. Des de laicona Obre de la barra d’eines estandard

Desar una presentacio

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

O Clicen el boté Desa [§ de la barra d'eines estandard.
O Seleccionem a la barra de menus Fitxer/Desa .
O Premem Ctrl+S.

S’obre el quadre de dialeg Anomena i desa , on haurem d’especificar el nom de l'arxiu i la
ubicacio. Per defecte, les presentacions amb OpenOffice Impress, tenen I'extensio .odp;
pero en desar podem fer-ho amb altres extensions. En el quadre de dialeg Anomena i desa ,
podrem especificar el tipus d’arxiu:

Guardar como PIx Guardar como R
Guardaren: | 3 Cursos Aula Digtal v Q& mE Guardaren; | ) Curses Aua Dighal ¥ Q&= m
N y
i€} e
ocumentos. Documentos
recientes recientes
7'1} V'f'%

Escrtorio Escritorio

Narbre:  [rroducciopps v

Mig sitios dered | Tipo Presentacié ODF {odp) v Cancelar
Exensid automatica del nom del fitber
[ Desa amb contraseriya

Sivolem desar I'arxiu com a .pps
(format de presentaci6 de
diapositives amb Powerpoint),
escrivim el nom de I'arxiu, I'extensio
.pps i, abans de desar, desmarquem
la casella Extensi6 automatica del
nom del fitxer

-j Nembre:  [inrocuceio v

Mis stios dered | Tipo: Fresertacid ODF (odp) | [ Cancelar

Podem desar I'arxiu com a .ppt, per
poder obrir-lo amb Microsoft
Powerpoint.

Un cop el document ja esta desat, els seguents cops que el desem, ja no s'obrira el quadre
de dialeg Anomena i desa , el desara directament amb el nom, lloc i tipus donats la primera
vegada. Si volguéssim canviar algunes d'aquestes caracteristiques hauriem d'utilitzar I'opcié
de la barra de menus Fitxer/Anomena i desa per tal que s'obri novament el quadre de dia-
leg Anomena i desa i poder canviar I'opcié o opcions desitjades.
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Visualitzar una presentacio
Un cop oberta una presentacié podem explorar-la mitjancant les pestanyes de visualitzacio:

Normal : per crear i editar les diapositives.

Programari de presentacio de

continguts
Com.
fer-la?

colors

=M @ija T
B/ E@T 2 %9 @ % W P&k - X)) ORA -8~ %

fi7saiae  Eomeom |t | wcies/s |pwdeiete

Tieca e pmunn@Ee Esquema : podem reordenar les diapositives
i . ~ i editar-ne els titols i els continguts.

I+ lomostvasys |perdetee

Pagina de notes : des d’aqui podrem afegir
notes a les diapositives. Aquestes notes
gueden amagades al public quan fem la
presentacio.

9@ e H-P-k- XS mRE G-I G

Gma/vm Somaom [0 eeas/s |pedie

Pagina de prospecte : podem escalar diver-
ses diapositives perqué capiguen en una
pagina impresa.

< -
B/ E@T 2 % 9 @ % W P % &) OR@A Ok-2- I
S Eome00 [+ Dwcae /3 |pardeiete
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Classificador de diapositives : mostra les
versions en miniatura de les diapositives. Es
pot utilitzar per seleccionar la diapositiva
sobre la qual volem treballar (clic a sobre la
miniatura de la diapositiva), o per canviar la
posicié que una diapositiva ha d’ocupar dins
de la presentacié (clic sobre la miniatura i
arrosseguem).

Per fer la presentacio de les diapositives en pantalla, fem clic
a l'opcio Presentacio de diapositives i, a continuacio,
escollir l'opcié Presentacio de diapositives  del menu
desplegable.

Per fer la presentacié també podem prémer la tecla de funcié F5, o bé podem fer — _
clic a la icona de presentacio de diapositives que trobem a la barra d'eines Co
estandard.

Quan fem la presentaci6 de diapositives en pantalla, per veure les diapositives una per una,
fem clic amb el botd principal del ratoli, aixi passarem a la diapositiva seguent. Aixd0 ho
podrem fer fins que aparegui I'dltima de les diapositives, en aquest moment, si fem clic, el
control tornara a la finestra principal de l'aplicaci6 donant per finalitzada la presentacio.
Durant la presentacié en pantalla, per anar a la diapositiva anterior, premem la tecla Pagina
anterior (amb la tecla Pagina seguient, podrem anar a la seguent). Podem interrompre la de-
mostracio sense haver d’arribar al seu final, prement la tecla ESC.

Tancar una presentacio

Si volem tancar una presentacio i seguir en el programa, disposem de tres possibilitats:
O Fer clic en el boté Tanca (X)

O Fer Ctrl+F4.

[0 Seleccionem a la barra de menus Fitxer/Tanca .

Si no hem fet cap modificacio des de I'Gltima vegada que el vam desar, es tancara automati-
cament. Si hi ha hagut alguna modificacié (un sol espai ja és una modificacio) i no I'hem
desada, 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 desen i el document es tanca.

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

10
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6. Dissenyar una presentacio: primers passos

Crear una presentacio buida

Tal com hem explicat en I'apartat 3 d’aquest manual, en obrir Impress, s’activa un assistent
que ens ajuda a crear la nostra presentacid. En els passos 2 i 3 podem optar per definir els
parametres o deixar les opcions per defecte, ja que agquests parametres es poden establir un
cop estem situats a la pantalla de treball.

Quan fem clic al boto Crea, s'obre la interficie que utilitza Impress per afegir diapositives i
gue hem descrit a I'apartat 4.

Si estem ja dins del programa i volem crear una presentacio, podem fer-ho, des del menu
Fitxer / Nou i farem clic a Presentacio , o bé clic al boté Nou de la barra d’eines estandard.

Configurar la pagina

En obrir el programa, aquest ens mostra un espai amb certes mides on crear la nostra pre-
sentacio situant-hi els diversos elements. Les mides per defecte dependran del mitja de pre-
sentacio escollit amb I'assistent inicial. Les mides no seran les mateixes si la presentacio es-
ta destinada a ser impresa o a veure’s en pantalla.

Si volem canviar les mides ho podem fer des del mena de Format, escollint I'opcié Pagina.
En el quadre de didleg, podrem determinar els parametres que ens interessin:

Configuracid de la pagina @ Configuracié de la pagina EJ

Pagina [Fons Pagina |Fons

Format del paper Omple
pomat (S | R
amplada |28,000m |3 i r
v Degradat
(Ombreig

Alcada 121,00cm

Orientadd

Marges

Esquerre

Dret

) vertical
() Horitzontal

[0,00am

[0,00am

Safata de paper [De la configuracié dimpressc/» |

Parémetres de format
Format L2 3. ~|

Ajusta l'objecte =l format del paper

Mapade bits

Il Magenta
I Marrd
B cris

[ Gris dar
Il Blau dlar
[ verd clar
[T ian rlar

Superior 10,00em

|| (3| €8 ||

Inferior 0,00em

D'acord H Cancella ][ Ajuda J[Eelmaa\nza D'acord H Cancella ][ Ajuda ][Be\niualitza

En el quadre de dialeg Configuracié de la pagina , pestanya Pagina, podrem determinar
els parametres de I'espai de qué disposarem per dissenyar cadascuna de les diapositives de
la presentacio En fixar aquests parametres, tindrem sempre en compte quina és la finalitat
de la nostra presentacio.

A la pestanya Fons, podrem escollir el tipus de fons que volem afegir a la presentacio: cap
(deixara el fons buit), color (afegira un color pla a la diapositiva), degradat (afegira un fons
basat en colors que canvien progressivament), ombreig (el fons estara basat en linies rectes
gue es creuen) i mapa de bits (podrem afegir una imatge de fons a les diapositives). Un cop
escollit el tipus de fons, en fer clic al boté D’acord , podrem, a més, indicar si aquest fons es
pot aplicar a la diapositiva activa (la que tinguem en aquells moments seleccionada) o a to-
tes les diapositives.

11
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Aplicar un disseny de diapositiva

Totes les diapositives d'una presentacié tenen la mateixa diapositiva mestra , també
anomenada pagina mestra . Una diapositiva mestra determina I'estil de formatacié del titol i
de I'esquema, i també el disseny del fons per a totes les diapositives que utilitzen aquesta
diapositiva mestra. L’assistent que s’obre en iniciar-se el programa, ens permet optar per
una diapositiva mestra diferent de la diapositiva en blanc. Si no I'hnem seleccionada de bon
comengament, podem canviar-la en qualsevol moment seguint els passos segients:

1. Seleccionem Format / Disseny de la diapositiva , 0 bé clic en el bot6 Disseny de la
diapositiva de la barra d’eines de presentacio:

Presentacio v X

% |Dispositiva [ Disseny de la dispositiva (=2 Presentarid de dispositives

2. Femclic a Carrega.
3. A Categories , seleccionem una categoria de disseny de diapositiva.

4. A Plantilles , seleccionem una plantilla que tingui el disseny que vulguem aplicar. Per
previsualitzar una plantilla, fem clic a Més i després seleccionem el quadre
Previsualitzacio

5. Feu clica D'acord .

Y Dlacord |
------- |

& |

: Carrega el disseny de la diapositiva

Categoaries
iLes meves plantilles | e ~ -
[Fons de presentacio Blue and Grey = —
|t}| |Presentacions Blue and Red Gradient = —
Blue Lines and Gradients
Blue Step Gradients —
Elue with Bottom Titls L
Brawn st
T T T T T T [T T e T T - | ER-ui- P

[ suprimeix els fons no wtilitzats

Per aplicar el disseny de la diapositiva a totes les diapositives de la presentacid, activeu la
casella de seleccio Intercanvia la pagina de fons i fem clic a D'acord .

Per aplicar el disseny de la diapositiva només a la diapositiva actual, desactivem la casella
de seleccio Intercanvia la pagina de fons ifeu clic a D'acord .

12
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Escollir un format de diapositiva i afegir text

8 Sense titol 3 - OpenOffice.org Impress [AEE
Eitver Edits Visualiza Insereix Format Fines Presentads dedispositives Finestra Ajuda

B-BH= B& Y =} BE-@ H @R- Q@ EH - E-8
B A s v [o00m 5| (MMNege ¥ @) [coor  v[Taus ¥ &

Diapositives X | | |Normal | Esquema | Notes | Prospecte | Classificador de diapositives Tasques Visualitzacd v X

i

Feu clic per afegir un titol

Diapositiva 1

Feu clic pey afegir el text

EEE]

S ERE @k-O-

35,42 (21,60 15 0,00%0,00 Dispositiva 1/ 1 | Per defects o—eo | —@|e%

Marcs de text Formats de diapositives

Les diapositives es creen a partir dels formats que podem escollir en la subfinestra de tas-
ques. Aquests formats s'apliquen a la diapositiva activa, fent clic en el format escollit.

Aquests formats (excepte el de tipus “diapositiva buida”), inclouen marcs on podem escriure
text i/o afegir altres objectes. Per afegir text a la diapositiva, utilitzem aquests marcs de text.
Fem doble clic dins del marc i comencem a escriure.

Si volem canviar el format del marc i/o del text que conté, primer 'hem de seleccionar. En
seleccionar, hem de tenir en compte que els marcs de text tenen dues posicions de seleccio:

Primera diapositiva

=
/////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////T////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////é

B
SRR

Aquesta vora indica que podem editar el text: seleccionar-lo per canviar el seu format, continuar escrivint...

@’/////////////////////////////////////////////////////////////////////////,EV//////I////////////////////////////////I///I/////////////////////////////xp

Primera diapositiva

7
ﬂ//////////////////////////////////////////////////////////////////////////T///////////////////////////////////////////////////////////////////////////ﬁ

SRR I R
S I R

o

Aquesta vora, on es mostren els controladors de mida, indica que podem canviar I'aspecte i format tant
del marc com del seu contingut. L'aspecte del cursor, canviara quan se situi a sobre del controlador:

I =8 7
Quan el cursor adquireix aquestes formes, si fem clic amb el boté principal i sense deixar-lo anar
arrrosseguem, aconseguirem canviar les dimensions del marc...

Si el que volem és moure el marc situem el cursor en qualsevol de les vores, aquesta forma “I" de cursor
ens indica que si fem clic amb el boté principal i arrosseguem, moure’'m el marc, sense canviar les seves
dimensions. Per esborrar un marc, el seleccionem i premem la tecla Suprimir.

13
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Per modificar un marc de text, també podem utilitzar el quadre de dialeg de Posici6é i mida .
Per accedir-hi, seleccionem de la barra de menu I'opcié Format / Posici6 i mida

Posicié i mida
Posicio i mida G|r Indinadd i radi de la cantonada )

Distancia horitzontal Posicid | Segons quin sigui
(X) ilo vertical (Y) per - Byt base el punt base
al desplagament de__| 7| Pesidd ¥ |I40em = A= seleccionat, es
I'objecte en relaci6  —— posics v [1,44am = (1_:_} produira el
amb el punt base de la| . - desplagament i/o
graella Punt base el canvi de mida
La xifra indicara el T AmPlads (25,200 :| (3_;_7 | amb les xifres
redimensionament de—— s ' = Al |ntrodU|dEs als
I’objecte seleccionat Conserva la relad apartats Posicio
respecte del punt base|| £ qteqeix B
triat [ Posida [ Ajusta el text a 'amplada
Si assenyalem aquesta [ mida [¥] Ajusta el text a 'alcada
casella, es matindran
les proporcions quan
es redimensioni
I’objecte seleccionat [ D'acord l [ Cancel'la ] [ Ajuda ] [ Reinicialitza I

Si marquem Posicié, evitarem que Si marquem Ajusta el text a

es puguin fer canvis en la posicié o I'amplada, el text es redimensionara

la mida de I'objecte seleccionat. Si automaticament per tal que el text

marquem Mida impedirem que es s'jausti a 'amplada de I'objecte

redimesioni I'objecte seleccionat.

Si marquem Ajusta el text a I'alcada,

el text es redimensionara perqué

s'ajusti a I'algada de I'objecte

seleccionat.
Si volem afegir un nou marc de tex, utilitzarem el bot6 de text que tenim a la barra d’eines de
dibuix: l

k| /2EH@T €-%-@-@-a&-FH-B-%- L

Seleccionem aquest boto fent-hi clic, ara dins de la diapositiva, i en la posicié on volem que
aparegui el nou marc, fem clic i arrosseguem amb el ratoli perquée el marc assoleixi la mida
que ens interessa, per finalitzar deixem anar el ratoli. Ara podem escriure a dins del marc.

Canvis de format que voldrem fer habitualment son els que afecten els caracters i els para-
grafs. Per fer aquests canvis, podem seleccionar directament el text, o bé el marc si el que
volem és que canvii el format de tot el contingut alhora. Un cop feta la selecci6 adient, acce-
dim a I'opci6 Caracter o Paragraf, de I'opcié Format de la barra de menus:

Caracters E\ Paragraf E‘
Tipus de lletra | Efectes delletra | Posicié Sagnats i espaiat | Alneacis | Tabuladors
Tipus de lletra Tipografia Mida Sagnat
= o o e ceFesquers p.oon B
~| CEE - A Des de ladreta 000m %
(Arial Black Cursiva 3%
\Arial Marrow Negrita 0 Primera linia 0,00m & |
\arial Rounded MT Bold Negrita Cursiva I
\Arial Unicode MS 48
\AvantGarde Bk BT 54 E— —
T A en b/ St
Lengua Sobre el paragraf 0,00em £
45 Espanyol (Espanya) % Sota el paragraf 0,00m %

. Interiineat
Sutilitzara el mateix tipus de lletra a la impressora i a la pantalla.

Arial

[_Dacord ][ cancelle ] [ auda | [Reinicaliza Dacord | [ Cancella | [ Aude | [Reinicalitza

Senzil v | de

14
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Les questions basiques de format que afecten caracter i paragraf es troben accessibles a la
barra d’eines de format. Aquesta barra només es mostra quan estem situats dins d’'un marc

de text:

| Arial

NCS M

= : Kis sAelém A-

Permet obrir el quadre de dialeg de format de caracter

Permet obrir el quadre de dialeg de format de paragraf
Permet obrir el quadre de dialeg de pics i numeracié

Definir opcions d’emplenament del marc

Podem canviar el fons del marc, tot introduint color de fons o textures. Per fer-ho, accedim a
'opcié Format de la barra de menus i seleccionem Area:

Pestanya area

Pestanya ombra

Pestanya
transparéncia

Area |Ombra Transparénda | Colors | Degradats || Ombreig | Mapes de bits

X

[ Gris dar
I Elzu dar

[ verd dlar
T rizn dar

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

Omple : permet seleccionar el tipus d’emplenament que volem

aplicar a I'objecte seleccionat.

Del menu de llista desplegable podem seleccionar: Cap, si no
volem aplicar cap emplenament (si I'objecte conté un emplena-
ment, se suprimeix aquest emplenament); Color, per omplir
'objecte amb el color que seleccionem de la llista; Degradat,
per omplir 'objecte seleccionat amb el degradat que seleccio-
nem de la llista; Ombreig , omple I'objecte amb el patr6 d’om-
breig, per fer-ho activen la casella Color de fons i, tot seguit,
fem clic en un color de la llista; Mapa de bits , per omplir I'objec-
te amb el patr6 de mapa de bits que seleccionem d’una llista.

Podem afegir una ombra a I'objecte de dibuix seleccionat, i tam-
bé definir les propietats d'aquesta ombra. Podem regular la posi-
cid, la distancia a I'objecte, el color i la transparencia (del 0 %,
opac, al 100 % transparent).

Activa la transparéncia de color. Seleccionem aquesta opcio i in-
troduim un percentatge en el quadre. Si introduim 0 % sera
completament opaca i amb el 100 % sera completament trans-

15
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parent.

Pestanya colors Permet seleccionar un color en una taula de colors, editar-ne un
d'existent o definir colors nous. D’aguesta manera podrem per-
sonalitzar el color que li donem a un objecte.

Pestanya degradats Permet definir les propietats d'un degradat o bé desar i carregar
listes de degradats.

Pestanya ombreig Permet definir les propietats d'un patré d'ombreig, i també desar
i carregar les llistes d'ombreigs.

Pestanya Mapes de Des d’aqui podem seleccionar el mapa de bits que vulguem uti-

bits litzar com a patré d'emplenament, o bé crear un patré de pixels.

També podem importar mapes de bits i desar o carregar llistes
de mapes de bits.

Aquest quadre de dialeg també és accessible des de la barra d’eines d'objectes que es
mostra quan tenim seleccionat un objecte:

B A=~ | 'ZIIIIDn:m ¢ (I Negre v | [Calor v|:| Blau 3 v | [Eh

Afegir vores a un marc de text

Podem afegir una vora al marc de text utilitzant el quadre de dialeg que s’obre quan fem clic
a Format / Linia de la barra de mena.

Linia X]
Linia | Estils de linia | Estils de fletxa
Propietats de |a linia Estilz de fletxa

Estil Estil

e R ~ap - | |-cap- v

Color Amplada

Il Negre w 0,30cm 0,30a

Amplada Centre

0,00cm - [] sincronitza les terminacions

Transparéncia Estil de cantonada

0% Estil

4

Arrodonit -

VA

[ D'acord H Cancel'la ] ’ Ajuda ][Beinicialita ]

Amb aquest quadre de dialeg podrem definir les opcions de formatacio de la linia seleccio-
nada: estil, color, amplada, transparéncia. També podem afegir extrems de fletxa a una linia.

16
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Alinear el marc dins de la diapositiva

El marc també es pot alinear respecte de la diapositiva, per fer-ho seleccionem el marc i, a
continuacio, premem el boté Alineacié de la barra d’eines de dibuix. En fer clic, s’obre un
submenu on podrem escollir I'alineacio desitjada: a la dreta, a I'esquerra, a la part superior,
a la part inferior, centrat (verticalment i horitzontalment).

e ol ol
HE: R
P K S BRO @ e L
0,00 f 2,00 5% 9,50 % 0,96 * Diapositiva 1/ 1 | Per defecte

Afegir, organitzar i suprimir diapositives d’una presentacio

Per afegir una nova diapositiva a la nostra presentacio, fem clic a Insereix / Diapositiva de
la barra de menu o bé clic al boté Diapositiva de la barra d’eines Presentacié que podem
trobar flotant o bé acoblada al costat ge la barra d’eines estandard.

v o

=

Per canviar I'ordre de les diapositives podem seguir un dels procediments segtients :

= Triem Visualitza / Classificador de diapositives . Seleccionem una o diverses dia-
positives i després les arrosseguem a una altra posicio. Per seleccionar diverses dia-
positives, mantenim premuda la tecla de Majuscules i fem clic a sobre de les diaposi-
tives.

= Triem Visualitza / Esquema , seleccionem una diapositiva i després l'arrosseguem a
una altra posicio.

= Triem Visualitza / Normal o Notes, seleccionem la previsualitzacié de la diapositiva
a la subfinestra Diapositives (a I'esquerrra de la finestra) i I'arrosseguem a una altra
posicio.

Per suprimir una diapositiva, seleccionem la diapositiva que volem eliminar i fem clic a Edita
/ Suprimeix la diapositiva . També podem fer-ho prement la tecla de Suprimir.
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7. Imatges i formes automatiques

Afegir imatges a una diapositiva

Sovint voldrem afegir imatges a la nostra presentacio que milloraran el seu aspecte. Per fer-
ho, fem clic al menu Insereix / Imatge / Des d’un fitxer

Llavors, apareixera el quadre de dialeg Insereix una

.Eibcer Edits Visualitza Format Eines Presentacd de diapositives Fine Imatge que ens permetra |Oca||tzar en eIS dISpOSItIUS
ey e [ =k Em| Diapositiva R - y . y .
= =i i e 2 d emmagatzematge dels nostre ordinador I'arxiu que

— - B Dupiicala diapositiva | i
LA RS o WIS conté la imatge que volem inserir. Un cop localitzat,
oscisisons | o seem e lete e | @] geleccionem i premem el botd Abrir (també po-
Py S dem fer doble clic sobre el nom de l'arxiu); el quadre
o E:Jta . = de dialeg es Fanca_rg i la imatge apareixera inserida
ot gy L. en la nostra diapositiva.
SO S
p—— La imatge quedara inserida en el centre de la nostra
Rl e diapositiva. Podem arrossegar-la a la posicié6 que
— = RIESRILEE  ens interessi i canviar les seves dimensions de ma-
o EEn nera molt semblant a com hem explicat en els para-
" oo . grafs que hem dedicat als marcs de text, fent clic en
ok D'aﬂf:mﬁ--- els controladors de mida i arrossegant.
[ Marc flotant
By Ftxer..
T

També podem inserir una imatge des del boté Des d'un fitxer de la barra d’eines de dibuix:
S EHRE ©kd-L0-

Per canviar les caracteristiques de format de la imatge inserida, podem accedir al quadre de
dialeg Posicio i mida , fent clic a I'opci6 de la barra de menu Format / Posicio i mida

Impress té una galeria d’'imatges a les quals podem accedir fent clic a I'opci6 de la barra de
menuU Eines / Galeria , o bé fent clic al boté Galeria de la barra d’eines de dibuix:

/ BRE &k

En tots dos casos s'obre la galeria amb
diversos objectes que podem inserir en

) ) la nostra diapositiva, seleccionant-los i
B @ @ @ o @ o " =7 arrossegant-los a la posici6é de la dia-
i = positiva que ens interessi.

delesdapustves | [Normal | Exaema | Notes | Promecte | _Glessfcador de depostves

Feu clic per afegir un titol

R
e IOE

Feu clic per afegir el text

il

B /2E@T 2 % ¢ -0 9 WP % L2 AR@ @k~ ¥
SomE 199 H0mx0e | Dapostel/L perdefec oo —+——0|m
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Formes automatiques

Per transmetre algunes idees o per dibuixar diagrames, és util inserir altre tipus d'objectes
en la nostra diapositiva: rectangles, elipses, fletxes... Dins d’aguests objectes podrem escriu-
re text de la mateixa manera que ho fem amb un marc de text.

Tots aquests objectes els trobem a la barra d’eines de dibuix.

R/ »EH@T € % ¢ @ @ F- P % X, ol ek-a- "

. _ —~ | Sifem clic al triangle de color negre que trobem en algunes
EENEee d’elles, accedirem a un menu que ens permetra escollir més ti-
G L b Ve & pus de formes. _Per insgrir-les din_s de I.'c} diapositiva, fem _c,Iic ala

forma que ens interessi i, a continuacio, clic en la posicio de la
& & ® ¥+ O & diapositiva on volem que aparegui la forma i arrosseguem fins a
obtenir la grandaria apropiada.

g E O

Per canviar la seva mida, colors, vores, etc., procedim de la ma-
teixa manera que hem descrit per als marcs de text.
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8. Efectes d’animacio

Si la presentacié que hem creat esta destinada a ser vista per pantalla, podem indicar al
programa quins efectes d’animacio volem incloure.

Transicio entre diapositives

= eSS ETEe TS Entenem per transicio entre diapositives, I'efecte i la manera com
e es produira el pas d’'una diapositiva a la seguent.
Excombrar cxp st =
Per aplicar un efecte de transicio a una diapositiva:
G an st herr 172
I o et porar 2o 1. Alavista Normal, seleccionem la diapositiva a la qual vo-
| it a2 lem afegir I'efecte de transicio.
Modifica la transicié
:e'mtat patiana 4 2. A la subfinestra de Tasques, fem clic a Transicié entre
T . diapositives .
Avanca diapositiva
@en fer cic 3. En aquesta subfinestra podem seleccionar: l'efecte de
e =c0ons transicio, la velocitat, si el pas d’'una diapositiva a la se-
[ Avica a totes s diapostives__| guent ha d’anar acompanyat d’'un so 0 no; com passarem
a la diapositiva seglent: en fer clic o automaticament des-
[ Presentacd de diapositves | prés del nombre de segons especificats. També aqui po-
[l Previsualitzaci automética drem demanar que aquest efecte s’apliqui a totes les dia-
positives.

La transicié entre diapositives també es pot aplicar des de la vista Classificador de diapo-
sitives .

Per eliminar els efectes de transicio, seleccionem I'opcid de la llista: Sense transicio .

Afegir animacions als objectes de les diapositives

Tasques waies - x| P@r aconseguir que els textos, imatges i grafics de les nostres
b Pigines mestres diapositives incloguin animacions, seguim el procediment se-
[» Formats gUent:

[» Disseny de taula

+ Animacio personalitzada 1

e En una diapositiva que tingui activada la vista Normal , se-

leccionem |'objecte que volem animar.

' 2. A la subfinestra Tasques, fem clic a Animaci6 persona-
litzada .

Efecte

3. En fer clic al bot6 Afegeix, s’obre el quadre de dialeg
d’Animacié personalitzada que ens permet escollir
I'efecte.

[ Pregentacid de diapositives

Previsualitzadd automatica

[» Transicid entre diapositives
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