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Programari lliure: LibreOffice

1. LibreOffice

El LibreOffice és un paquet ofimatic de programari lliure i codi obert que inclou ei-
nes com processador de textos, full de calcul, presentacions, eines per al dibuix vectorial i
base de dades. Esta disponible per a moltes i diverses plataformes, com ara Microsoft
Windows, Linux... Es una alternativa a Microsoft Office, amb qui és compatible. Suporta
I'estandard OpenDocument per a l'intercanvi de dades, i pot ser utilitzat gratuitament.

A la taula seguient podem veure els programes i les extensions de cada tipus de fit-
xer de LibreOffice i Microsoft Office:

LibreOffice N Microsoft Office (2003, 2007 i 2010)

Programa | Ext. - Programa | Ext. 2003 |Ext. 2007-2010
Writer OoDT Word DOC DOCX Documents de text
Calc ODS Excel XLS XLSX Fulls de calcul
Impress ODP PowerPoint |PPT PPTX Presentacions
Base ODB | [2) Access MDB ACCDB Bases de dades
Draw ODG Dibuix
Math ODF Formules

Hi ha diferents maneres per comencar a treballar:

En el menu Inicia del Windows cerquem el submenu LibreOffice i fem clic a
LibreOffice. Se'ns obrira una pantalla des d'on podrem accedir als diferents tipus de fitxer
(document de text, full de calcul, presentacié...). O bé, segons el tipus de fitxer amb el
qual vulguem treballar, obrim directament el programa corresponent en el menu Inicia del
Windows.

[ LibreOffice =@ = ]

. LibreQffice 4.0
LibreQffice Base [E

LibreOffice Calc

Fiter Edita Visualitza Eines Finestra Ajuda

N LibreOfﬂce @ LibreOffice Draw
D The Document Foundation LibreQffice Impress
[#] LibreOffice Math

Document de text Dibuix % LibreQOffice Writer
Full de calcul Base de dades D Lihreﬂf‘ﬁce

Presentacia Férmula
£ ovre.. - Y Plantiltes..

B i )
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Quan ja en tenim un d'obert, també podem obrir un altre amb al menu Fitxer / Nou
i seleccionant el programa. O bé fent clic a la fletxa al costat del boté Nou de la barra d'ei-
nes Estandard i a continuacio al programa.

O també amb la icona d'inici rapid que és al costat del rellotge a la barra de tasques
del Windows. Si hi fem clic amb el bot6 dret del ratoli, es desplegara un menu on també
podrem triar el programa a iniciar.

@

% Document de text
Full de calcul Document de text N
Brecentaci Full de céleul
1 Presentacid
@) Dibuix 2] Dibuix
Ease de dades Base de dades
. 5] Férmul
@ Document HTML ermia
1 5] Des d'una plantilla...
@ Document de formulari XML
a . Obre un document...
Document mestre
e I v Carrega LibreOffice en iniciar el sistemna
| Farmula
% Etiquetes Surt de l'inici rapid
% Targetes de visita @ Ij
[ Plantilles i documents

Boté Nou o Menu Fitxer / Nou Inici rapid

1.1. Compatibilitat amb Microsoft Office

LibreOffice pot obrir els seguents tipus de fitxers del Microsoft Office:

Writer DOC de Microsoft Word 97, 2000, XP i 2003

DOCX de Microsoft Word 2007 i 2010

XLS de Microsoft Excel 97, 2000, XP i 2003
XLSX de Microsoft Excel 2007 i 2010

PPT de Microsoft PowerPoint 97, 2000, XP i 2003
PPS de Microsoft PowerPoint 97, 2000, XP i 2003
PPTX de Microsoft PowerPoint 2007 i 2010
PPTS de Microsoft PowerPoint 2007 i 2010

Calc

Impress

SRS S | KX
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Per desar en un d'aquests formats del Microsoft Office:

Writer

E;:qd:sar Anem al menu Fitxer / Anomena i desa i a Tipus de fitxers seleccionem...
DOC Microsoft Word 97/2000/XP/2003 (*.doc)

DOCX XML de Microsoft Word 2007/2010 (*.docx)

Calc

(F;’c()ar;d:sar Anem al menu Fitxer / Anomena i desa i a Tipus de fitxers seleccionem...
XLS Microsoft Excel 97/2000/XP/2003 (*.xIs)

XLSX XML de Microsoft Excel 2007/2010 (*.xIsx)

Impress

E’;rnd:sar Anem al menu Fitxer / Anomena i desa i a Tipus de fitxers seleccionem...
PPT Microsoft PowerPoint 97/2000/XP/2003 (*.ppt)

PPS Microsoft PowerPoint 97/2000/XP/2003 Autoplay (*.pps)

PPTX XML de Microsoft PowerPoint 2007/2010 (*.pptx)

PPSX Microsoft PowerPoint 2007/2010 XML Autoplay (*.ppsx)

Escola Pia de Catalunya
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2. LibreOffice Writer Document de text

2.1. L'entorn de treball

2.1.1. La pantalla de LibreOffice Writer

Barra d'eines

Barra de titol Barra de 2
! ' menUs Estandard
2] Sense titol 1 - LibreOffice Writer SIS
Fiter Edita Visualitza Insereix Format Taula FEines Finestra Ajuda
E-eH0  588%S B-ae--afFéanialo
FH st predeterminat |« | Aral Flhe -l a4a EEERE a-A-8-
L 1 = 1 2 3 4 5 T 8.9 10 m; 12,13 M 15 ] 18 -
Escrvint...

Barra d'eines
Formatacio

Marges

- Regles

/.

b/  HevTO|¢&-0--0-B

Pagina 1/1

= & Cak : k _

Paraules: 1

)@ 4

140%

Area de . —
treball d'estat Barra.d emes
Dibuix

2.1.2. La barra de titol

Barres de
desplagament

En aquesta barra apareixen el nom del document, el nom del programa (en aquest
cas el LibreOffice Writer) i els botons Minimitza, Restaura i Tanca. Si la finestra no esta
maximitzada, en comptes de Restaura apareix Maximitza. Si el document no ha estat de-
sat encara, com a nom del document apareix Sense nom més un numero.

k=1

tasques del Windows.

Minimitza. Per netejar I'escriptori. No tanca la finestra del LibreOffice, simple-
ment I'amaga. Per tornar a maximitzar-la fem clic a la seva icona en la barra de

=)

ra de titol.

Maximitza. Fa que la finestra del LibreOffice ocupi tota la finestra. Normalment
treballarem amb la finestra maximitzada. Es el mateix que fer doble clic a la bar-

Escola Pia de Catalunya
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=

Restaura. Torna la finestra del LibreOffice a la mida que tenia abans de ser ma-
ximitzada. Només apareix quan la finestra esta maximitzada.
e Tanca. Tanca el LibreOffice. Es el mateix que prémer ALT+F4 (tanca la finestra

e

activa).

Quan tenim només un document obert, hi ha 2 botons Tanca (l'un sota de
I'altre), el de dalt tanca el LibreOffice, el de sota tanca el document. Si tenim 2 6
més documents oberts cada finestra tindra el seu propi boté Tanca (i només un).

CTRL+Q tanca totes les finestres obertes (o el menu Fitxer / Surt).
Surt del LibreOffice Ctri+Q

Quan la finestra del LibreOffice no esta maximitzada, podem moure-la fent clic a la
barra de titol i arrossegant-la. Si la finestra del LibreOffice no esta maximitzada, també po-
dem canviar la seva mida fent clic a una vora o a una cantonada de la finestra i arrosse-
gant el ratoli (Que adquireix la forma de 2 fletxes).

2.1.3. La barra de menus

Amb ella accedim als menus desplegables del LibreOffice, que ens permeten acce-
dir a totes les funcions del programa.

4

4

v

Per desplegar un menu fem clic al seu nom. Per tancar-lo sense triar cap opcié
tornem a fer clic al seu nom o a un lloc en blanc del document.

Amb el teclat lI'obrim prement ALT o F10 i movent-nos després amb les fletxes
del cursor. Per tancar-lo tornem a prémer ALT o F10.

També podem obrir un menu prement ALT més la lletra subratllada del nom del
menu; a continuacio per triar una ordre, premem la lletra subratllada. Per exem-
ple, ALT+O i després A, obrira el quadre de dialeg Paragraf del menu Format.

Les ordres d'un menu funcionen de diverses maneres:

Si veiem només el nom, fent-hi clic s'executa I'accio. aﬁ:rmmwm

Si el segueixen tres punts (-), fent-hi clic apareixera un Fomatuet

quadre de dialeg. > ?::de;‘t:tes v

Si el segueix un triangle ( *), apareixera un submenu. Etot del mitode '

Algunes ordres funcionen com un commutador: activades : :'tdm

o desactivades. Quan estan activades, porten el simbol B orbreigsdescomps  Ci8
¥ | al davant. | quan estan desactivades, no. Ewa S::::I::Tf:,imim&s CST‘FE

Si una ordre té assignada una drecera de teclat, al costat B

del nom de l'ordre apareixera la combinacio de tecles que —— -

podem utilitzar per executar-la. e =

Si al davant apareix una icona, é€s la mateixa que apareix & Pontalacomplets ke Maje)

en les barres d'eines. Q Eab- '
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Alineacio

2.1.4. Les barres d'eines Cerca
Controls de formulari

s . . . . . . \f DibUiX

En iniciar-se el LibreOffice Writer per primera vegada, apareixen | oisenydelformuiari

dues barres d'eines en dues files. Sén la barra Estandard i la barra Forma- Eines

v Estandard

tacio. Pero el LibreOffice porta moltes més barres. Podem activar-les anant Estandard (Mode de yisualitzacio)
al menu Visualitza / Barra d'eines. Fontwork

v Formatacié

Imatge

Fent clic amb el botd dret a una barra d'eines podem afegir d'altres | inserei
botons, amb l'opcié Botons visibles. e

MNavegacid de formularis

v Mavigation

| Botons visibles l
1= : . 4 Objecte de text
Personalitza la barra d'eines... Objecte OLE

Parametres 30

Pics i numeracio

Propietats de |'chjecte de dibuix

[ Fixa la posicid de la barra d'eines] Reproductor multimédia
Tanca la barra d'eines Taula
fro Férmula
[% . Si deixem el ratoli uns segons sobre una eina, ens apareixera |
una pista indicant-nos la funcié del boto.

|Enganxa (Ctrl+‘u‘]|

Podem moure les barres d'eines a qualsevol part de la pantalla, fent ”I“@ - B
clic i arrossegant la marca (on el ratoli adopta la forma de 4 fletxes) situada al princi- I

pi de qualsevol barra. Si arrosseguem una barra fins un dels 4 costats de la pantalla, veu-

rem que s'hi adapta.

Si no volem que les barres es puguin moure, fem clic amb el botd dret a una barra i
activem Fixa la posicié de la barra d'eines.

2.1.4.1. La barra d'eines Estandard

Estandard * X

B-ere@eersBEiap -sdec-aR-Piaeqal s

[E] = | Nou fitxer en blanc (CTRL+N).
Obre un fitxer existent (CTRL+0O).
= Desa (CTRL+S). Si el document no ha estat desat encara, aquesta eina és Ano-
mena i desa (cal posar-li un nom i cercar un lloc on desar-lo).
&) Envia el fitxer com a document adjunt en un correu electronic, utilitzant el progra-
ma de correu predeterminat.
= | Edita el fitxer. Activa o desactiva el mode d'edicié. Normalment estara activat per
poder treballar-hi. Si el desactivem, el fitxer estara en mode només lectura.
Exporta el fitxer directament al format PDF. Un fitxer PDF es pot obrir i imprimir a
qualsevol plataforma (Windows, Linux...) amb Adobe Reader.
& | Imprimeix el fitxer directament. CTRL+P obre el quadre de dialeg Imprimeix.
Previsualitzacio de la pagina abans d'imprimir.
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% | Ortografia i gramatica (F7).

Verificacio ortografica automatica.

Retalla (CTRL+X). Treu la seleccid i la copia al porta-retalls.

Enganxa (CTRL+V). Insereix el contingut del porta-retalls.

&

[y}

& | Copia (CTRL+C). Envia una copia de la selecci6 al porta-retalls.
[ﬁ -

=

Pinzell de format. Copia el format del text seleccionat i I'aplica a un altre text.

“ - |Desfés (CTRL+Z). Anul-la I'iltima accio.

e - |Restaura (CTRL+Y). Anul-la I'accio de l'ultima ordre Desfés.

= Enllac. Per inserir un enllag a una adrecga d'Internet, a un altre document o una
altra part del mateix document.

Insereix una taula amb les files i columnes que seleccionem arrossegant el ratoli.
Si en lloc d'arrossegar, hi fem clic s'obre el quadre de dialeg Insereix una taula
(CTRL+F12). =

E° | Mostra a sota la barra d'eines Dibuix.

<> | Navegador (F5). Per desplagar-nos rapidament pel document.

i Obre la galeria, on podem seleccionar cliparts per inserir-los en els nostres docu-
ments.

Fonts de dades. Enumera les bases de dades que estan registrades al Libre-
Office i permet gestionar-ne el contingut.

q Mostra els caracters no imprimibles del text (CTRL+F10), com ara marques de

paragraf, salts de linia, tabuladors, espais...

@ | Ajuda (F1).

Fent clic a la barra amb el boté dret del ratoli accedim a les opci-
ons de la barra d'eines: per afegir o treure botons, fixar la barra... _
Altres botons interessants que podem afegir a aquesta barra son: € Cercaireemplaca

=9
Ll Escala

@ Anomena i dezsa...
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2.1.4.2. La barra d'eines Formatacio

Formatacio v

|_E| Estil predeterminat E Arial El 12 E 8B A &1 @E @v 8- El -

/0 Activa o desactiva la finestra Estils i formatacié (F11), que és on s'organitzen i
s'assignen els estils.

Estil predeterminat [+ || | Permet aplicar un estil al text o paragraf seleccionat.

Arial =] | Permet aplicar un tipus de lletra al text seleccionat.

12 E Per canviar la mida del text seleccionat.

£, | Negreta (CTRL+B).
A | Cursiva (CTRL+I).
& | Subratllat (CTRL+U - CTRL+D aplica subratllat doble).
Alinea a lI'esquerra (CTRL+L).
Centrat (CTRL+E).
Alinea a la dreta (CTRL+R).
Justificat (CTRL+J).
=] |Activa o desactiva la numeracié de paragrafs amb numeros (F12).
] |Activa o desactiva la numeracio de paragrafs amb pics (MAJUS+F12).
Redueix el sagnat des de I'esquerra.
Augmenta el sagnat des de l'esquerra.
g - Colorde la lletra.
/A = | Realgament.
[E] - Color de fons.

Fent clic a la barra amb el boto6 dret del ratoli accedim a les opcions
de la barra d'eines: per afegir o treure botons, fixar la barra... Altres
botons interessants que podem afegir a aquesta barra sén:

Superindex
Subindex
Selecciona-ho tot

Caracter

“h 2h EE[F] B

Paragraf
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2.1.5. La barra d'estat

Ens proporciona informacié sobre el document.

Pagina 13 /99 Paraules: 19971 Estil predeterminat Catala * Taula51:A3 {5 { 129%

Pagina 13/93 | Pagina on estem i total de pagines del document. Si hi fem doble clic, s'obre
o es tanca el navegador.

Paraules: 19971 | Recompte de paraules i de la seleccid. Si hi fem do- | reemste ce paruies *
ble clic, surt una finestra amb el total de paraules i | sty Documen
caracters del document i del text seleccionat. Seoomm L
aracters E5pals exclosos,
| e |

Estil predeterminat | F stj] de pagina: si hi fem doble clic, s'obre el quadre de dialeg Estil de pagi-
na.

Catala Mostra la llengua. Si hi fem un clic, podem canviar la llengua del text selec-
cionat o del paragraf.

sobreescriv/ | Indica el mode d'insercié: si esta buit és Insereix. Si hem premut la tecla IN-
SERT apareix Sobreescriu. Aixd vol dir que, quan escrivim, volem que els
caracters s'insereixen o sobreescriguin els existents.

m] Mode de seleccio: estandard, s'amplia, s'afegeix o seleccio en bloc. EI mode
de seleccio normal és I'estandard.

[+ # | Si hem desat els canvis (un vist) o no (un asterisc vermell). Si hi fem doble
clic es desa el document.

Taula31:A3 | Informacio sobre I'objecte actiu. En fer-hi doble clic apareix el quadre de dia-
leg relacionat amb el objecte. Per exemple, si el cursor és dins una taula, en
fer-hi doble clic apareix el quadre de dialeg Format de la taula, etc.

O 00 |Formes de visualitzacio: veure les pagines en una sola columna o de dues
en dues com en un llibre obert.

Escala: arrossegant podem ampliar o reduir I'area de visualitzacié. Si fem
129% doble clic al %, s'obre Escala i format de la visualitzacio.

Per fer la barra d'estat visible o no utilitzarem el menu Visualitza / Barra d'estat.
2.1.6. Els regles
Podem utilitzar els regles per a moltes operacions: marges, sagnats..., com veurem

més endavant. Ara ens interessa saber com fer que estiguin visibles. Per fer-ho, fem servir
el menu Visualitza / Regle.
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2.1.7. Les barres de desplagament

Les barres de desplacament vertical o horitzontal ens permeten desplagar-nos a
parts no visibles del document. La vertical cap amunt i cap avall, I'horitzontal cap a la dre-
ta o cap a l'esquerra. Mirem la barra de desplagament vertical amb una mica més de de-
tall:

s -

Pagina 7 /16 E" |

Puja o baixa una linia.

* Si arrosseguem el quadrat, ens porta a la pagina que indica.
» Si fem clic per damunt o per sota del quadrat, puja o baixa una pantalla.

Ens desplaca al seguent o a I'anterior element seleccionat a Navegacié. En
la fila seglient veiem que a Navegacié tenim seleccionat “Pagina”. En
aquest cas, aquests botons van a la pagina anterior o seguent.

& | &

Navegacio. Aqui seleccionem el tipus d'element al qual ens desplagarem en
fer clic als botons anteriors.

MNavegacio
EH O
El 4

= =
M =

ol%l @

BO0QER

Pagina

i

2.1.8. Escala i pantalla completa

En el menu Visualitza trobem les ordres Escala i Pantalla completa. Escala ens
permet augmentar o reduir la mida del full. També podem utilitzar el bot6 Escala si I'afe-
gim a la barra d'eines Estandard, com hem vist abans.

-
Escala i format de la visualitzacié [i_hj

Factor d’escala
Optim
Ajusta a l'ampla

Format de la visualitzacié
Automatic
@ Una sola pagina

9 A

Columnes |2

Variable |225%

[ D'acord H Cancella || Ajuda |

Pantalla completa ens permet utilitzar tota la pantalla per treballar en el
document amagant la majoria d'elements del LibreOffice. Per tornar a la pantalla
normal premem ESC o fem clic al boté Pantalla completa de la petita barra d'ei-
nes que apareix.

-

Pantalla completa

‘) Pantalla completa

També podem utilitzar la barra d'estat: arrossegant el punt podem ampliar o reduir
I'area de visualitzacio o fent clic als botons + o -.

OO0 M | - ——¢ + | 117%
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2.1.9. Els menuas contextuals

Podem utilitzar els menus contextuals per accedir rapidament a determinades fun-
cions. Un menu contextual és aquell que ens apareix fent clic amb el boté dret a un objec-
te i es caracteritza per presentar les ordres més comunes per a aquest objecte. Es a dir,
que el menu contextual sera diferent segons I'objecte al qual fem clic amb el bot6 dret. En
les imatges seguents veiem el menu contextual d'un text i el d'una imatge, p. ex.

Er N

Iear Direct Formatting

Organitza

Tipus de lletra
Mida
Style

Alignment
Ancora

Ajusta
Descripcié...
Imatge...

Desa els grafics...

tae- Llegenda...

s/Caracters » Edit with External Tool...

JE] Mapa d'imatge
4 Retalla

[5] Copia
Enganxa

b Retalla
[ Copia
Enganxa

Menu contextual d'un text

Menu contextual d'una imatge

2.1.10. L'ajuda

Per accedir a I'ajuda del LibreOffice només cal prémer F1. LibreOffice ens propor-
cionara ajuda en el context, és a dir, si tenim obert el quadre de dialeg Imprimeix, per
exemple, F1 ens portara a I'ajuda sobre la impressio.

& Si accedim a I'ajuda general amb la icona Ajuda (o el
menu Ajuda), podem cercar el tema que ens interessi des
de la pestanya Contingut, organitzat jerarquicament, o bé,
introduir el terme sobre el que volem rebre ajuda en les pes-
tanyes index o Cerca.

Que és aixo?
Habiit

Envia comentaris )
®

Recordem...

Tanca ALT+F4 |Retalla CTRL+X |Negreta |CTRL+B

Nou CTRL+N |Copia CTRL+C |Cursiva |CTRL+
' Obre CTRL+O |Enganxa |CTRL+V |Subratllat | CTRL+U
¢ Desa CTRL+S |Desfés CTRL+Z |Centrat |CTRL+E

Imprimeix |CTRL+P |Ajuda F1 Justificat | CTRL+J

PRACTICA

STOP Obriu el fitxer practical.odt
| seguiu les instruccions.
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2.2. Comengant...
2.2.1. Escriure

El LibreOffice Writer és un processador de textos, la qual cosa significa que el seu
objectiu principal és permetre'ns crear textos, donant la possibilitat de donar-los format per
millorar la seva presentacio.

En obrir el LibreOffice Writer sempre ens apareixera un document en blanc. Co-
mencgarem a escriure. El cursor (una petita barra que parpelleja) és el que ens indicara on
apareixera el text que escrivim. En arribar a final de linia NO premerem mai ENTER. El
text saltara automaticament a la linia segient. Només premerem ENTER en els punts i a
part.

Quan comencem un document nou nomeés hi ha el primer full, i el cursor és al prin-
cipi de la primera linia. Si intentem moure'l amb <=1 { o fent clic amb el ratoli no po-
drem. Hem d'escriure o prémer ENTER per inserir linies. Es a dir, el document es va cre-
ant a mesura que anem escrivint. En el moment en qué es necessiti, es creara un segon
full i aixi successivament.

& Habitualment comengarem els paragrafs normals amb un tabulador. Entre
paragraf i paragraf deixarem una linia en blanc. | deixarem sempre un espai
en blanc darrere de cada signe de puntuacio (punt, coma...).

2.2.2. Suprimir
Hi ha dos métodes per suprimir el text quan ens equivoquem:

« Situar-nos darrera del text i prémer la tecla RETROCES (que esta sobre EN-
TER) tantes vegades com sigui necessari per esborrar el text.
» Situar-nos davant del text i prémer la tecla SUPR tantes vegades com calgui.

Es a dir, RETROCES suprimeix cap enrere, SUPR suprimeix cap endavant.

Podem suprimir paraules completes prement CTRL+RETROCES (suprimeix la pa-
raula anterior) o CTRL+SUPR (suprimeix la paraula seguent). També podem suprimir fra-
ses o paragrafs sencers, seleccionant el text i prement SUPR. Una mica més endavant
aprendrem com seleccionar text.

Recordem...
SUPR Suprimeix cap endavant
' RETROCES Suprimeix cap enrere |
CTRL+SUPR Suprimeix la paraula segient
® CTRL+RETROCES |Suprimeix |la paraula anterior I

2.2.3. Desplagant-nos pel text

Abans haviem vist com desplagar-nos utilitzant les barres de desplagament. Ve-
gem-ho ara amb el teclat:

Escola Pia de Catalunya 17/100
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En prémer...

El cursor...

=

retrocedeix un caracter.

=

avanga un caracter.

@

puja una linia.

3

baixa una linia.

INICI

va a l'inici de la linia.

Fl

va al final de la linia.

AV Pag

avanga una pantalla.

RE Pag

retrocedeix una pantalla.

CTRL+INICI

va a l'inici del document.

CTRL+FI

va al final del document.

CTRL+<&

retrocedeix una paraula.

CTRL+>

avanca una paraula.

Per moure'ns rapidament per les diferents parts d'un document podem utilitzar el

Navegador. Per obrir-lo premem F5.

Peranarauna |

pagina determinada |

Pagina segiient i

anterior
Mavegadar / 8
@-&2 1 Swm- BE
gl B-ED
[Bercapcatament N m Per saltar rapidament a una
b ubicacié del document, fem
I| Marcs de text = q q
& Grafics / E doble clic a un element llistat
@ Objectes OLE en la finestra del Navegador.
48] Adreces d'interés
|§| Seccions
= Enllagos i
|Sense noml {actiu) El

2.2.4. Seleccionar text

Per copiar, moure, suprimir o donar format a un bloc de text, el primer que hem de

fer és seleccionar-lo.

Per seleccionar...

...qualsevol text

Clic al principi del text i arrosseguem.

...una paraula

Doble clic a la paraula.

...diverses paraules

Doble clic a la 1a paraula i arrosseguem.

...una frase (fins al seguent punt i seguit)

3 clics a qualsevol part de la frase.

...un paragraf (fins al seguent punt i a part)

4 clics a qualsevol part del paragraf.

...tot el document

CTRL+A o menu Edita / Selecciona-ho tot.

...un bloc gran de text

Clic al principi de la seleccid, i clic al final

mentre prement MAJUS.
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També podem seleccionar text no continu: per exemple, per seleccionar diverses
paraules no seguides i posar-les totes en negreta:

1. Seleccionem la primera paraula.
2. Premem la tecla CTRL i la mantenim premuda.
3. Seleccionem les altres paraules.

A la barra d'estat podem seleccionar entre 4 modes de seleccio:

Seleccié |Es el mode per defecte. Si tenim una seleccié i en
estandard |fem una altra, la primera es deselecciona.

La seleccioé |Si tenim una seleccié, podem ampliar la seleccio fins .
s'amplia | al lloc on fem clic de nou. ESC cancella la seleccid. O seeccb estindad

La seleccid s'amplia

La seleccié |Si tenim una seleccio, podem afegir una altra selec- e seleccid safegeic
v . .z y .z ,1es Seleccid en bloc
s'afegeix |ci6. El resultat és una seleccié multiple. ESC can-
cel-la la seleccio.

Seleccidé en |Per seleccionar un bloc de text. ESC cancel-la la
bloc seleccio.

STOP Obriu el fitxer practica2.odt
JTHITW | seguiu les instruccions.
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2.3. Operacions amb fitxers

Les operacions basiques amb fitxers son:

Nou Desa Canvia el nom
Obre Anomena i desa Suprimeix
Tanca
2.3.1. Nou
El Per comencar a treballar en un fitxer nou anem al menu Fitxer / Nou i seleccionem

Document de text o fem clic al bot6 Nou (0 CTRL+N) de la barra d'eines Estandard. Ens
apareixera un full en blanc preparat per comencar a treballar.

2.3.2. Obre

= Si volem treballar en un document ja desat préviament, fem clic al boté6 Obre de la
barra d'eines o al menu Fitxer / Obre (0 CTRL+0). Ens apareixera el quadre de dialeg
Obre. Cerquem la carpeta o unitat on és el fitxer. Un cop localitzat, fem doble clic al seu
nom.

En aquest quadre de dialeg Obre també podem crear una nova carpeta fent clic al
boté6 Crea una carpeta. | podem realitzar altres operacions amb els fitxers. Si fem clic
amb el boté dret a un fitxer, en el menu contextual que ens apareixera podem canviar-li el
nom o suprimir-lo.

ST b L D s b o b et b e e = 42 || Cerca a practicas writerv2

Data de mo

11/10,
11/10,

Imprimeix
Crea els fitxers PDF i bitmap amb PDFCreator
7-Zip v

€ Dropbox

teriors -l @B  Examinar con Microsoft Security Essentials...
©* Fabrica de Formato (F)
[&f  Edit with Notepad- +

Nom del fitxer: practica06.odt

% No es pot canviar el nom, suprimir 0 moure un fitxer que
esta obert al LibreOffice. Si volem realitzar una d'aquestes
operacions, primer hem de tancar-lo.
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2.3.3. Tancai surt

Amb el menu Fitxer / Tanca (ALT+F4) tanquem només el document actiu. Si
no hem desat els ultims canvis, ens ho advertira.

Desa el document @

v ‘oleu desar els canvis del document «3ense titol 1» abans de tancar?

[ EQesaE ] | Tanca sense desar | | Cancel-la |

Amb el menu Fitxer / Surt del LibreOffice (CTRL+Q) tanquem el LibreOffice i tots

els documents oberts.
Surt del LibreOffice Crl +0)

2.3.4. Desai Anomena i desa

& Per desar un document fem clic al botd6 Desa de la barra d'eines Estandard o amb
el menu Fitxer / Desa (0 CTRL+S). Ens apareixera el quadre de dialeg Anomena i desa
on hem de seleccionar la unitat o carpeta on volem desar-lo i posar-li un nom.

la unitat o carpeta
on volem desar-lo

2 TEM0G/20I0 1954 Text OpenDocumn. prpoy
[ recuperado.odt 10/10/201119:11  Text OpenDocum.. 11137 §

als
als
o altres
& LibreOffi
& imag
N
Dom del fitx reoffice.odt -
Tipus de fitxers: mentdetmaDF(uaJ('Rﬁ\ =
- Hem de posar-li
e un nom.
Edita els parametres
g N
= e Cancella

Per desar un document, no esperarem a tenir-lo acabat per desar-lo, siné que el
desarem a l'inici, i després anirem fent clic al botd6 Desa cada 10 o 15 minuts per actualit-
zar els canvis.

Es aconsellable que ens creem una estructura de carpetes per desar els nos-
tres documents. Aixi sera més facil trobar-los després. | molt important: fer
copies de seguretat. Es molt aconsellable tenir dues copies de les nostres
dades: una en el disc dur i una altra en un pendrive 0 en un disc dur extern.

Quan un document no ha estat mai desat, Desa i Anomena i Desa son el mateix.
Quan ja ha estat desat alguna vegada, Desa (CTRL+S) serveix per actualitzar els canvis i
Anomena i desa (CTRL+MAJUS+S) per guardar una copia del mateix fitxer amb un altre
nom o en una altra unitat o carpeta (o sigui, 2 fitxers diferents).

Escola Pia de Catalunya 21/100



Programari lliure: LibreOffice

2.3.5. Desar automaticament

Podem especificar que LibreOffice vagi desant automaticament el document cada
cert temps. Per fer-ho anem al menu Eines / Opcions / Carrega-Desa / General / Desa
la informacié de restabliment automatic cada i establim l'interval en minuts.

= Torifce Aquesta ordre guarda la informacioé ne-
cessaria per restaurar el document actual

General ] Carrega els pardmetres especifics de I'usuari amb el document
Memobria ] Carrega els parametres delai ra amb el document

Visualitzaci Des

Impressis

Colo
Tipus de lletra
Seguretat
Aparenca
Accessibilitat
Java

= Carre

ce

Compatibilitat HTML

@ Configuracié de Ia llengua
Librel ‘Writer

#  LibreOffice Writer/Web

a
Edita les propietats del document abans de desar-lo

Es mersuna copiz de scauretat

[ /| Desa la infermacié de restabliment automatic cada 10

2 minuts]

/| Desa els URL relatius al sistema de fitxers
/] Desa els URL relatius a Internet

Format de fitcer per defecte i parmetres ODF

Versié de format ODF 1.2 Ampliat (recomanat)

=]

7] Optimitzacié de la mida per al format ODF
7] Avisa quan no es desi en ODF o en el format per defecte

Tipus de document Sempre desa com a

Document 1t de text [x]  [pocumen t de text ODF

=]

en cas de bloqueig, i de tots els docu-

ments oberts, si és possible.

# LibreOffice Base
# Diagrames
® Internet

[ Dacord |[ Canceta | [ Ajuda  |[  Eovere |

2.3.6. Treballar amb més d'un document

Com ja hem vist anteriorment, al LibreOffice sempre s'ha de treballar sobre un do-
cument. Perd0 podem tenir diversos documents oberts simultaniament. Tan sols cal que
obrim o creem documents nous sense tancar els anteriors. El LibreOffice obre una sessi6
independent del programa per a cada document que obrim. Per passar d'un document a
un altre utilitzem el menu Finestra o premem ALT+TAB i triem el document. També po-
dem fer clic a la icona del document a la barra de tasques del Windows.

2.3.7. Treballar amb més d'una finestra del mateix document

En documents complexos ens pot interessar accedir a diverses parts del mateix do-
cument a la vegada (per revisar, per moure text...). En aquest cas amb el menu Finestra /
Nova finestra s'obrira una nova finestra amb el mateix document. Els canvis que fem al
document d'una finestra s'aplicaran automaticament a la resta de finestres obertes per a
aquest document. P. ex. per moure text de la pagina 1 a la 23: en una finestra ens situem
a la pagina 1, en l'altra a la 23, en la 1 seleccionem el text, amb ALT+TAB canviem de fi-
nestra, i finalment en la 23 enganxem el text.

Obriu el fitxer practica3.odt

STOP

PRACTICA

| seguiu les instruccions.

Recordem...

Canvia de finestra |ALT+TAB
Nou CTRL+N
Obre CTRL+O
Desa CTRL+S
Tanca ALT+F4
Surt CTRL+Q
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2.4. Operacions amb el text
2.4.1. Copiar text

Per copiar text d'una part a una altra del document o d'un document a un altre se-
guim els passos seguents:

1. Seleccionem el text i el copiem al porta-retalls (una zona de la memoria). Per
fer-ho triem el menu Edita / Copia o fem clic al boté Copia de la barra d'eines
(o CTRL+C).

2. Situem el cursor al lloc on desitgem inserir el text copiat.

3. Triem el menu Edita / Enganxa o fem clic al boté Enganxa de la barra d'eines
(o CTRL#+V). (Un element copiat al porta-retalls podem enganxar-lo tantes vega-
des com vulguem.)

Si estem copiant un text des d'un web d'internet, és aconsellable enganxar-lo sense
format. En lloc de clicar al boté Enganxar, fem clic a la flexeta que hi ha al costat i selec-

cionem Text sense format.
@Surmat HTHAL

Format HThL sense comentaris
[ Teuxt sense format ]

2.4.2. Moure text

Podem trobar-nos que tenim un text ja escrit, perd que no el volem al lloc on I'hem
posat i cal moure'l. Per fer-ho seguim els passos seglents:

1. Seleccionem el text i triem el menu Edita / Retalla (0 CTRL+X) o fem clic al bo-
t6 Retalla de la barra d'eines per moure el text al porta-retalls.

2. Situem el cursor al lloc on desitgem moure el text.

3. Triem el menu Edita / Enganxa o fem clic al bot6 Enganxa de la barra d'eines
(o CTRL+V).

2.4.3. Moure i copiar arrossegant amb el ratoli

També podem realitzar aquestes operacions amb la teécnica d'arrossegar amb el ra-
toli. Farem, doncs, els passos seguents:

1. Seleccionem el text. Situem el ratoli sobre el text seleccionat i fem clic sense
deixar anar el ratoli.

2. Per moure el text, arrosseguem el ratoli fins al lloc on vulguem inserir-lo i allibe-
rem el bot6 del ratoli. Per copiar el text, premem CTRL mentre arrosseguem.

2.4.4. Canviar entre majascules i miniscules

Per canviar les majuscules a minuscules o viceversa, seleccionem el text i anem el
menu Format / Canvia a majuscules/minuscules.
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Canvia a majtlscules_e’minligcules » Majdscules a l'inici de frase
abe  Mindscules
AEC BAJUSCULES

Cada Paraula Comenga En Majlscules
iNVERTELX IES mAJUSCULES i mINUSCULES

2.4.5. Desfés, Restaura i Repeteix

El LibreOffice contempla la possibilitat que ens equivoquem en realitzar alguna ac-
cio. Aixi, ens doéna I'opcio de desfer les ultimes operacions realitzades. Per fer-ho hem de
seleccionar el menu Edita / Desfés (0 CTRL+2Z), o fer clic al boté Desfés de la barra d'ei-
nes. Si volem desfer de cop diverses accions, fem clic a la fletxa que hi ha al costat i se-
leccionem des de quina accio volem desfer.

Refés (CTRL+Y) inverteix I'ordre Desfés. Es a dir, torna a fer el que haviem desfet.

Amb el menu Edita / Repeteix podem tornar a fer I'tltima acci6. Encara que moltes
vegades no esta disponible.

2.4.6. Inserir la data

En ocasions ens pot interessar inserir la data o I'hora actual en el document. Per
posar-la podriem escriure-la directament o permetre que el LibreOffice la prengui de I'ordi-
nador i la insereixi automaticament. Per fer-ho, triem el menu Insereix / Camps / Data o
Hora.

[E Data
@ Hora

Mimero de pagina

Camps 3
s

Recompte de pagines
Assumpte

Titol

< [

Autor

Altres.., Ctrl+F2

2.4.7. Caracters no imprimibles

Al LibreOffice hi ha molts caracters especials que no s'imprimeixen ni es veuen en
pantalla, tal com els espais en blanc, els tabuladors, els salts de linia... En alguns mo-
ments, per solucionar problemes, pot ser interessant poder veure aquests caracters. Per
veure'ls fem clic al boté Caracters no imprimibles de la barra d'eines (o CTRL+F10).

2.4.8. Cercar un text

Si el document amb el qual estem treballant és gaire llarg, pot resultar dificil trobar
allo que estem cercant. Per facilitar aquesta tasca tenim el menu Edita / Cerca (o CTRL
+F). A sota ens apareixera la barra d'eines Cerca on escrivim el text que cerquem i pre-
mem ENTER. Ens mostrara el primer text que coincideixi. Els botons Cerca el seguent i
Cerca I'anterior ens desplacgaran al text seglient o anterior que coincideixi.

Cerca |E| Q

Escola Pia de Catalunya 24/100



Programari lliure: LibreOffice

2.4.9. Reemplagar un text per un altre

Amb el quadre de dialeg Cerca i reemplaga (CTRL+H) també podem cercar un

text i reemplacar-lo per un altre. Per exemple, un cop acabat un document, si volem canvi-
ar una paraula per una altra al llarg de tot el document. A Cerca escrivim la paraula que
volem canviar i a Reemplaga per la nova. Si fem clic a Reemplaga la canvia en la prime-
ra ocasio que la trobi. Si fem clic a Reemplaga-ho tot |a canvia en totes les ocasions que

aparegui.

Per exemple, imaginem que al llarg d'un treball hem escrit malament la mateixa pa-

raula repetides vegades:

Cerca i reernplaga

r
Cerca

carmi
L

(=]

Ve

Reernplaga per

camvi

N\

(-]

Distingeix majlscules/mindscules

Marmés paraules cormpletes

J Cerca-hao tot

Beemplaga
/ Reemplaga-ho tot

Més apcions ¥ | | Ajuda

Tanca

!

Recordem...

Retalla |CTRL+X

Copia CTRL+C

Enganxa | CTRL+V

Desfés |CTRL+Z
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2.5. Format de caracter

Per assignar format als caracters: canviar el tipus de lletra, els colors, la mida o
subratllar-los, posar-los en negreta... o d'altres possibilitats.

2.5.1. Tipus i mida de lletra

Segons el tipus de lletra amb el que estiguem treballant, la forma de les lletres sera
diferent. Els més comuns sén Arial i Times New Roman. Per al text normal utilitzarem ge-
neralment Arial 12, que és el format més estes.

Per canviar el tipus de lletra seleccionem el text i fem clic a la llista desplegable
Nom del tipus de lletra de la barra d'eines. De la llista triem el tipus que volem. En la llis-
ta veurem els noms dels tipus de lletra escrit cadascun amb el seu tipus. D'aquesta mane-
ra ens podrem orientar més facilment a I'hora de cercar un determinat tipus de lletra. Per
canviar la mida de la lletra despleguem la llista que esta just a la dreta de la de tipus de
lletra, i triem la mida que desitgem.

e ——

B g A
A} Arial Black m g

A% Anial Narrow 10

Af Arial Rounded MT Bold 10,5 E
A% Arial Unicode MS 11

A Baskerville Old Face m
Af Batang L= 13

A% BatansChe stz 14

£A% Bavhaus 93 15

A% Bell MT 16

A$ Berlin Sans FB ol 18 i

2.5.2. Estils dels tipus de lletra

Els estils dels tipus de lletra serveixen per destacar un text. Les opcions més basi-
ques son:

Negreta |CTRL+B | A
Cursiva |CTRL+l | 4
Subratllat| CTRL+U A

Seleccionem el text i fem clic a un dels tres botons. Aquests estils es poden acumu-
lar. Per treure un estil, realitzem la mateixa operacio.

2.5.3. Text en colors a- A-

Seleccionem el text i triem un color en el botd Color de la lletra de la barra d'eines.
Per treure el color, triem Automatic. També podem realgar un text amb el boté Realga-
ment de la barra d'eines, com si fos un retolador fluorescent. Per treure'l, triem Sense
emplenament.
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a

Color de la lletra

EEEREEED
(] 1 P71 [ewi

[ L1 [ [

Vermell

2.5.4. Format Caracter

Realgament

EEEEEEES
(=] 1 ] [ [l

L 1] | (e

Megre

Totes aquestes opcions que hem vist les trobem d'una forma més completa al qua-
dre de dialeg Caracter. A més a més, aqui podrem realitzar diverses accions alhora en el
text seleccionat, mentre que en els 3 punts anteriors només podem realitzar les accions

d'una en una.

Caracter

Tipus de lletra |Efectes de lletra

[Posicié [Hiperenllag [Fons|

Tipus de lletra

ﬁ\pusda\\etra

Arial

Arial Black

Arial Narrow
Arial Rounded MT Bold
Arial Unicode MS

En la pestanya Tipus de
lletra podem seleccionar
el tipus de lletra, la mida,

BatangChe

Estil
MNermal

(] »

I'estil i I'idioma.

Previsualitzacié

S'utilitzara el mateix tipus de lletra a la impressora 1 a 1a pantalla.

Avrial

[ D'acord ] [ Cancel-la ] [ Ajuda ] [ Reinicialitza ]

Caracter

[£] ombra
[C] Parpelleig
[[] Amagat

Previsualitzacié

[ = ]
Tipus de lletra Efectes de lletra Posicié [Hiperenllag [Fons|
Opcions
obreratllat Color del sobreratllat
e
Ratllat
I
Relleu Subratllat Color del subratllat
[sensa) =] [O Automatic \
[T Contorn Paraules individusls '\

Avrial

[ pacord || concete || mjuda | [ Reiniciclitza

En la pestanya Efectes de
lletra podem seleccionar di-
versos tipus de subrallats,
canviar el color de la lletra o
aplicar-li efectes.
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Caracter £
[Tipus de lietra |Efectes de lietra| Posicid Hiperenilag [Fons|
Posicié
Superindex Augment/disminucié de  [1% tor
En la pestanya Posi- i Mids de lets relativs
cid, podem seleccionar *nmwmm
superindex, subindex... ;(‘jlj’:;pladj“'g’f;u: 20ams
o rotar el text. epaiat
_:e- 00pt || [¥] Interlietratge parell
Previsualitzacié
Arial
[ D'acord || i H Ajuda H T —
Ratllat Fextratiat
Doble subratllat Text amb doble subratllat
Superindex 42
Subindex H.O
(=]
o
Text rotat =
©
-—
3]
[h'd

2.5.5. Tipus de lletra predeterminada

Al quadre de dialeg Eines / Opcions / LibreOffice Writer / Tipus de lletra basics
(Occidental) podem establir el tipus de lletra predeterminat. Es a dir, el tipus de lletra ini-
cial de tots els documents nous. Normalment triarem Arial, 12.

Opcions - LibreCffice Writer - Tipus de lletra basics (occidental) |

5 LibreDffice ‘

& Caregafdesa /Tipus de lletra basics (Occidental)

# Configuracio de Ia llengua Tipus de lletra Mida

LibreOffice Writer

General P Aial =] 2 [
Visualitzacic
Ajudes 3 la formatacié Encapgalament  Arial [=] |12
Graslla
ipus de lletra basics (occidental Llista Avial E 12 E
Impressio
Taula Llegenda Arial [«] 12 [+]
Canvis )
Compatibilitst fndex Avial 12
Liegends autematics [] el
Adrega electranica de la combinag Només per l document actual

# LibreDffice Writer/Web

LibreOffice Base
T Disgrames
# Internet
Per defecte
ry - D'acord ]| Cancella H Ajuda H Enrere |

2.5.6. Cercar text amb un format determinat

Anteriorment ja hem vist que podem cercar un text al llarg d'un document. Ara veu-
rem com cercar un text amb un format determinat. Triem el menu Edita / Cerca i reem-
plaga (CTRL+H), i escrivim les paraules a cercar. Després fem clic al bot6 Més opcions.
El quadre de dialeg s'amplia. Fem clic a Format, triem el format a cercar i fem clic a D'a-
cord. Finalment, fem clic a Cerca per comencar la recerca d'aquestes paraules amb el
format que hem especificat.
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Cerca i reemplaga

=

Cerca

LibreOffice

Reemplaga per
LibreOffice

[~] Momés paraules completes

[ Distingeix majuscules/mindscules

Cerca-ho tot

Gl Reemplaca
Reemplaga-ho tot

[=]

Més opcions ¥ I [

Ajuda | | Tanca ‘

Cerca i reempl [
g
e Cerca
LibreOffice [~
Cescarho tot
greta
REmEEEE Reemplaga

Reemplaga-ho tot|

Cerquem “LibreOffice”
en negreta.

Per treure
el format

2.5.7. Reemplagar un tipus de format per un altre

De la mateixa manera podem reemplagar un text amb un |
format per un altre o pel mateix text amb un altre format. Simple-
ment hem d'especificar el format a Cerca i a Reemplaga per de la
mateixa manera que haviem vist abans. Per exemple, imaginem
que hem acabat un treball (per exemple aquest manual) i que la
paraula “LibreOffice” I'hnem escrit sempre en negreta. Hem canviat
d'idea i volem canviar-la en tot el document per cursiva.

Reemplaca
Reemplaga-he tot!

KN =]

2.5.8. Inserir caracters especials 5]
Si necessitem alguns caracters especials | —Z = —~= == 81 === m S
per als nostres documents, anem al menul Inse- | =% [e [« ||~ |=|¢|? |7 |0|0|6|e]|2|r -
reix / Caracter especial. En la llista desplegable *;’ > ; n‘r - n*i 2 ;c o ; ; s 2 = E‘
Tipus de lletra cerquem el tipus de lletra. N'hi | o aia (e ]e |- %=|e|« |0
ha de diversos tipus amb molts simbols: Wing-  _©|2 @/@e|o|e /o e|o|o/e|eje|e o e
. . . . , O 0|0 | 0|0 |3 W[ | |d|cd ||| - * - Leowa
dings, Webdings... Per inserir un simbol en el "~
nostre document, hi fem clic, i després a D'a- ) e
cord.
STOP Obriu el fitxer practica4.odt
T | seguiu les instruccions.
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2.6. Format de paragraf

Un paragraf és el text que es troba inclos entre dos punts i a part. Al LibreOffice és
una de les unitats més importants, ja que bona part de les funcions més importants (tabu-
ladors, sagnats o alineacions...) s'apliquen sobre els paragrafs sencers.

2.6.1. Interlineat

L'interlineat és la separacio que deixem entre les linies del document. N'hi ha de di-
versos tipus: senzill, doble... Habitualment utilitzarem el senzill en els documents normals.
En algunes ocasions, com en els treballs per presentar en concursos o en les cartes po-
dem utilitzar doble o d'1,5 linies. Per fer-ho seleccionem els paragrafs i anem a Format /
Paragraf / pestanya Sagnats i espaiats, i en triem un de la llista Interlineat.

Paragraf X

Vores Fons
Sagnats i espaiat | Alineaci6 | Flux del text | Esquema i numeracié | Tabuladors | Inicials destacades

Sagnat

Des de 'esquerra 0,00cm
Des de fa dreta 0,00cm

0,00cm

Espaiat
Sobre ol paragraf 0,00cm

Sota el paragraf 0,00cm

No afegeids un espai entre paragrafs del mateix estil

2.6.2. Alineacio

L'alineacié és la forma com el LibreOffice organitza el text en els paragrafs. Hi ha
quatre tipus d'alineacio:

+ Esquerra: és l'alineacio per defecte. Alinea el text a I'esquerra, de forma que to-
tes les linies comencen a la mateixa algada. S'utilitza el boté Alinea a I'esquer-
ra de la barra d'eines Formatacioé (o CTRL+L).

« Centrat: totes les linies del paragraf apareixeran centrades horitzontalment. Util
per als titols. S'utilitza el boté Centrat de la barra d'eines Formatacié (o
CTRL+E).

* Dreta: alinea el text a la dreta, molt util per a les dates i per als numeros. S'utilit-
za el bot6 Alinea a la dreta de la barra d'eines Formatacio (o CTRL +R).

« Justificat: ajusta I'ample de linia de tal forma que totes comencin i acabin igual,
a excepcio d'aquella en qué es trobi el punt i a part. S'utilitza el boté Justificat
de la barra d'eines Formatacié (o CTRL+J). Es I'habitual dels paragrafs nor-
mals.

Si tan sols desitgem canviar el format d'un paragraf, bastara que ens hi situem i
fem clic a l'opcioé desitjada. Si el que desitgem és modificar el format de diversos para-
grafs, haurem de seleccionar-los abans.
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També podem realitzar aquestes operacions en el menu Format / Paragraf / pes-
tanya Alineacio.

Paragraf LJ&
Vores Fons.
Sagnats i espaiat Alineacié | Flux del text | Esquema i numeracié | Tabuladors | Inicials destacades
Opcions
Esquerra
Dreta
Centrat
L]
Amplia una dnica paraula
Text a text
D'acord ] ‘ Cancel-la | | Ajuda ‘ ‘ Reinicialitza
' o e
/" Consells d'utilitzacio: N\

v Els paragrafs normals han d'estar justificats.
v Utilitzarem Centrat quan vulguem centrar un titol.
v Utilitzarem Alinea a la dreta en els noms dels autors al final d'un text, per a les
dates, les adreces d'una carta i quan treballem amb numeros, per tal que coinci-
k deixin bé uns sota els altres per a les operacions matematiques. /

En la seguent taula de preus, els numeros estan alineats a la dreta. D'aquesta ma-
nera, coincideixen els decimals, els milers...

Pantalo 123,56 €
Camisa 56,12 €
Jaqueta 156,76 €
Abric 1.014,89 €
Corbata 12,98 €

2.6.3. Sagnats

Els sagnats son uns marges temporals que tan sols afecten a un o diversos para-
grafs i serveixen per destacar-los. Els diferents tipus de sagnat que podem utilitzar son:

« Esquerra: el paragraf estara situat més a la dreta que la resta.

* Dreta: el paragraf finalitzara abans que la resta.

* Primera linia: I'inica linia que tindra sagnat sera la primera, que comengara
abans o després que la resta.

Per aplicar sagnats, seleccionem els paragrafs i anem al menu Format / Paragraf /
pestanya Sagnats i espaiat, i en Sagnat des de I'esquerra i/o Des de la dreta seleccio-
nem una mida. El mateix per als sagnats de Primera linia.
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Paragraf =

Vores Fons

Szgnatsi espaiat | Alineacié | Flux del text | Esquema i numeracié | Tabuladors | Inicials destacades

Vo

Des de l'esquerra 0,00cm

Des de Ja dreta 0,00cm

Primera linia 0,00cm

\_ [ utomatic

Espaiat

Sobre el paragraf 0,00cm

| [A[

Sota <l paragraf 0,00cm

No afegeixis un espai entre paragrafs del mateix estil

Interlineat

Senill [-] ¢=

Conforme al registre
Activa

l D'acord l | Cancella | | Ajuda ‘ ‘ Reinicialitza ‘

En la barra d'eines Formatacié tenim els botons Redueix el sagnat i Augmenta el
sagnat per reduir i augmentar sagnats des de l'esquerra. Seleccionem els paragrafs i fem
clic a aquests botons tantes vegades com sagnats des de l'esquerra d'1,25 cm. vulguem
posar o treure:

Aquests paragrafs sén un exemple de les possibilitats dels sagnats. En aquests tres paragrafs el primer i el tercer
no tenen cap sagnat i el segon té un sagnat des de l'esquerra d'1,25 cm.

Aquests paragrafs s6n un exemple de les possibilitats dels sagnats. En aquests tres paragrafs el primer i
el tercer no tenen cap sagnat i el segon té un sagnat des de l'esquerra d'1,25 cm.

Aquests paragrafs son un exemple de les possibilitats dels sagnats. En aquests tres paragrafs el primer i el tercer
no tenen cap sagnat i el segon té un sagnat des de l'esquerra d'1,25 cm.

Aquests paragrafs son un exemple de les possibilitats dels sagnats. En aquests tres paragrafs el primer i el tercer
no tenen cap sagnat i el segon té un sagnat des de l'esquerra i un sagnat des de la dreta d'1,25 cm.

Aquests paragrafs son un exemple de les possibilitats dels sagnats. En aquests tres paragrafs
el primer i el tercer no tenen cap sagnat i el segon té un sagnat des de l'esquerra i des de la
dreta d'1,25 cm.

Aquests paragrafs s6n un exemple de les possibilitats dels sagnats. En aquests tres paragrafs el primer i el tercer
no tenen cap sagnat i el segon té un sagnat des de l'esquerra i des de la dreta d'1,25 cm.

Amb el sagnat de primera linia podem evitar-nos haver de prémer el tabulador al comengament de cada
paragraf. Simplement escrivim els paragrafs, els seleccionem i els apliquem un sagnat de primera linia d'1,25 cm.
Com en aquests 3 paragrafs.

Amb el sagnat de primera linia podem evitar-nos haver de prémer el tabulador al comengament de cada
paragraf. Simplement escrivim els paragrafs, els seleccionem i els apliquem un sagnat de primera linia d'1,25 cm.
Com en aquests 3 paragrafs.

Amb el sagnat de primera linia podem evitar-nos haver de prémer el tabulador al comengament de cada
paragraf. Simplement escrivim els paragrafs, els seleccionem i els apliquem un sagnat de primera linia d'1,25 cm.
Com en aquests 3 paragrafs.

També podem aplicar sagnats amb el regle, arrossegant les petites marques que

trobem al principi i al final:

Sagnat des de l'esquerra

Arrosseguem cap a la dreta la marca inferior esquerra.

7
. ;. . i
Sagnat de primera linia |Arrosseguem cap a la dreta la marca superior esquerra.
Sagnat des de la dreta | Arrosseguen cap a I'esquerra la marca dreta. o
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2.6.4. Tabuladors

Els tabuladors sén unes marques que posem en el regle i serveixen per tal que,
quan premem la tecla TAB, el cursor es desplaci directament al tabulador més proxim que
tinguem per la dreta, per continuar escrivint alli.

Per defecte el LibreOffice situa un tabulador cada 1,25 cm, tret que nosaltres n'es-
pecifiquem d'altres. Per provar-ho, premeu repetidament TAB.

Per definir nous tabuladors:

1. Situem el cursor en el paragraf a partir del qual desitgem inserir els tabuladors.
2. Seleccionem el menu Format / Paragraf / pestanya Tabuladors.
3. En Posicié escrivim en centimetres la posicié del primer tabulador.
4. En Tipus seleccionem el tipus d'alineacio per a aquest tabulador.
5. A Caracter de farciment en seleccionem un o cap.
6. Per inserir més tabuladors fem clic a Nou, i a Posicio n'hi escrivim una altra, i
aixi successivament.
8. Finalment fem clic a D'acord.
Paragraf hi'J
Vores Fons
Sagnats i espaiat |Alineacié | Flux del text | Esquema i numeracié | Tabuladors |Inicials destacades
Posicio ) (Tipus | o |
17,00cm Esquerra n Exemple de tabuladors
0.0em ® Dreta r |Sumimeibotes| per fer un index de pa-
Centret o gines amb punts entre
N\ = el text i el nimero de
- pagina.
Caracter de farciment
Cap
Caracter
Dacord | [ Cencella |[ Ajuda | [ Reinicialitza |

+ Esquerra: el text que escriguem en la posicié de la marca del tabulador s'ali-
neara a l'esquerra.

* Dreta: el text s'alineara a la dreta.

* Centrat: el text s'anira centrant sobre la marca del tabulador.

* Decimal: per alinear numeros amb decimals.

» Caracter de farciment: inclou caracters d'emplenament per unir els dife-
rents tabuladors entre si, per facilitar la lectura.

També podem incloure o modificar els tabuladors directament sobre el regle, fent-hi
clic amb el ratoli. En el punt on fem clic s'inserira una marca de tabulador. Per triar quin ti-
pus de tabulador inserir, abans fem clic repetidament al petit quadre que hi ha a I'extrem
esquerre del regle horitzontal (ho veiem a la imatge seglent) fins que quedi visible el tipus
de tabulador que volem.
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Tabulador esquerra v+ |Tabulador centrat i

Tabulador dreta a |Tabulador decimal =

Si volem posar un emplenament, fem doble clic a la marca que hem posat al regle i
ens apareixera el quadre Tabuladors (que hem vist abans) on el triarem.

En el seguent exemple hem posat els tabuladors que observem al regle i al quadre

Tabuladors de les imatges seguents. En el segon (dreta) i tercer (decimal) tabulador hem
seleccionat un caracter de farciment de punts.

g_ 3 4 =) =] 7 i a -10 - 11 1z 13 14 I_E 1
Pares. 1A 4224
Platans. ... FA DR 23445
FPomes. 1 .. 223467
Paragraf |
I Vores Fons |

| Sagnats i espaiat |Alineacit | Flux del test | Esquema i numeracié | Tabuladors |Inicials destacades

Posicié Tipus o
Nou
17,00cm Esquerra L (blen )
50 ores . (supimichott|
8,50cm
N— Centrat —

[ @ Decimal o ]

Caracter

Caracter de farciment

Cap

Caracter

[ Dacora |[ cCancetla | [ Ajuda || Reinicialitza |

A la imatge seguent veiem un exemple de tabulador per fer un index: un tabulador
decimal, farcit de punts, al cm 17.

K-v-1 w2 -3 456 - - -§ -+ -8 10 ¢ 1L 12 13-« - 15 16 ) 3

< Per eliminar un tabulador simplement arrosseguem la seva marca fora del regle.
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2.6.5. Pics i numeracio6
Per numerar paragrafs:

1. Escrivim els paragrafs.

2. Els seleccionem.

3. Anem a Format / Pics i numeracié.

4. En les pestanyes Pics, Tipus de numeracié o Grafics seleccionem el tipus.

Pis  numeraco | — S| [ pics i numerocis ==
Pics [Tipus de numeracié |Esquema | Grafics |Posicié [Opcions Pics Tipus de numeracié [Esquema | Grafics [Posicié |Opciens| Pics | Tipus de numeraci¢ |Esquema Grafics Posicié |Opcions
Seleccis Seleccis Seleceis
. . " 1 1. (1) I g s . *
0] »> [l #*
[} * | | 2) 2. (2) 1. * IS - %
. . " 9) 3. (3) 1. * ° B s
+ @ > Ll
> > x v A) a) (a) i * @ * e
* +* @ >
> > X v B) b) (b) il » " ® N
> 3 v *® + @ ’
x C) c) (c) iii.
Enllaga ol grifics
[ Dacord || supimeix | [ Cancelia | [ juda | [ Reiniciaiitza | [ Dacord || suprimeir | [ Cancetta | [ ajuda | [ Beinicialitza D'acord Suprimerc | [ Cancebla | [ Ajuda | [ Beiniciitza

Si després fem canvis o afegim més paragrafs, el LibreOffice reordenara automati-
cament la numeracio.

També podem utilitzar els botons Numeracié i Pics de la barra d'eines [Z] [-]
Formatacio.

Quan estiguem situats dins d'una numeracio, apareixera la barra d'eines Pics i nu-
meracio, on podem moure els nivells, reiniciar la numeracio...

< = | Un nivell cap amunt o cap avall Pics i numeracid v X
L B4 h @

4. =, | Un nivell cap amunt o cap avall amb subpunts

- 1. Exemple de paragrafs numerats

Insereix una entrada no numerada 2. Exemple de paragrafs numerats
3. Exemple de paragrafs numerats

& g |Mou amunt o avall 4. Exemple de paragrafs numerats
{I‘Q &0 MOU amunt o aVa” amb Subpunts . Exempﬂe de parégrafs amb pics

+  Exemple de paragrafs amb pics
+  Exemple de paragrafs amb pics
+ Exemple de paragrafs amb pics

Reinicia la numeracié

Pics i numeraci6

2.6.6. Vores i color de fons

Podem afegir una vora a un paragraf, posar-li una ombra o ombrejar l'interior del
quadre. Per afegir una vora, seleccionem els paragrafs i triem el menu Format / Pa-
ragraf / pestanya Vores, on triarem la vora, I'estil, I'ombra...
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Paragraf (55
Sagnats i espaiat |Alineacié | Flux del text | Esquema i numeracié |Tabuladors | Inicials destacades |
Vores
{ Arranjament de linies Espaiat al contingut
Per defecte Esquerra 005cm [+
mIEm Dreta 005em [
Definit per l'usuari
Superior  [0,05cm =
Inferior 005em [
Sincroni itza
Estil de [omb
Posicié Distangia Color
i ] o ] 018cm I Gris
Propietats
[¥] Eusiona amb el paragraf segiient
Dacord | [ Concella | [ Ajude | [ Reinicisliz

A la pestanya Fons podem triar un color o una imatge de fons.

Paragraf = Paragraf ]
Sagnats i espaiat | Alineacio | Fluxdel text | Esquemai numeracio |Tabuladors | nicials destacades i numeracié |Tabuladors | Inicials destacades
Vores ] Fons Fons

coma [ =
Tipus
) Bosi c = 7
) Area
@ Mos:
c - -
< - I s
Sense emplenament [ Preyisuslitzacio
[ Diacord ] [ Concelia | [ Ajuds | [ Reinicalitza Dacord | [ Cancelda | [ Ajuda | [ Reiiciitza

També podem utilitzar el boté Color de fons de la barra d'eines Formatacio.
E -

Color%afons

[Sense emplenament ]
EEEEEEEN
ENCEE
(1] ]
SEEEEEEE

Ev

Sense emplenament

2.6.7. Copiar format (Pinzell de format)

Quan estem donant format a un document, molts cops necessitem repetir formats.
Amb aquesta eina ens podem estalviar molt temps, perqué podem copiar de cop tot el for-
mat d'un text i aplicar-lo a un altre.

1. Seleccionem amb el text el format que volem copiar. Si €s un paragraf només
cal que estiguem dins.

2. Fem clic al bot6 Pinzell de format en la barra d'eines Estandard.
3. Seleccionem el text o paragraf al qual volem aplicar el format copiat.

=
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Amb aquesta operacié copiem el format un cop. Per copiar el format a més d'un
element, en comptes d'un clic, fem doble clic al bot6 i a continuacié anem seleccionant
tots els elements als quals volem donar el mateix format. Quan acabem, premem ESC o
tornem a fer clic a aquesta eina per deshabilitar-la.

Per exemple, imaginem una paraula a la qual li hem aplicat 3 accions de format:
negreta, cursiva i tipus de lletra Comic Sans MS. Ara volem aplicar aquest format a diver-
ses paraules més. Primer seleccionem aquesta paraula, fem doble clic al boté Pinzell de
format i a continuacio seleccionem cadascuna de les altres paraules. En acabar, premem
ESC per deshabilitar aquesta eina.

Tenim aquest paragraf que volem destacar amb diversos formats: un sagnat esquerre i
un altre dreta, vores amb ombra, i fons groc. Si després volem tornar a destacar una al-
tre paragraf de la mateixa manera, només hem d'utilitzar el pinzell de format: fem clic a
aquest paragraf, fem clic al botd de I'eina a la barra d'eines Estandard i, a continuacio,
seleccionem l'altre paragraf.

@
Aquest és el parégraue volem destacar de la mateixa manera, perd no volem repetir una a una totes les
accions que hem fet per destacar l'altre paragraf. Amb el pinzell de format ho farem d'una tacada.

Tenim aquest paragraf que volem destacar amb diversos formats: un sagnat esquerre i
un altre dreta, vores amb ombra, i fons groc. Si després volem tornar a destacar una al-
tre paragraf de la mateixa manera, només hem d'utilitzar el pinzell de format: fem clic a
aquest paragraf, fem clic al boté de I'eina a la barra d'eines Estandard i, a continuacio,
seleccionem l'altre paragraf.

Aquest és el paragraf al que volem destacar de la mateixa manera, peré no volem re-
petir una a una totes les accions que hem fet per destacar I'altre paragraf. Amb el pin-
zell de format ho farem d'una tacada.

STOP Obriu el fitxer practica 5.odt
T | seguiu les instruccions.
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2.7. Format de pagina

Igual que hi ha formats per als caracters o els paragrafs, també n'hi ha per a les pa-
gines: la mida de pagina, els marges, l'orientacié del paper, etc.

2.7.1. Marges

En el menu Format / Pagina / pestanya Pagina, podem establir els marges, selec-
cionar el format del paper i I'orientacié de la pagina. Els marges son I'espai en blanc que
es deixa entre la vora de la pagina i I'area imprimible d'aquesta.

Estil de pagins: Per defects =)
|Organitzador  Pagina [Fons |Capcalera [Peu de pagina [Vares [Columnes|Nota al peu |
/Format del paper

Format

Amplada 2100cm |5
Algada 2970cm £
Orientacié @ Vertical

\ O Horitzontal /) Safata de paper

mpmmmamafmmat
Esquerre 200em |5 Format de Iz pagina
Dret 200em % Format
Superior 200em | [7] Conforme al registre
Inferior 200em |4 | dereferEnas ‘
——

[ Dacord || Agica [ Concelia | [ ajuda | [ Beiniciaitza |

També podem canviar els marges esquerre i dret en el regle. Situem el ratoli on co-

menga el marge i, quan el ratoli adopta la forma de doble fletxa, arrosseguem fins al nou
marge.

2.7.2. Vores de pagina

Igual que se li poden afegir vores als paragrafs, també és possible fer-ho a les pagi-
nes senceres:

1. Anem al Format / Pagina / pestanya Vores.
2. Seleccionem l'arranjament de linies, I'estil, 'ombra...
3. Fem clic al bot6é D'acord.

Estil de pagina: Per defects =)

|Organitzador [Pagina [Fons|Capcalera |Peu de pagina| Vores Columnes [Nota l peu |

( Aranjament de linics
Per defecte

COEEE!
Definit per 'usuari

Espaiat al contingut

Esquerra(000cm [=
Dreta 000cm =
Supedior  |000cm [ £

Inferior 000em [+

Sincronitza

Estil de l'ombra
Posicid Distancia

Dacord | Aplica ][ Cancella || ajuda || Reinicialitza |

Escola Pia de Catalunya 38/100



Programari lliure: LibreOffice

2.7.3. Capgaleres i peus de pagina

Si volem que a totes les pagines del document aparegui sempre un mateix text al
principi o al final del full, crearem una capgalera o un peu de pagina. Per exemple, per po-
sar el titol del treball, la institucio, el logo de I'empresa, numerar les pagines, inserir
I'hora...

Anem al menu Format / Pagina / pestanya Capgalera o Peu de pagina.
Fem clic a Activa la capgalera o el peu.

En Espaiat definim la separacié entre el text i la capcgalera o el peu.

Fem clic a D'acord.

e

Estil de pagina: Per defecte |t

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

rgan Col
U
i lErsi u de pagina!
7] El mateix contingut esquerra/dreta ] El mateix contingut esquerra/dreta

Marge ssquerre 000cm = Marge esquerre 0,00cm

Marge dret 000cm % Marge dret 0,00cm

Espaiat 050cm [+ Espaiat 0,50¢m
Utilitza I'espaist dinamic Utilitza I'espaiat dinamic

Alcada 050cm % Algada 0,50cm

7] Ajusta automaticament I'algada 7] Ajusta automaticament I'algada

Més... | Més.. \

[[Dacord || agica || cancetta | [ ajuda | [ Reinicialitza [ Dacod |[ Apica || cancelte ][ Ajuda | [ Reiniciolitza

Una vegada activats, ens apareixeran uns rectangles damunt i sota els marges on
escriurem la capcgalera i el peu.

Normalment hem de numerar els nostres treballs. Generalment ho farem al peu, al
centre o0 a la dreta. Abans d'inserir el nuUmero de pagina queda bé escriure el text “Pagina”
o “Pag.” davant. O també el sistema “1/25”, on veiem la pagina i el total de pagines que té
el document.

Com a exemple, la capcalera i el peu d'aquest manual. Hem utilitzat el tipus de lle-
tra Times New Roman, mida 11, per al text. A la capgalera li hem posat una vora inferior i
al peu una vora superior.

Per al peu, escrivim el text, premem 2 vegades TAB, i anem al menu Insereix /
Camps / Namero de pagina. Després escrivim “/” i anem al menu Insereix / Camps / Re-
compte de pagines. Ens quedara un peu com el d'aquest manual.

El primer full d'un document normalment es reserva per al titol. Per tant, no ha de
portar ni capgaleres ni peus. Per tal que aquests no es vegin en la primera pagina:

Ens col-loquem en la primera pagina.

Fem clic al boto Estils i formatacioé de la barra d'eines Formatacio. (8
En la finestra que ens apareix fem clic al boté Estils de pagina.
Apliquem l'estil Primera pagina fent-hi doble clic.

BN =
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Estils i formatacia @

M @ af ol & ¥z -
Horitzontal ==

HTML Estils de pagina

Index

Mota final

Pagina dreta

Pagina esquerra

Per defecte

Tot_| B

Veurem que el nostre document continua tenint capgaleres i peus en totes les pagi-
nes excepte en la primera. | observarem que en la segona pagina la numeracié comencga
per 2, que és el correcte, perque la portada si que compta, encara que no tingui numera-
cio per raons estétiques.

2.7.4. Notes a peu de pagina’

Sén notes aclaridores sobre una paraula o frase del text que es col-loquen al final
del full o al final del document.

1. Situem el cursor darrere la paraula a la qual li volem afegir la nota.

2. Triem el menu Insereix / Nota al peu — Nota final.

3. Indiquem si desitgem inserir una nota al peu de la pagina o al final del do-
cument.

4. Clic al bot6é D'acord.

6. Ens apareixera la part de sota del full o I'tltim full (segons el tipus de nota triat)
on escriurem el text de la nota.

Insereix una nota al peu o final EY

@ Automatic aeor
oo J| | {10 cani |

Tipus

@ Nota al peul Ajuda

Mota final

El LibreOffice numera automaticament les notes. Si després reorganitzem les notes
(movent-ne o suprimint-ne alguna), el LibreOffice actualitza automaticament la numeracié.
Per suprimir una nota, simplement seleccionem el seu numero de referéncia i premem
SUPR. Per moure-la, seleccionem el numero i I'arrosseguem al nou lloc.

En qualsevol moment podem veure o modificar el contingut de les notes fent clic al
numero. Si deixem el ratoli uns segons sobre el numero de referéncia de la nota, ens sor-
tira una pista amb el contingut.

Aqui veiem com queda la nota
— a peu de pagina.

1 Les notes al peu s6n molt utils per aclarir o ampliar algun detall del document. Per exemple, si estem par-
lant d'una persona, en la nota podem inserir algun fet important de la seva vida, un esdeveniment impor-
tant d'aquell moment...
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2.8. Imprimir i previsualitzacio de la pagina

Per imprimir anirem al menu Fitxer / Imprimeix (0 CTRL+P).
Print [ =2 |
210mm (Ad (210 x 297 mmj) General !L\breOﬁiceWr\ter Format de la péginalOpuons\ Mai Utilitzarem aqueSt boto.
o Sempre anirem abans a
PROGRAMARI LLIURE e - Previsualitzacié de la pagina,
E per estalviar paper, tinta
ax . .
HP Color Laser)et CP2025dn PCLE E . i evitar de cometre
Microsoft XPS Document Writer H 1
| POFCreator errors innecessaris
2 #Detalls [ ropietats.. |
T Area d'impressié i nombre de cpies ™\
@ Totes les pagines Mombre de copies |1 =
() Pagines 34 . I
- - ntes M R
2eleccio 1 1 J

[l Imprimeix les pagines en ordre invers

wrtal b o sty Imprimeix

1) /100 ]

Comentaris [Cap (només el document

[ pacora || concella |[ sjuda |

En aquest quadre de dialeg podem establir les pagines que volem imprimir: totes o
només algunes pagines determinades, i el nombre de copies.

Per indicar algunes pagines en concret, escrivim el seu numero separat per punt i
coma o l'interval separat per guions. Per exemple: 3;5;23-30;42 imprimira la 3, la 5, des
de la 23 a la 30 ambdues incloses i la 42.

Quan imprimim diverses copies alhora, Intercala activat fa que s'imprimeixin en
I'ordre adequat per a I'enquadernacio, és a dir, primer una copia de tot el document, des-
prés una altra... Amb Intercala desactivat s'imprimeixen les copies per fulls, és a dir, si
hem marcat 3 copies, s'imprimiran 3 copies de la pagina 1, després 3 de la pagina 2, etc.

Mombre de copies |3 = Nombre de copies 3 =
[¥] Intercala { I23 | |23 I : [ : I ;
! ! | 2 3

Abans d'imprimir anirem sempre a Previsualitzacié de la pagina per veure com
ens queda el document. Aixi estalviarem paper, tinta i errors innecessaris. Hem de fer clic
al boté Previsualitzacié de la pagina de la barra d'eines Estandard o al menu Fitxer /
Previsualitzacié de la pagina.

En la imatge seglent podem veure la Previsualitzacié de la pagina d'aquest ma-
nual, amb 6 pagines alhora. Aqui podem veure les pagines d'una en una, diverses
alhora... utilitzant els botons de la barra d'eines Previsualizacié de la pagina. Quan hem
acabat d'examinar el document, podem imprimir directament des d'aqui o fer clic a Tanca
la previsualitzacié per tornar al document.
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[} libreoffice 2013 - Capia (24).0dt - LibreOffice Writer =@ =
Fitxer Edita Visualitza [nsereix Format Taula Eines Finestra Ajuda X
B- & Eﬂ Qe [ » [ omBR-am & [15% [+ & B | Tancala prevlsuahhaclc']
PROGRAMARILLIURE o —
B
B
Pagina 1/99 [} OO | = O + | 15%
Previsualitzacic de la pagina -
&= e | 46 B BE 35 - an @l 38% A @ Tanca la previsualitzacid
ngllna anterior T Escala Impr|m|r
Pagina seguent . . o
Inici del document Previsualitzacio duna
Final del document B GIVEEES REEIES P tall let Tanca i tora
e a al document

Una opcié molt interessant que porta el LibreOffice és exportar directament un do-
cument a PDF (format d'Adobe Acrobat). Només hem de fer clic al bot6 Exporta directa-

ment a PDF de la barra d'eines Estandard.

Els fitxers PDF s'utilitzen cada dia més (sobretot a Internet) per dos motius:

v Es poden protegir: per evitar que es puguin modificar, copiar...
v Funcionen en qualsevol plataforma (Windows, Linux...).

STOP Obriu el fitxer practica 6.odt
TN | seguiu les instruccions.
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2.9. Corregir documents

2.9.1. Ortografia i gramatica

Una opcié imprescindible que inclouen els processadors de text actuals és el cor-
rector ortografic. Consisteix en un diccionari amb el qual LibreOffice compara cada parau-
la que escrivim i si troba un error ens avisa. També ens avisa dels errors mecanografics.

Per passar el corrector triem el menu Eines / Ortografia i gramatica (o F7) o fem
clic al boté Ortografia i gramatica de la barra d'eines Estandard. Ens apareixera un qua-
dre de dialeg amb la primera paraula que ha trobat com a erronia. En la part inferior ens
indica una seérie de suggeriments. Si ens interessa un, el seleccionem i fem clic a Canvia.
El LibreOffice el canviara en el text. Després ens mostrara la seguent paraula que trobi

com a erronia.

Ortografia; Catala e

Llengua del text % Catala [=]

No és al diccionari

Camviar + | | lgnera-ho un cop

Suggeriments

Caviar

Cam viar
Cam-viar
Camarilla

Canvia-les totes

‘Zw[eccm’ autumamc|

\ Ajuda | [ opdons.. | Desfés Tanca

Si en algun moment ens mostra una paraula que nosaltres sabem que esta bé, fem

clic a Ignora-ho un cop o a Ignora-les totes.

* Ignora-ho un cop: omet la falta ortografica i cerca la seguent.

* Ignora-les totes: ignora la falta ortografica en tots els casos que la trobi.

+ Afegeix: ens permet afegir la paraula al diccionari, amb la qual cosa a partir d'a-
quest moment ja no ens la tornara a mostrar com a erronia en cap document.

* Canvia: ens permet canviar la paraula indicada en la finestra superior (I'erronia)

per la paraula seleccionada en la part inferior (la correcta).

» Canvia-les totes: canvia la paraula erronia per la correcta en tots els casos que

trobi en el text.
2.9.2. Verificaci6 ortografica automatica

Si tenim activada la verificacio ortografica automatica, el LibreOffice
anira comprovant I'ortografia mentre escrivim, i si troba una paraula que no
estigui continguda en el diccionari ens avisara subratllant-la de color ver-
mell.

Un cop que el LibreOffice ens avisa que hi ha una paraula erronia, hi
fem clic amb el bot6 dret del ratoli. Ens sortira una llista de suggeriments,
entre els quals podrem triar I'opcié correcta.

canviar L\\,

caviar
cam viar
cam-viar

camarilla

Ignora

Ignora'ls tots

Afegeix »
Correccid automatica v

%% Ortografia i gramatica

Defineix la llengua de la seleccié »

Defineix la llengua del paragraf
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2.9.3. Seleccionar l'idioma

Per seleccionar l'idioma per defecte (el qual s'aplicara als documents nous), anem
al menu Eines / Opcions / Configuracié de la llengua / Llengues i el seleccionem a
Llenglies per defecte per als documents.

Opei =
N
[Per defecte - Catals =\
[Per defecte - Catala =]

[¥] Igual que Iz configuracié local (, )

[Per defecte - EUR =]

Tecla del separador decimal

Meneds per defecte

Llengiies per defecte per als documents

\‘@ Per defecte - Catal

[] Momés per &l document actual

Ara bé, si ja tenim un document que té un altre idioma, per canviar l'idioma:

1. Seleccionem tot el document (CTRL+A).
2. Anem al menu Format / Caracter.
® 3. Seleccionem l'idioma a Llengua, com veiem en la imatge de la pagina seguent.

Caracter =

Tipus de lletra |Efectes de lletra |Posicis [Hiperenllag |Fons |

Tipus de llctra

\Arial Black
\Arial Narrow | |Cursiva
\Arial Rounded MT Bold
\Arial code MS
Baskerville Old Face

S'utilitzard el mateixtipus de lletra a la impPESEeTa T8 T8 PERTEE:

Previsualitzacié

Arial

2.9.4. Partici6 de mots

Moltes vegades quan justifiquem un text es produeixen espais en blanc massa
grans entre les paraules. Aix0 ho podem evitar amb la particié de mots.

Consisteix en inserir guionets en les paraules que s6n massa llargues per tal que
capiguen al final d'una linia. El LibreOffice cerca en el document i suggereix una particio
de mots que podem acceptar o rebutjar.

Podem fer la partici6 de mots automaticament o manualment. Per fer-la auto-
maticament anem al menu Format / Paragraf / pestanya Flux del text. A Particié de
mots activem Automatica, i indiquem el nombre de caracters al final i al comengament de
linia i el nombre maxim de guionets consecutius (tal com veiem a la imatge seguent).
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Paragraf ==

[ Vores Fons

Sagnats i espaiat | Alincaci | Flux del text |Esquamamumaram Tabuladors |Inicials destacades

articié d ofs

| Caracters al final de la linia
2 |+ Caricters al comengament de la lin

3 [ Mombre maxm de guio

E e : posis [sr
Amb et e pigina :J o depigins [t
Opcions

[] Mantén les linies juntes

[C] Mantén els paragrafs junts

[7] Control de linies drfenes 2 Linies
[7] Control de linies vidues 2 Linies

Dacord | [ Cancella | [ Ajuda | [ Reinicialitza |

O bé podem fer-la manualment: anem al menu Eines / Llengua / Particié de

mots. El LibreOffice ens anira preguntant, com veiem en la imatge seguient.

f Particié de mots (Catala) [d_z-r
Paraula
oo
Omet
Suprimeix

’ Ajuda ] ’ Parteix tots els mots ] ’ Tanca ]

També podem forgar la partici6 amb guionets opcionals: on ens calgui separar la
paraula premem CTRL+-. S'hi inserira un guionet opcional, que vol dir que si després fem
canvis en el text i el guionet passa a la linia seguent, no s'imprimeix. Els guionets opcio-
nals només s'imprimeixen a final de linia.

2.9.5. Thesaurus, diccionari de sindnims de catala

Per cercar sindnims d'una paraula. Per utilitzar-lo seleccio-
nem la paraula i anem al menu Eines / Llengua / Thesaurus (o

CTRL+F7). A sota triem un sindnim i fem clic a Reemplacga.

(2 [ e ]

STOP Obriu el fitxer practica 7.odt
TN | seguiu les instruccions.
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2.10. Taules

Les taules es componen de files i columnes de cel-les que es poden emplenar amb
text i grafics. Les taules solen utilitzar-se amb frequéncia per organitzar i presentar infor-
macio, per alinear numeros en columnes i posteriorment ordenar-los i realitzar operacions
amb ells. També poden utilitzar-se per crear dissenys de pagina interessants i organitzar
text i grafics. Finalment també podem introduir férmules matematiques.

Per treballar amb taules farem servir el menu Taula i la barra d'eines Taula (que
s'activara quan estiguem dins d'una taula).

2.10.1. Crear una taula
Per crear una taula:

Ens situem al lloc on volem inserir-la.

Anem el menu Taula / Insereix / Taula (0 CTRL+F12).
Indiquem el nombre de files i columnes.

Fem clic al bot6 D'acord.

BN =

Insereix una taula =

(General

Etiqueta  Taulad

Columnes |6 2| Eites 3 z
L

Opcions

Encapsalament

No divideixis Ia taula entre pagines
| Vora

Hem creat una taula de 6 columnes per 3 files:

|j -

També podem crear una taula amb el boté Taula de la barra d'eines Estan- s

. . . . . . ||
dard. Hi fem clic i arrosseguem per seleccionar les files i columnes que volem. EEEE;%
2.10.2. Introduir text en una taula

Per introduir text en una taula hem de situar el cursor a la cel-la desitjada i
comengar a escriure. Si es necessiten, s'aniran creant linies i la cel-la s'anira en-
grandint (i totes les de la fila). Si premem la tecla ENTER afegirem una linia a la
cel-la activa i a totes les de la mateixa fila. v ]

Escola Pia de Catalunya 46/100



Programari lliure: LibreOffice

2.10.3. Desplagar-se en una taula

TAB Anem a la cel-la seguent. Si estem a I'Ultima cel-la de la
taula, crea una nova fila.
MAJUS+TAB | Anem a la cel-la anterior.

2.10.4. Seleccionar en una taula

Per seleccionar diverses cel-les contigles, fem clic a la primera i arrosseguem. Per
seleccionar només una cel-la, hi fem clic i anem al menu Taula / Selecciona / Cel-les.

Per seleccionar tota una fila, una columna o tota la taula, col-loquem el ratoli com a
les imatges seguents i fem clic. Per seleccionar diverses files o columnes seguides, selec-
cionem la primera i arrosseguem.

[Seleccions Ia fila de la taula

També podem fer servir el ment Taula / Selec- =" [y | G el
ciona. Ens situem on volem seleccionar i en aquest me- B Files

nu triem files, columnes o tota la taula.

Cel-les

Per canviar I'amplada d'una columna o l'algada d'una fila:

b

_I_
Ajusta la columna de la taula

Ajusta | fila de la taula

2.10.5. Inserir i suprimir

Mentre estem treballant amb una taula, és molt comu que ens trobem que necessi-
tem inserir noves files o columnes a la taula. O que ens en sobrin.

[E] Columnes

Insereix files

3

Per inserir files o columnes ens situem on volem inserir-les i anem | "™

al menu Taula / Insereix. Seleccionem el nombre i la posicio i fem clic a

D'acord.

També ho podem fer amb les icones Insereix una fila o Insereix

Nembre 1

Posicié
o) Abans
Després

| pacod | [ cancetia || ajuda

una columna de la barra d'eines Taula (que apareix quan estem dins d'una taula).

N E
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Per suprimir files, columnes o tota la taula, les seleccionem i anem al menu Taula /
Suprimeix.

D Taula
s = Files

m Columnes

Suprimeix

També ho podem fer amb les eines Suprimeix la fila o0 Suprimeix la columna =¢ [H
de la barra d'eines Taula.

Si seleccionem diverses cel-les, files o columnes i premem SUPR no s'eliminen
aquestes, sin6 només el seu contingut.

Hem vist abans que TAB passa a la seguent cel-la, pero si és la darrera cel-la de la
taula, afegeix una fila a la taula. Es un altre sistema que podem utilitzar per afegir files a
una taula.

2.10.6. Propietats de la taula
En el menu Taula / Propietats de taula (0 amb el botd Propietats de la taula de la

barra d'eines Taula) podem seleccionar I'amplada, I'alineacid, les vores o el fons... de les
files o columnes seleccionades o de tota la taula, com veiem a les imatges seguents.

Format de la taula =

Alineaci6 de la taula

Propictats

Alineacié

Nom Touisl ® Automitica amb respecte a la
“Amplada 1 ] Relativa Esquens péglna
‘ Des de I'esquerr
(" brets
Centrat
B sobre St ) Amplada de
At la taula.

sots '\ 0,00cm
\o

Espaiats que volem deixar entre
els extrems de la taula i els
‘ marges de la pagina.

Dacord | [ Cancelda | [ ajuda | [ Reinicializa

Format de la taula =

[Taula]Fluc del text [Columnes [Vores|Fons|

Flux del text
Salt

. " | Per seleccionar I'aIineacié‘
) permet qut ataul e divide ol sl ce phgines  columnes ' del contigut de les celles.

7] Permet que Ia fila es parteixi al final de pagines i columnes

Censerva amb el parigraf seguent

O també amb els botons de la barra d'eines Taula
Alineaci6 superior, centrat o inferior.

i del 5 inats
Rlincacio .:
Alineacié vertical Part superior ] =1 |=1

[ D'acord ] ‘ Cancel-la | ‘ Ajuda ‘ ‘ Reinicialitza
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Format de Ia taula Bl
[Taula |Flux del text| Columnes [Vores|Fons|
nplada de la taula
olumnes proporcionalment
Espai restant 0,00cm
( Amplada de la columna
1 2 3 4 36 =+
243em 5 [243cm 5| 243em 5 243em S| 243em 5 243em S Per fixar |a amplada
\ de les columnes.
[ oecars [ concetis | [ oot ] [ etz Per aplicar una vora a la taula, selec-
cionar l'estil de linia, especificar l'es-
P e | paiat que volem entre les linies de les
Taula |Flux del text | Columnes | Vores [Fons Cel IeS | el Seu Contlngut 0 afeglr_ll
ﬁamamantdeh’mes Tinia Cpaiat al contingut \
Per defecte Estil Esquens  |010em = ombra.
OE®EE — || I oo
Definit per 'usuari Amplada
X + ., 0,055t Superior 0,10cm . - \
Color ifeior[010em O també amb els botons de la barra d'eines
. . e I @i " . .. .
W e [f\ s Taula Estil de la linia, Color de la vora i
T Vores.
S - ERERER )
Posicio istancia Color
u [m )| ][ m] 018cm s ]
P
[7] Fusiona els estils de linia adjacents
D'acord l [ Cancel-la ] I Ajuda l l Reinicialitza I
Format de |a taula = |

Per aplicar un color o una imatge de
fons a les cel-les seleccionades.
O també amb el botd Color de fons de la
barra d'eines Taula.

ET

2.10.7. Distribuir les files o columnes uniformement
Si volem que totes les cel-les d'una o diverses files o columnes tinguin les mateixes
dimensions, seleccionem les files o columnes i anem al menu Taula / Adaptacié automa-
tica / Distribueix les columnes uniformement o Distribueix les files equitativament.
També ho podem fer amb el boté Optimitza de la barra d'eines Taula. [ -

2.10.8. Dividir o fusionar les cel-les

Un cop que tenim creada la taula, podem dividir una cel-la en dues o en més cel-
les, o fusionar diverses cel-les en una de sola (p. ex. per posar un titol).
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Per fusionar cel-les hem de seguir els passos seguents:

1. Seleccionem les cel-les que desitgem fusionar.
2. Anem al menu Taula / Fusiona les cel-les.

Per dividir una cel-la en diverses cel-les:

Seleccionem la cel-la que desitgem dividir.

Anem al menu Taula / Divideix les cel-les.

A Divideix indiquem el nombre.

Seleccionem Horitzontalment o Verticalment, per dividir en columnes o files,
respectivament. | si ho volem, activem A proporcions iguals.

BN =

Divideix les celles =

{ Divideix
4 =

Divideix la cella en

.

mrecclé
Horitzontalment

A proporcions iguals

| Cancella |

Ajuda

[ | Verticalment

També ho podem fer amb els botons Fusiona les cel-les o Divideix les cel-les
de la barra d'eines Taula.

2.10.9. Ordenar una taula

Per ordenar alfabéticament pel seu contingut les cel-les d'una taula:

Ordena = |

—

Seleccionem les columnes a ordenar. Crr—
1 bt Columna Tipus de clau Ordre
2. Trlem_ el menu TauIaI_O’rc!en_a. . Bet 1 fopmmense ] G,S:::SZEJ
3. A Criteris d'ordenacié indiquem quina co- \N——7M——— T

., . . aus ~ onjunt de caracters ;SCEH =

lumna mana en l'ordenacié (podem utilitzar di- St

. . ] e g |8 - n Descendent
verses columnes com a criteris d'ordenacio). Diveccid Separador

4 ) Diacord ) Columnes _.: <

@ Files

Liengua Parametre
|Cata|é El Distingeix entre majuscules i mindscules

També ho podem fer amb el boté Ordena de la
barra d'eines Taula. -

[ Dacord || concetta |[  ajuda
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2.10.10. Formatacio automatica de la taula

Podem millorar I'aspecte de les taules afegint-hi vores i emplenant les cel-les amb
colors, ombra..., com hem vist abans. També podem utilitzar el menu Taula / Formatacioé
automatica per donar a la taula un disseny atractiu. O també amb el boté Formatacié au-
tomatica de la barra d'eines Taula.

Formatacié automatica

& /| Tipus delletra || Alineacio
V| Patré

2.10.11. Text vertical en una cel-la

També podem canviar la posicié del text en una o diverses cel-les.
De manera predeterminada, el LibreOffice alinea el text horitzontalment a
les cel-les, perd podem canviar l'orientacié del text per mostrar-lo vertical-
ment. Per fer-ho, seleccionem les cel-les i anem al menu Format / Caracter
| Posicié i hi indiquem els graus (90°).

Vertical

2.10.12. Treballar amb taules de grans mides

De manera predeterminada, si es produeix un salt de pagina en una taula llarga, El
LibreOffice permet saltar a la pagina seguent. Aixd és aixi perqué en Propietats de taula /
Flux del text esta activat Permet a la taula saltar pagines i columnes.

Format de la taula =

Taula|Flux del text Columnes [Vores |Fons

Flux del text
Salt

[ ] Permet que Ia taula es divideii al final de pagines i mlumnas]

| Permet que la fila es parteix ol final de pagines i columnes

Conserva amb el paragraf segiient

7] Repeteix I'encapgalament
Les primeres |1 = files

Orientaci6 del text |utilitza parametres d'objectes superordinats [

Alineacio

Alineacié yertical Part superior ]

[ D'acord l ‘ Cancel-la ‘ | Ajuda ‘ | Reinicialitza |

Si la taula que ocupa diverses pagines té un encapgalament, podem fer que aquest
aparegui automaticament en la part superior de cada pagina. Per fer-ho, en aquest quadre
de dialeg activem Repeteix I'encapgalament. O també seleccionant la fila o files que con-
tenen 'encapgalament i anant al menu Taula / Repeteix I'encapgalament de les files.
Aquesta encapcgalament apareixera al comengament de cada pagina.
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En altres casos ens pot interessar dividir fisicament la taula en dues o |2vea=s =
més taules: ens col-loquem en la fila on volem efectuar la divisié i anem al | " . e
menu Taula / Divideix la taula. PSS

® Sense encapgalament

uda

2

D'acord ] | Cancel-la ‘ |

2.10.13. Realitzar operacions en una taula

En les cel-les d'una taula podem inserir fébrmules per realitzar operacions: sumar
cel-les, files o columnes senceres... Cada columna té com a nom una lletra (A, B, C...) i
cada fila un numero (1, 2, 3...). Anomenarem la cel-la amb la lletra i el numero (A1, B2...).

Per inserir una férmula en una cel-la, hi situem el cursor i anem al menu Taula /
Foérmula o premem F2. Per exemple, la seguent taula.

Producte Preu Unitats Total producte
Pantalons 67 12 804
Camises 33 134 4422
Corbates 23 5 115
Abrics 213 6 1278
Total 6619

En la columna Total producte hem fet Preu x Unitats en cada fila. | en la fila Total
hem sumat tota la columna:

1. Creem la taula i escrivim les dades.

2. Ens situem a D2 i premem F2. Ens apareix a dalt la barra de formules.
3. Fem clic a B2, premem el signe *, fem clic a C2 i finalment ENTER. Veurem com
la barra de formules es van omplint amb la formula. En la cel-la ens apareixera
nomes el resultat.
D2 v W & =By
H X
4. Repetim el procés en les files 3, 4 i 5. N
5. Ens situem a l'ultima cel-la per calcular el total. Premem F2, fem clic al = tecentsse
e - e . . s Arrel guadrada
botd6 Férmula de la barra de férmules i seleccionem Suma; després s
seleccionem amb el ratoli des de D2 fins a D5 i ENTER. Gpeates *
Funcions estadistiques p
Funcions 3
D6 £ - MK <@ |=sum <D2:D5>

Per fer sumes també podem utilitzar el bot6 Suma de la barra d'eines Taula. 3
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2.10.14. La barra d'eines Taula

Taula

F -G~ [H-B - i 1= E | E

= - | Estil de la linia.

P -  Color de la vora.

- ~ | \Vores.

E| - | Color de fons.

B | Fusiona les cel-les.

[] | Divideix les cel-les.

- | Optimitza. Distribueix uniformement les files i columnes.

]=_Il =l | Alineacié superior, centrat (vertical) o inferior.

"] [T | Insereix una fila o una columna.

== [BJ | Suprimeix la fila o la columna.

=5 | Formatacié automatica.

&2 | Propietats de la taula.

&% |Ordena.

Suma.

STOP Obriu el fitxer practica 8.odt
TN | seguiu les instruccions.
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2.11. Dibuixos i imatges

Amb la barra d'eines Dibuix podem crear dibuixos, inserir imatges o crear un text
artistic en els nostres documents... L'activem amb el menu Visualitza / Barres d'eines, o
amb el boté Mostra les funcions de dibuix de la barra d'eines Estandard. Normalment
es col-loca en la part inferior de la pantalla.

2.11.1. La barra d'eines Dibuix

Dibuix r X

L / EevwvTE O-O-2-0--3%- B =

Selecciona. Per seleccionar els objectes que dibuixem.

Linia.

Rectangle.

El-lipse.

Linia de forma lliure.

Text.

Llegendes.

Formes basiques.

Formes de simbol.

00D =50 E\|~

= = | Fletxes de bloc.

"1 - | Diagrames de flux.

L) - Més llegendes.

i 7 | Estrelles.

Punts.

Des d'un fitxer. Per inserir una imatge externa.

9!
= | Galeria Fontwork.
N
|

Extrusio (3D).

Fent clic a la barra amb el botd dret del ratoli accedim a les opcions
de la barra d'eines: per afegir o treure botons, fixar la barra...

Altres botons interessants que podem afegir a aquesta barra son:

Poligon
Corba
Arc
Diagrama de sectors el liptic
Segment del cercle

Text vertical

Animacio de text

pHl1eeC A

Llegendes verticals

Escola Pia de Catalunya 54/100



Programari lliure: LibreOffice

2.11.2. Linies, rectangles i el-lipses g ®

Aquestes eines funcionen de diverses maneres diferents:

* Clic: dibuixen tants objectes com vulguem fins que hi fem clic una altra vegada
o premem ESC.

+ Si premem MAJUS mentre fem clic: dibuixen linies rectes perfectes, quadrats
perfectes, cercles perfectes...

» Si premem ALT mentre fem clic: dibuixen els objectes des del centre cap als ex-
trems.

Quan tenim seleccionat un objecte de dibuix, apareix la barra d'eines Propietats de
l'objecte de dibuix:

Propietats de I'objecte de dibuix v X

0w~ 000cm |+ [M6ris [+ @ |color [+]|OBleus - @ Eo0SEF- &-

Gira I'objecte

Per canviar l'emplena-
ment de |'objecte: color,
ombra, degradat...

Per canviar l'estil de
linia, fletxes, amplada,
color...

2.11.3. Quadres de text i llegendes

Per inserir quadres de text fem clic a I'eina Text i arrosseguem; a continuacio escri-
vim el text. Amb la barra d'eines Propietats de I'objecte de dibuix podem canviar I'amplada
de la vora, colors, linies...

il )
@ o
Les llegendes son molt utils per fer anotacions. Per crear-ne una, fem clic als
botons Llegenda o Més llegendes i arrosseguem. Després, per escriure el text dins hi
fem doble clic. e
2.11.4. Formes O~~~ -

Per inserir formes basiques, de simbol, de flux, fletxes de bloc i estrelles en els nos-
tres documents. Una vegada seleccionada la forma, fem clic i arrosseguem.

lmemnpeo o] lo% ¢ 9@ lesn b o8 mmemmm RSNy
S AN T &5 O@HOL 1 LREHL T EEmeAY @B &0
0O0LO s gtIme o H5DDB AR ODMROO I :
EOOD@ ( = | ook d ReprAT AP :
o - = W & @epa@@
Formes basiques Formes de simbol Fletxes de bloc Diagrames de flux Estrelles
Per escriure dins d'una forma, hi fem doble clic. ‘
Amb I'eina Extrusié podem donar format 3D a una forma. &
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%

2.11.5. Text artistic (galeria Fontwork) =

Per inserir text artistic. Fem doble clic en el tipus de la galeria que ens agradi i ens
apareixera en el document amb la paraula “Fontwork”. Cal reduir-lo perqué surt una mica
gran (arrossegant els controladors de les vores prement MAJUS a la vegada). Per escriu-
re el text que volem, hi fem doble clic; apareixera la paraula en negreta. La canviem pel
nostre text. Per acabar premem ESC o clic fora.
==

Seleccioneu un estil del Fontwork: - ° . e
I —— | g wramanl

| N

I W T % T’c){&ﬁbﬁf o —

Pk s Sy | Fovtoet =Ree D

J AVDAAY

S S — suPuauv

AVE IO

Quan tenim l'objecte seleccionat apareix la barra d'eines Fontwork, on RwE )OS

podem modificar-lo.

2.11.6. Treballar amb objectes

2.11.6.1. Seleccionar i suprimir
Per suprimir un objecte dibuixat fem clic a I'eina Selecciona de la barra d'eines Di- s

buix, després a l'objecte i premem la tecla SUPR. Per seleccionar diversos dibuixos, amb

Selecciona fem clic a un lloc en blanc del full i arrosseguem: els dibuixos que quedin

completament emmarcats seran seleccionats. Una altra manera és seleccionar-ne el pri-
mer i després prémer la tecla MAJUS mentre seleccionem els altres.

2.11.6.2. Canviar la mida

Quan un objecte dibuixat esta seleccionat, apareix envoltat de 7° ° Y
controladors de mida. Si arrosseguem un d'aquests controladors (el ra- .
toli adopta la forma de dues fletxes), podem fer més gran o més petit el
dibuix. Si arrosseguem una cantonada, modificarem l'algada i I'amplada = = ",

alhora. Si no volem que es deformi, siné que mantingui sempre la pro-
porcié entre l'algada i 'amplada, premem MAJUS mentre arrosseguem.
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2.11.6.3. Moure

Per moure un dibuix col-loquem el ratoli a sobre i quan adopta
la forma de 4 fletxes, fem clic i arrosseguem fins a la nova posicié. Per + 0
moure'l amb precisio, mantenim premuda ALT i utilitzem les tecles del
cursor (ALT + &= 4 8).

[=] = a

Si arrosseguem el punt groc (el ratoli adopta la forma d'una ma) canviem la forma
de l'objecte.

o o =]
o o o
=] (=) =]

2.11.6.4. Girar i estirar @

Amb l'eina Gira de la barra d'eines Propietats de I'objecte de dibuix, podem estirar
o girar un objecte. Per girar arrosseguem un punt vermell d'una cantonada. Per estirar-lo,
arrosseguem un punt vermell del mig d'un costat.

2.11.6.5. Ajustament del text al voltant dels objectes

Amb l'ajustament de text podem controlar com es comporta el text que envolta un
objecte de dibuix 0 una imatge: si volem que envolti el dibuix, o no...
Ajusta % v Sense ajustament

Seleccionem l'objecte, hi fem clic amb el boté dret del ratoli Fustement de pigine

Ajustament aptim de pagina

i anem a Ajusta. Si volem que el text envolti 'objecte, cal triar Ajustament de = ,.....jn
pagina o Ajustament optim de pagina. Si no, Sense ajustament. Per situar |~ &scoone®

: P sgraf
l'objecte darrere el text, En segon pla. e
Edita...
t que envolta a un objecte de dibui )rta &l text que envolta a un objecte de "4l volem que envolti al dibuix, o no.. Al
umb |'ajust de-text-podem controlar , 6 no... Amb I'ajust de text podem con >rta el text que envolta a un objecte de «
dibuix 0 u -8, volem que bjecte de di- buix o una imz , 0 no... Amb I'ajust de text podem conti
1trolar cgm e&coniporta'\el text que yust de text podem cont
ue envolti al dibuix, o no... Amb I Jecte de d buix o una i
g Y S - ) l'ajust d text podem
tquelgn °|tw1e e de dibui un objecte de dibuix o
imb I'ajust-de text podem controlar .. Amb T'ajust de text podel
dibuix 0 una fmatge. si volem que a un objecte de dibuix o una ima djecte de dibuix o una imatge: si volem
atrolar Com_es c_om_porta el text que' just c_je text po_dem controlar Com_es C(_)n »odem controlar com es comporta el texi
s anunlti al dihiiv ann Amh | una imatae: si volem aue envolti al dibi si volem que envolf al dibuix, o no... At
En segon pla Ajustament de pagina Sense ajustament

2.11.6.6. Organitza 0

Quan tenim diversos objectes junts, uns estaran damunt  orenitzz) » | [ Porta-ho al davant
d'altres. Podem canviar I'ordre amb les eines Porta al davant i Més endavant
Envia al fons de la barra d'eines Propietats de I'objecte de dibuix. O també S

fent clic amb el boto dret del ratoli en un objecte i seleccionant Organitza. Enviarhe alfens
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2.11.6.7. Alineacio

Alinear significa que tots els objectes quedin igual per l'esquerra, o per dalt, per
baix... Seleccionem tots els objectes, fem clic amb el bot6 dret i anem a Alineacio, i selec-
cionem l'alineacié que volem. En el cas de la imatge seguent Superior.

Hm g E=

=]

Linia...

&y Area.

Text...

,

Organitza

Alineacié v | B Esquema
Ajusta » | F Centrat
_ Angore V| ) orets
{2 Liegenda.. ol

T Superior

Agrupa »
B8 Centrat

3 Retalla
[ Copia
Enganxa

o Inferior

2.11.6.8. Agrupa i desagrupa

Quant tenim diversos objectes, pot ser interessant agrupar-los. D'aquest manera
els podriem tractar com si fossin un. Per agrupar diversos objectes, els seleccionem i fem
clic al boté Agrupa de la barra d'eines Propietats de I'objecte de dibuix (o fent-hi clic amb
el boto dret i seleccionant Agrupa).

s Quan un objecte seleccionat ha estat agrupat, el bot6 Agrupa es converteix en
Desagrupa, i fent-hi clic podem desagrupar-lo.

2.11.7. Inserir una imatge des d'un fitxer

Podem inserir una imatge des d'un fitxer extern. Per aixd6 anem al menu Insereix /
Imatge / Des d'un fitxer i la cerquem al disc dur. O també amb el bot6 Des d'un fitxer de
la barra d'eines Dibuix. Després li hem d'aplicar I'ajustament del text que volem. Quan te-
nim una imatge seleccionada, apareix la barra d'eines Imatge.

Imatge w X

A+ woesse ] @ Dpx = e 3

\.'_%,

Filtre. Aplica diversos filtres a les imatges: carbonet, invertir colors...

Mode grafic. Converteix la imatge a escala de grisos, blanc i negre...

—
.3

L

Color. Augmenta o redueix els diferents colors de la imatge, la brillantor i el contrast.

Escola Pia de Catalunya

58/100



Programari lliure: LibreOffice

0w |2 Transparéncia. Augmenta o redueix el nivell de transparéncia.

L 2 iﬁ Inverteix horitzontalment o verticalment.

2.11.8. Cliparts i la galeria (i
Amb la Galeria podem inserir imatges o dibuixos als nostres documents. Perd el
_ LibreOffice no en porta cap. Si voleu tenir molts cliparts, aneu al nostre web de programari
o lliure, i a la seccié Recursos formatius / LibreOffice en trobareu, i a més els tutorials de
com afegir-los a la Galeria. Una vegada instal-lats, només cal arrossegar el clipart des de
la Galeria al document. Alguns exemples dels cliparts que trobareu al nostre web:

74

—

T
4 /{ /
90 e R e L
@ % o =
— — "“ b W
= -
a8

- [
e

[5] Sense titol 1 - LibreOffice Writer

E [t

Fiteer Edita Visualitza Insereix

Format Taula Eines

Finestra

Ajuda

x
B-BE® Boae wBEi00-4 2-Fe|EE1e .
L % - [tvisible [+] [0.00mm 2] | =] & [coor [o] -l @ = &% 0 . .

Tem = | Senyals - dd2134

N
AL

=%

P *

Només cal arrossegar
el clipart des de la
Galeria al document.

“@)oy) «

B/rmevrTo ¢-0-2-B-B-k-

Pagina 1/1

v e

INSRT | STD | [

e o

"1 5907,00 /26,00 :5% 7505004733 | OIBA O @+ 6 @ |112%

Per defecte

STOP Obriu el fitxer practica 9.pdf
TS | seguiu les instruccions.
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3. LibreOffice Calc Full de caleul

El LibreOffice Calc és una aplicacio de full de calcul que es pot utilitzar per a calcu-
lar, analitzar i gestionar dades, i crear diagrames.

3.1. L'entorn de treball

Sense titol 1 - LibreOffice Calc N =B =
Eiteer Edits Visualitza Insereix Format Eipes Dades Finestis Ajuda w
iB-rmEO BEEHE $9 ad 2le- IR 4 mE Y
P Adal o ] &a4a % oo D'VE"@'
B4 E B E = |88 5
A | c | D' D F [ H | 1 | J K L M A
1
2 2
=
1 1
5 .. .
s ] Columnes Barra de formules} Divideix la finestra:
L

per treballar en dues
parts del mateix full

—
(]
=4

Selecciona-ho

Controlador d'emplenament J

Un fitxer ODS pot
tenir diversos fulls

- /
EE) =2

o, Fulll .(:: 7 l m v

Full1/1 Per defecte w | [= Suma=4 = - + | 100%

Els fitxers de Calc tenen I'extensié ODS. Tenen forma de llibre: inicialment es com-
ponen d'1 full, perd podem afegir-ne més, suprimir-los, canviar-ne el nom, moure'ls... fent
clic amb el bot6 dret del ratoli a I'etiqueta d'un full. També podem afegir fulls fent clic a .

Insereix un full...
Suprimeix el full...
Reanomena el full...
Mou/Copia...
Selecciona tots els fulls

Esdeveniments del full...
Color de la pestanya...
o Retalla
[ Copia
D Enganxa

‘E@D\agramal )DiagramaZ (q’p H] <

Full3/3

(4 | SR 0 S (S ) [ YR [V VER UVY VR PO
el saiwilie) e =g v g =g ol ey
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Els fulls es composen de:

+ Columnes: encapcgalades per una lletra, alfabéticament des de I'A fins a AMJ.

» Files: encapgalades per un numero, des de I'1 fins a 1.048.576.

* Cel-la: interseccioé d'una fila i una columna. Se'ls anomena amb la lletra de la
columna i el numero de la fila: A2, B7...
* Rang: diverses cel-les continues. Se'ls anomena amb el nom de la primera cel-
la, dos punts i el nom de l'ultima: A4:A16, A5:C12...

Per seleccionar diverses cel-les o rangs separats:

1. Seleccionem la primera cel-la o el primer rang.
2. Premem CTRL mentre seleccionem la resta.

Per desplacar-nos pel full utilitzem el ratoli (amb les barres de desplagament, si cal)
o les tecles del cursor (<=1 {). Les seguents combinacions de tecles ens permeten mou-

re'ns rapidament:

CTRL+=> Si la fila esta buida, ens desplaca a la primera o a l'ultima cel-la, respectiva-

CTRL+& ment. Si no, a la primera del seguent rang amb dades. Si estem dins d'un
rang amb dades, a la primera o a I'tltima del rang.

CTRL+1 Si la columna esta buida, a la primera o a l'ultima cel-la, respectivament. Si

CTRL+J{ no, a la primera del seguent rang amb dades. Si estem dins d'un rang amb
dades, a la primera o a l'ultima del rang.

INICI A la primera cel-la de la fila.

FI A l'tltima cel-la ocupada de la fila.

(1 e Una pantalla cap avall o cap amunt.

RE PAG

A e Una pantalla cap a la dreta o cap a lI'esquerra.

ALT+RE PAG

glgt:::'\:lm Ala cel-la A1 o a I'tltima cel-la ocupada.

CTRL+AV PAG

CTRL+RE PAG

Al full seguent o a I'anterior.

F5 El navegador, que ens permet anar rapidament a una cel-la concreta, o
moure'ns cap a d'altres objectes (grafics...).

Navegador @
Columnz | p < B e @
Fila 10 - E A g -
e E
[E] Noms d'intervals
E Intervals de la base de dades
1 Arees enllagades
W Grafics
& Objectes OLE
T Comentaris
[ Objectes de dibuix
|Sense noml (actiu)
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3.2. Entrada de dades

Per introduir informacié en una cel-la buida, ens hi col-loquem i escrivim. En acabar
premem ENTER o <=1 {. Si una vegada que hem comencat a escriure, desitgem anul-

lar I'escrit i deixar la cel-la tal com estava, premem ESC.

Si la cella ja conté informacio, en comencgar a escriure se suprimira el contingut.
Per evitar aix0, si només volem modificar la informacié hem de prémer F2. Aixi entrem en

mode edicidé. També s'entra en mode edicié fent doble clic a la cel-la.

Els diferents tipus de dades que podem introduir en una cel-la son:

Text: és tot alldo que Calc no és capac de reconéixer com un altre tipus de da-
des. En introduir-lo s'alinea a I'esquerra de la cel‘la.

Numeros: Calc considera numeros aquells que han de participar en operacions
(els numeros de teléfon, el codi postal... no sé6n nimeros). Quan escriguem nu-
meros nomeés introduirem els numeros (i la coma si hi ha decimals), perd no el
signe € ni punts. Els numeros s'alineen a la dreta de la cel-la.

Si volem escriure un numero com a text (p. ex. el codi postal que té un 0
al davant), primer hem de prémer la tecla * (I'apostrofe).

Férmules: totes les férmules comencen pel signe =. En pantalla veurem el re-
sultat i a la barra de formules la formula. Pot ser una formula basada en valors
absoluts (=4*110) o prendre les dades d'altres cel-les (=C4+C5). En aquest, cas
cada vegada que actualitzem una de les cel-les a les quals fa referéncia la for-
mula, el resultat d'aquesta s'actualitzara automaticament.

Funcions: per a realitzar operacions més complexes. Escrivim el signe =, el
nom de la funcio i els parametres entre paréntesis, p. ex. =SUMA(A4:A15).

Dates i hores.

3.3. El ratoli

El ratoli adopta diferents formes segons I'accio que es realitza:

[

Seleccionar

Canviar mida de files i columnes

Controlador d'emplenament
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3.3.1. Seleccionar

Per seleccionar una cel-la, hi fem clic. Per seleccionar un rang fem clic a la primera
cel-la del rang i arrosseguem fins a l'ultima cel-la. O també fem clic a la primera cel-la,
mantenim premuda MAJUS i fem clic a I'Ultima cel-la (molt util per a rangs grans).

I

-

&7

Per a seleccionar diverses cel-les o rangs no adjacents seleccionem el primer rang,
i mantenim premuda CTRL mentre seleccionem la resta.

Per a seleccionar totes les cel-les del full fem clic al bot6 Selecciona-ho tot, que
esta en el canto superior esquerre.

Per a seleccionar una fila o una columna, fem clic a I'encapgalament de la fila o de

la columna. Per seleccionar diverses files o columnes, fem clic a I'encapgalament de la
primera i arrosseguem.

Encapgalament
de fila

Encapcgalament
de columna

[ Selecciona-ho tot ]

Wl | =

3.3.2. Moure o copiar rangs

Per moure una cel-la o un rang, el seleccionem, hi fem clic i, sense deixar anar el
ratoli, el desplacem a la nova posicio. Si, en canvi, volem copiar el rang, quan estem al
lloc de desti premem CTRL.

[ Moure el rang J Copiar el rang
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3.3.3. Canviar l'algada de files o I'amplada de columnes

Si col-loquem el ratoli entre els encapgalaments de 2 columnes o de 2 files, el ratoli
adopta la forma de 2 fletxes. Si arrosseguem, podem canviar I'amplada de la columna o
I'alcada de la fila. Si tenim seleccionades diverses files 0 columnes, es canvia l'algada o
I'amplada de totes (per a seleccionar diverses columnes o files senceres hem de fer clic a
I'encapcgalament de fila o columna i arrossegar).

& Ajustament perfecte: si en lloc d'arrossegar, hi fem doble clic, les colum-
nes seleccionades s'adaptaran automaticament al contingut de les cel-les.
Es a dir, s'eixamplaran o estrenyeran segons el contingut de les cel-les.

—%I- [ ¢ & €0

?

Hi fem clic i arrosseguem J

3.3.4. Controlador d'emplenament - Séries

Doble clic:

Ajustament perfecte

Si arrosseguem el controlador d'emplenament d'una cel-la o rang, Calc examinara
el seu contingut i...

v copia: si no és el comengament d'una seérie, copia el contingut.
v' emplena: si és el comengament d'una serie (p. ex. “trimestre 1”), completara la

Per séries més complexes podem utilitzar el menu Edita / Emplena / Séries:

A

serie (“trimestre 2, trimestre 3...”).

Trimestre 1

[Trimestre 1 Trimestre 2
Trimestre 3

Trimestre 4

En la primera cel-la escrivim el valor inicial (p. ex. en A3 escrivim “127).
Seleccionem el rang que volem emplenar (p. ex. des d'A3 fins A20).

Anem a Edita / Emplena / Séries.
En Augment escrivim “3” i clic a D'acord.

= (W 00 = oyt L R

Emplena la série

(o]

Direccio Tipus de série
@ Avall o [lieal

D'acord

2011 dilluns
2012/ dimarts
2013/ dimecres
2014 dijous
2015 divendres
2016/dissabte
2017 diumenge
2018 dilluns
2019 dimarts
2020 dimecres

Amunt Data
‘esq Emplenament automati
Valor inicial 12

Valor final

Augment 3

Ala dreta Geomeétrica Dia feine Cancella
= Ajuda

gener
febrer
marg

abril

maig

juny

juliol
agost
setembre
octubre
novembre
desembre

b

el =l
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També podem emplenar séries amb dates. Com a increment podem utilitzar dia, dia
feiner (sense caps de setmana), mes o any.

Emplena la série 3
Direccié Tipus de série Unitat de temps
® Ayall Lineal © Di 22
A © Geométrica Cancella
R @ = F—
_) Amunt @ Data ~) Mes Ajuda
Al'esquerr Emplensment automati | ) Any
I,
Valor jnicial 01,/01/2011
Valor final
Augment

O

01/0111
03/01111
04/0111
05/0111
06/01/11
07/0111
10/01/11
11/01/11
12/0111
13/01111
14/01/11
1701
16/01/11
19/01/11
20/01M11

Les séries son molt utils perqué ens permeten estalviar temps a I'hora d'introduir
dades. Si volem crear-nos les nostres propies series, anem a Eines / Opcions /
LibreOffice Calc / Llistes d'ordenacié. Fem clic a Nou, escrivim les entrades i fem clic a

Afegeix.

Opcions - LibreOffice Calc - Ordena les llistes.

#  LibreOffice

© Carrega/desa Liistes

™\ (Entrades

@ Configuracié de Ia llengua
= LibreOffice Calc

dl, dt, dc., dj. dv. ds, dg.

Lun ueves,Vie
MnndayTuﬁdachdnﬁdayThu Saturday
Sunday

Monday

Tuesday

dilluns,dimarts, dimecres, dijous, div]
General b, ul. 4| wednesday
Visualitzacié Thurday
Caleul

Friday

Copia la llista des de

SFulll SES1

3.4. Suprimir i inserir

Si volem suprimir el contingut d'una cel-la o rang:

+ RETROCES permet suprimir-ho tot: contingut i format (o
també amb el menu Edita / Suprimeix els continguts).
Apareix un quadre de dialeg on podem triar qué volem su-

primir.

*  SUPR suprimeix només el contingut.

Suprimeix &l contingut (S
Seleccié
[ Suprimen i fot
=
9] Nombres [ aes
[¥] Diaii hora
[¥] Esrmules

[¥] Comentaris
[] Formats

[7] Objectes

Si, per exemple, en una cel-la tenim un numero de color vermell i negreta, en pré-
mer RETROCES podem suprimir-ho tot; en prémer SUPR se suprimeix nomeés el numero;
si escrivim després un altre numero, s'escriura de color vermell i negreta.

Si anem a Edita / Suprimeix les cel-les podem suprimir fisicament les cel-les se-
leccionades. També podem triar suprimir totes les files o totes les columnes.

Suprimeix les celles

Seleccid

! Desplaga les celles cap amunt

Desplaga les celles cap a I'esquerra

@ Sipr

Suprimeix les columnes senceres

_Juda

Can(a\ la
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Per inserir files o columnes anem al menu Insereix / Files o Columnes. Perd
abans al full seleccionarem tantes files o columnes com volem inserir. Es a dir, si necessi-
tem 4 files davant la fila 6, seleccionem les files 6, 7, 8 i 9 i anem al menu Insereix / Files.

S'hi inseriran 4 files.

3.5. Les barres d'eines

Com al Writer ja hem estudiat les barres d'eines, aqui només ens detindrem en

aquelles eines especifiques del Calc.

Barra d'eines Estandard

~ |Full de calcul nou (CTRL+N).

ala Z o al contrari.

2l 21 |Ordre ascendent i ordre descendent. Per ordenar alfabéticament un rang, de 'A

& Insereix un diagrama.

Barra d'eines Formatacio

Fusiona i centra les cel-les.

4l % |Formats Moneda i Percentatge.

tm 2 |Afegeix o suprimeix un lloc decimal.

- ~ |Vores

7] |Commuta les linies de la graella (amb i sense).

Altres botons que podem
afegir a aquesta barra
fent-hi clic amb el boto
dret del ratoli.

12 I8 [E] O o0 -0 el 2]

Direccié del text d'esquerra a dreta
Direccié del text de dalt 2 baix
Alinea a la part superior

Alinea al centre verticalment
Alinea a la part inferior

Format numéric: data

Format numeric: exponencial
Format numeéric: estandard

Estil de la linia

Color delavora
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3.6. Formules i operadors

Les férmules han de comencar pel signe =. Els operadors basics son:

+ |Suma
- |Resta Per escriure » premem MAJUS més la
* [ Multiplica tecla de I'accent circumflex (al costat de la P),
. i a continuacio la Barra Espaiadora.

| | Divideix
A |Exponent

9 7 8 9 12

8 5 3 3

Suma Resta Multiplica Divideix Exponent
= | | =SUMA[C1:C8)
3.7. Funcions ——

23657
23658
23659
23660
236671
23662
23663
23664
| 189284

També podem usar el boté Suma de la barra de férmules: ens col-loquem en la cel-
la on volem inserir la suma. Fem clic en aquest botd. Ens ofereix les cel-les a sumar. Si
son les que volem sumar, premem ENTER. Si no, les seleccionem amb el ratoli i ENTER.

Les funcions ens permeten realitzar operacions més complexes. Per utilit-
zar una funcio escrivim el signe =, el nom de la funcid i els parametres necessaris
entre paréntesi. Per exemple, per sumar files o columnes s'utilitza la funcio
=SUMA(rang).

3

Les férmules, tal com les hem vist fins ara, sén relatives, és a dir, canvien en fun-
cid de la posicio. Per exemple: quan tenim diverses columnes i volem sumar-les totes, su-
mem la primera i després arrosseguem el seu controlador d'emplenament per copiar la
férmula en les altres. Calc canviara automaticament les referéncies de les cel-les. Vegem
el seguent exemple:

B B ] T ] 0 [E] F
1 Cobr Desp Benefici
| 2 |Gener 23434.00€ 12121006 1131300€ |=B2C2
| 3 |Febrer 1232300 € 32.323.00 € -20.000,00 €
| 4 |Marg 32.333,00€ 12.34500€ 19.988,00 €
| 5 |Abril 12.333,00 € 23456,00 € -11.123,00 €
| 6 |Maig 54.333,00€ 45678,00€ B.65500¢€
| 7 |Juny 43333,00 € 65437,00€ -22104.00 €
| 8 |Juliol 43.433,00€ 1234900€ 31.084.00€
| 9 |Agost 64.454,00€ 45346,00€ 19.108,00 €
| 10 |Setembre | 12.323,00€ 2345600€ -11133.00¢€
| 11 |Octubre 35.678,00€ 12.378,00€ 23.300,00 €
| 12 |Novembre | 23453.00€ 12567.00€ 10.886.00 €
| 13 |Desembre | 12.222.00€ 1345900€ -1237.00¢€
| 14 |Totals 369.652,00 € 310.915.00 € 58.737.00€ '=SUMA(D2:D13)

1. Un cop que tenim el text i els nombres introduits, per calcular el benefici ens si-
tuem a D2 i escrivim =B2-C2 i ENTER.
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2. A continuacié arrosseguem el controlador d'emplenament de D2 fins a D13.
Veurem que automaticament s'ha copiat la férmula pero canviant les referéncies
de les celles.

3. Ens situem a B14 i escrivim =SUMA(B2:B13) i ENTER.

4. Arrosseguem el controlador d'emplenament de B14 fins a D14.

5. Apliquem el format Moneda al rang B2:D14. 0

Exemples d'altres funcions:

Arrel quadrada |=ARRELQ(cel-la)
Poténcia =POTENCIA(cel-la;poténcia)
Mitjana =MITJANA(rang)
Valor maxim =MAX(rang)
O minim =MIN(rang)
Comptar (nombres) | =COMPTA(rang)
Comptar (tot) =COMPTAA(rang)
Comptar si =COMPTASI(rang;criteri)
(compleix una condicid)
— A [ 8 [ ¢ [ o | e ] F G
fio 2 = |=ARRELQ(C2) "1_|EL PROFESSOR D'INFORMATICA
1B e | 2]
ER Ex1  Ex2 | Ex3 | Mif
144 "4 |Alumne 6 7 8 7.0 '=MITJANA(B4:D4) =
5 |[Alumne 2 9 10 8 9.0 ’
~6 |Alumne3 4 5 3 40 ;
_ 7 |Alumne 4 5 6 7 6.0
— ’7_ ; _ 8 |Alumne 5 5 5 5 5,0 un decimal
Tl =0 TENCA2) 9 |Alumne 6 9 8 9 87
B e — D 10 |Alumne 7 4 3 7 47
= 11 |Alumne 8 6 7 8 70
12 [Alumne 9 7 g 9 8,0
13 [Alumne10 | 3 4 7 47
14 | Mitjana classe 64 '=MITJANA(E4E13)
Operadors logics 15 ] Nota més alta 9 =MAKX(E4-E13)
< | Menor que _16 | Nota més baixa 4 =MIN(E4:E13)
> | Major que 17 | Total alumnes 10 "=COMPTA(E4-E13) '=COMPTAA(A4-A13)
S —— 18 | Aprovats 7 '=COMPTASIE4-E13.">=5")
P Ie—— 19 Suspesos 3 '=COMPTASIE4-E13,"<5")
<= | Menor oigual que "
>= | Major o igual que

Hem vist algunes funcions, perd a Calc n'hi ha moltes més. El botd Auxiliar de fun-
cions de la barra de formules ens hi permet accedir i a més ens ajuda a utilitzar-les. Anem
a aprendre a utilitzar-lo amb un exemple: continuarem amb la practica anterior dels benefi-

cis d'un any.
A | 8 [ ¢ ] D [g] F [
Cob Desp Benefici
Gener 23434 00€ 1212100€ 11.313,00€ '=B2-C2
Febrer 12.323,00€ 3232300€ -2000000€
Marg 32333.00€ 1234500€ 19988.00€
\Abril 12.333,00€ 2345600 € -11123.00 €
Maig 54 333.00€ 45678.00€ B6A55.00€
uny 43333.00€ 6543700 € -22 104 00 €
Wuliol 43.433.00€ 12349.00€ 31.084,00€
\Agost 64454 00€ 45346,00 € 19.108,00 €
Setembre 12.323,00€ 2345600 € -11.133.00 €
Octubre 35.678.00€ 12.378.00€ 23.300,00€

Novembre | 23.453,00€ 12.567.00€ 10.886,00 €
Desembre 1222200€ 1345900€ -1237.00€

slelelelelelelele]e
3‘““-“°“”“*““—’|"—’|"‘|D|m|m|u‘m‘u‘h‘w|w"_‘

Totals 369.652,00 € 310.915,00 € 58737.00 € '=SUMA(D2:D13)

Total mesos amb beneficis 12433400 € '=SUMASI(D2-D13:">=0")
Total mesos amb déficit -65.597.00 € '=SUMASI(D2:D13;"<0")
Comprovacid 58.737.00€ '=SUMA(D16:D17)
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Suposem que volem saber el total en els mesos que hem tingut beneficis i el total
en els mesos que hem tingut déficit. Les dues férmules sén:

D16 |=SUMASI(D2:D13;">=0")
D17 |=SUMASI(D2:D13;"<0")

Imaginem que no sabem fer-les servir, el boté Auxiliar de funcions ens ajudara:

1. Ens situem a D16 i fem clic al boté Auxiliar de funcions de la barra de formu-
les.
2. Cerquem la funcio SUMASI i fem clic a Seguent.
P — ==
Resutatdelefuncis]

SUMASI

SUMASI{interval; criteris; sum_range )

Suma els arguments que compleixen les condicions.

bl Resultat |Erm:520

SUMAX2MESY2
SUMAXMENYSY2

3. Al seglent quadre dialeg, a Interval, escrivim el rang, o fem clic en el bot6é que
hi ha al costat i en el full seleccionem el rang. Per tornar, fem clic al mateix boto
del nou quadre que ens ha aparegut.

Ausilisr d funcions = Per anar a
Funcions SUMASE Resultat de la funcié [Ers11 seleccionar el

Suma els arguments que compleixen les condicions.

interval {requerit)
Interval que s'ha d'avaluar pels criteris donats.

rang al full.

interval [¢]
eriterts &)
sum_range e
Formula Resultat |Err511
= SUMASI(IZTE) -
[T Matriu [ aude | [ canceble | [ <<Enrere Segient > > Per tornar
Ausiliar de funcions - SUMAST interval: ..} [
[ [=]

4. A Criteris escrivim entre cometes “>=0". Si és igual o superior a 0 vol dir que hi
ha hagut beneficis. Fem clic a D'acord.
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SUMAST Resultat de Ia funcié [124334
Categoria Suma els arguments que campleixen les condicions.
Funcié criteris (requerit)
PRODUCTE Linterval de cebles en qué sindiquen els criteris.
QUOCIENT
RADIANS ] =
CENAR [lnterga\ [ £x] [p2013
SIGNE eri P =
griteris >=0 3|
SIN - Ll &
SINH sum_range | fx [¢]
SUBTOTAL 3
sumA
SUMAQUAD
SUMASERIES Formula Resultat [124334
—SUMASKDZ D13 0
Matsi gue | [ Concela | [ <<nrere Segient »>

5. Després fem el mateix per als mesos en que hi ha hagut déficit. En aquest cas
el criteri és “<0”.

3.8. Formules absolutes i formules relatives

Quan copiem una férmula amb el controlador d'emplenament, aquesta s'adapta a la
nova situacio, és a dir, son relatives a la situacié. Per exemple: tenim diverses columnes
per sumar, sumem la primera i despres, per a les altres, arrosseguem el controlador d'em-
plenament. Les referéncies canviaran automaticament.

Ara bé, hi haura casos que no ens interessara que la férmula s'adapti a la nova si-
tuacid, és a dir, que volem que l'adreca de la cel-la es mantingui fixa en qualsevol posicio.
Per exemple, a tot un seguit de preus li volem aplicar I'lVA (que és a la cel-la B2). Necessi-
tem que l'adreca de la cel-la on és I'IVA sigui absoluta, perqué en arrossegar el controla-
dor d'emplenament per copiar la férmula no volem que B2 canvii.

Per indicar que una adreca és absoluta cal utilitzar $:
=(B5/100)*$B%$2

Un cop que tenim la primera formula, per a les altres arrosseguem el controlador
d'emplenament.

A | 8 [ ¢ [ o |
| L |
_ 2 |IVA 17
EN
4] Preu IVA Preu+IWVA
_ 5 |Producte 1 240,00 € 40,80 € 280,80 €
_ 6 |Producte 2 112,00 € 19,04 € 131.04 £
_ 7 |Producte 3 134,00 € 22,78 € 196,78 €
_ & |Producte 4 43,00 € T31€ 50,31 €
9 |Producte 5 267,00 € 4539 € 312,39 €
_ 10 |Producte 6 32400 € 55,08 € 379.08 €
_ 11 |Producte 7 89,00 € 15,13 € 10413 €
12 |Producte 8 67,00 € 11,39 € 78,39 €
13 |Producte 9 23,00€ 39€ 26,91 €
_14 |Producte 10 121,00 € 20,57 € 141,57 €
15|
16 | Férmula C5: '=(B5/100)*5B5%2
17 Férmula D5: '=B5+C5H

Finalment, seleccionem els numeros i els apliquem el format moneda. 4
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Si alguna vegada ens passa el que veiem en la imatge del costat, és a dir que [ "2
apareixen coixinets i no veiem els numeros, vol dir que la columna és massa estreta i no| #*
agafen els numeros. En aquest cas hem d'augmentar I'amplada o aplicar-li I'ajustament| ==
perfecte, com ja hem vist (doble clic entre els encapgalaments de les columnes). b

3.9. Practiques s
3.9.1. El nostre primer full de calcul: les despeses de casa

Anem a practicar tot el que hem vist fins ara (i a aprendre alguna cosa més) creant
el nostre primer full de calcul: les despeses de casa (per conscienciar-nos que la vida és
molt cara i que els pares han de treballar molt per pagar tot aix0).

1. Creem un nou fitxer i el desem amb el nom despeses.ods.

2. Afegim 3 fulls més. Els anomenem Dades, Diagrama 1, Diagrama 2 i Diagra-
ma 3. En la imatge seguent veiem com quedara al final.

A B | c | 0| E | F G |[H] I |

1
2 | Despeses 2013 |
3
4 Aigua | Llum | Teléfon | Gas | Comunitat| Total mes |
5 |Gener 325€ 0.00€ 7419 € 4533 € 60.00 € 213,77 € =SUMA(B5:F5)
6 |Febrer 0.00€ 90,12 € 000« 4533 € 0.00€ 136 45 €
7 |Marg 34,76 € 0,00€ 68,18 € 4533 € 0,00€ 148,27 €
8 |Abril 0.00€ 87 45 € 0.00€ 45 33 € 6000 € 192 78 €
9 |Maig 4012 € 0.00€ 6603 € 4533 € 0.00€ 161 48 €
10 |[Juny 0.00€ 52,70 € 0,00€ 4533 € 0.00€ 95,03 €
11 |Juliol 3956 € 0.00€ 59 36 € 45 33 € 6000 € 204 25 €
12 |Agost 0.00€ 5089 € 0.00€ 4533 € 0.00€ 96,22 €
13 |Setembre 3245 € 0.00€ 934 € 4533 € 0.00€ 13712 €
14 |QOctubre 0,00€ 54,32 € 0,00€ 4533 € 60,00 € 169,65 €
15 |Novembre 3189€ 0.00€ 67 52 € 45 33 € 0.00€ 144 74 €
16 |Desembre 0.00€ 8994 € 000« 4533 € 0.00€ 136 2T €
17
18 [Total [ 21303€]  42542€] 39462€] 54396¢]  240.00€] 1.817.03 €
19
20 '=SUMA(B5:-B16)
21
27 )

[\Dadestiaqramal {Diagrama 2 {Diagrama 3 {vJ [«

3. Escrivim el titol “Despeses 2013” en B2. Després seleccionem el rang B2:G2 i
fem clic al bot6 Combina i centra les cel-les de la barra d'eines. Ja tenim el ti-
tol centrat. Després li apliquem vores amb el boté Vores de la barra d'eines For- -
matacio.

4. Ens situem a A5 i escrivim “gener”. Arrosseguem el ratoli fins A16 per emplenar
la série amb els mesos de I'any. Després seleccionem els mesos i anem al me-
nu Format / Canvia a majuscules-minuscules i triem Majuscules a l'inici de
la frase.

5. De B4 fins a G4 escrivim els titols dels productes i “Total mes”.

Escola Pia de Catalunya 71/100



B

Programari lliure: LibreOffice

6.

Utilitzant la técnica de seleccionar diversos rangs (amb CTRL), seleccionem a la
vegada els rangs B4:G4, A5:A16 i A18:G18 i els posem en negreta. Després hi
posem vores.

Finalment, per acabar amb el format, centrem el rang B4:G4.

Introduim tots els numeros excepte els totals, sense escriure els punts dels mi-
lers ni €.

Ens situem a G5 per calcular el total mensual de gener. Hi escrivim la formula
=SUMA(B5:F5) i premem ENTER. A continuacié arrosseguem el controlador
d'emplenament fins a G16. Aixi tindrem tots els totals mensuals calculats.

10.Ens situem a B18 per calcular el total anual del primer producte. Hi escrivim la

formula =SUMA(B5:B16). A continuacié arrosseguem el controlador d'emplena-
ment fins a G18. Aixi tenim els totals anuals. A G18 tindrem el total dels totals.

11. Suprimim els totals, seleccionant-los tots alhora (amb CTRL).

12. Tornem a calcular una altra vegada tots els totals utilitzant ara el bot6 Suma de

la barra de formules.

13. Seleccionem tots els numeros i els apliqguem el format Moneda.

14.Ja hem acabat. Desem el fitxer i el tanquem.

Més endavant completarem aquesta practica afegint-li
3 diagrames quan arribem a l'apartat Diagrames.

3.9.2. Segona practica: el professor d'informatica

Com que ja som uns experts, anem a crear el segon full. Simularem que som pro-
fessors d'informatica. Tenim les notes de Procediments, Conceptes i Actituds, pero les 3
no valen igual: els procediments valen el 40% de la nota, els conceptes el mateix i I'actitud
el 20%. Després farem que Calc ens escrigui automaticament al costat de la mitjana si I'a-
lumne esta aprovat o suspeés. | finalment, que compti quants n'hi ha d'aprovats i quants de
suspesos. Més endavant, crearem un diagrama.

1.

2.

Creem un fitxer nou i I'anomenem notes.ods.

Introduim les dades que veiem a la imatge seglent. Hem d'ajustar I'amplada de
les columnes, centrar el titol, crear una série per als noms dels alumnes, i apli-
car negreta i una vora als titols de les columnes i als noms dels alumnes. Per
escriure “40%” com a text, premem primer I'apostrof. A la imatge seglient veiem
com quedara al final.
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A | B |cCc|DBD|]E|] F | 6 | H 1 J K L M !

INFORMATICA —1r ESO |

P
40% | 40% | 20% [ Mitj.
44 Suspés Suspesos 3
74 Aprovat Aprovats 7
94 Aprovat Total 10
38 Suspées
52 Aprovat
7.8 Aprovat
4 Suspés
5 Aprovat
62 Aprovat
9 86 Aprovat

|Alumne 1

Alumne 2

|Alumne 3

Alumne 4

Alumne 5

Alumne 6

|Alumne 7

@ e o o e
~ o e oo oo oo

/Alumne 8

|Alumne 9
Alumne 10 8

Férmula E6 '=((B6°4)+(C6"4)+(D672))/10
Férmula F6: '=SI(E6<5; "Suspés"; "Aprovat”)

m Suspesos
¥ Aprovats
Férmulal6: '=COMPTASI(F6:F15;"Suspés”)
FérmulaI7:  '=COMPTASI(F6:F 15" Aprovat")

[l [ e s 2 5 |2 5 | 2 | || oo o]

3. Per calcular la mitjana, en situem a EG6 i escrivim la férmula:
=((B6*4)+(C6*4)+(D6*2))/10

Per a la mitjana de la resta d'alumnes, arrosseguem el controlador d'emplena-
ment.

4. Farem ara que escrigui automaticament “Suspés” o “Aprovat” al costat. Ens si-
tuem a F6 i escrivim la férmula:

=SI(E6<5; "Suspés"; "Aprovat")

[ =Sl(condicio;valor si és veritat;valor si és fals) }

La funcié =SI() té 3 parametres separats per punt i coma: el primer és la condi-
cio. El segon és el que s'executa si la condicié és veritat i el tercer si és falsa. Si
la nota és menor que 5 escriura “Suspés”, si és igual o major escriura “Aprovat”.
Per a la resta arrosseguem el controlador d'emplenament.

5. Ara volem que compti quants suspesos i aprovats hi ha. Ens situem a 16 i escri-

vim la férmula:
=COMPTASI(F6:F15;"Suspés")

La funci6 =COMPTASI compta en un rang les cel-les que compleixen una con-
dicié. Té dos parametres: el primer és el rang i el segon és la condicié. Fem el
mateix per als aprovats.

6. A8 calculem el total d'alumnes. Es la comprovacié que tot esta bé:

=SUMA(16:17).

7. Desem itanquem.

Més endavant completarem aquesta practica afegint-li un diagrama
quan arribem a l'apartat Diagrames.
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3.9.3. Tercera practica: formatacié condicional

Amb la formatacié condicional podem definir fins a tres condicions per tal que les
cel-les tinguin un format determinat. Per exemple, per tal que en un llistat de qualificacions
els aprovats surtin en blau i els suspensos en vermell. O en una empresa, les pérdues en

vermell i els beneficis en blau.

Per exemple, el full de calcul que veiem a la imatge seguent. Introduiu els mesos i

els nombres, i deseu-lo amb el nom condicional.ods.

A | B | C | D | E |
1 Resultats
2 |Gener 0 Condicid 1 negreta, vermell
3 |Febrer 99 Condicio 2 negreta, blau
4 Marg 100 Condicid 3 |negreta, verd
_ 3 |Abril 199
_ 6 |Maig 200
_ 7 |Juny 22
_ & lJuliol 12
~ 9 |Agost A4
10 |Setembre 215
11 |Octubre 187
12 MNovembre 46
_13 |Desembre -7
14

Volem que els numeros ens surtin automaticament amb diferent format segons les

seguents condicions:

Menor que 0 Negreta, vermell
Entre 0i 99 Negreta, blau
Major o igual que 100 Negreta, verd

A E2, E3 i E4 creem 3 textos amb el format que veiem a la taula anterior.

Obrim el quadre de dialeg Estils i formatacié fent clic al boté Estils i formatacié [t

de la barra d'eines Formatacio.

Anem ara a crear 3 estils de cel-la a partir dels 3 textos que
hem escrit abans. Seleccionem el primer (en el nostre exemple,
seleccionem la cel-la E2) i fem clic al boto Estil nou a partir de la
seleccid en el quadre de dialeg Estils i formatacié. Ens demana-
ra un nom per al estil.

Crea un estil = |

Estils i formatacié

Encapgalament

Encapgalamentl

Resultat
Resultat2

=]

CIE
(|Esm nou & partir de la seleccio]

( Nom de I'estil =
SS
Tots els estils |Z||
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Ja tenim el primer estil creat. Ara fem el mateix per als altres dos.

Una vegada tenim creats els 3 estils, anem a utilitzar-los. Seleccionem
els numeros: en el nostre exemple el rang B2:B13. Anem al menu Format /
Formatacié condicional / Condicio. Introduim els criteris de la primera condi-
cio tal com podem veure a la imatge segtient. Després fem clic Afegeix i intro-
duim la segona. | finalment la tercera. Fem clic a D'acord i veurem el resultat.

Condicig 1

|Ervalordelaceliags  [=] [menor que [=] |o

Aplica l'estl [condicie1 [=] Io 100 199 200 22 -12 -44 215 187 49
Condicic 2

El valor de la cel-la és |z|| |er1tre

[=] |o %

Aplica |'estil

Condicid 3

[condici62

[=] o 100199 200 22 -12 44 215 137 44

El valor de la cella és

|z|| |maJor oigual que

[=] 100

Aplica I'estil

|c0ndici6

3

[=] Io 100 199 200 22 12 44 215 187 44

Tots els estils -

Ara ja podem obrir la practica anterior, notes.ods, i fer que els

aprovats surtin en blau i els suspesos en vermell.

3.9.4. Quarta practica: el majorista

Imaginem que un majorista ens encarrega un full de calcul per al seu negoci: ven
productes a petits comerciants. Ha de ser un full facil d'utilitzar després pels seus emple-
ats. A més, ha de ser segur: que els empleats només puguin introduir les dades que cal-
gui, perd que no puguin canviar la resta de cel-les. Per aixd, ha de ser un full protegit.
Com que tenen molts clients, hem de crear un sistema de descomptes que sigui facil d'uti-
litzar, ja que variara bastant: als bons clients li faran un descompte alt, a d'altres baix...

1. Creem un nou fitxer i 'anomenem majorita.ods. En les segiients imatges veiem

com quedara al final.

A | e | A | 8 | c | b | e |
1 2013 1 va | 2 DESCOMPTE 5
2| 2|
3 LLISTA DE PREUS | 3|
4 _4 | | Quantitat  Preu Total - Descompte + VA |
5 |Producte 1 1.232.00 € 5 |Producte 1 3 3.696,00 € 3511206 424855¢€
"6 |Producte 2 34.00 € 6 |Producte 2 1 34,00 € 32,30€ 39,08 €
"7 |Producte 3 3423.00€ 7 |Producte 3 1 342300 € J2E185€ 39U T4E
8 |Producte 4 1.232.00 € 8 |Producte 4 1 ;ﬁazuu £ 117040€ 141618 €
"9 |Producte 5 = 213100 € 9 |Producte 5 1 131,00 € 202445€ 244958 €
T10 |Producte 6 12.312.00 € 10 |Producte 6 1 12.312.00€ | 1169640€ 1415264 €
11 |Producte 7 123.00 € 11 |Producte 7 1 123,00 € 116,85 € 14139 €
12 |Producte 8 123.00 € 12 |Producte 8 1 123,00 € 116,85 € 141,39 €
13 |Producte 9 1231.00€ 13 |Producte 9 1 1.231,00 € 116945 €| 141503 €
14 |Producte 10 1.231.00 € 14 |Producte 10 1 1.231,00 € 116945 € 141503€
15 15
[\Preus (Yenda /4 / 16 |Formula A '=PREUS A5
17 |Férmula C5: [=PREUS B5*B5
18 |Férmula D5: '=C5-((C5/100)*5E51)
19 |Férmula E5: =D5+((D5/100)*5C51)
20
-. Venda ‘v i U < .

2. Creem un segon full i els anomenem Preus i Venda.
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3. En el full Preus escrivim els titols i els apliquem el format que veiem a la imatge
anterior.

4. Introduim els preus. Només els numeros, sense punts ni €.

5. Anem al full Venda i escrivim els titols i els apliquem el format que veiem a la
imatge anterior.

6. La columna dels productes s'ha d'emplenar automaticament amb les dades del
full Preus. Per aix0, ens situem a A5 i escrivim la formula =PREUS.AS5, que vol
dir que prengui el contingut de la cel-la A5 del full Preus. Per a la resta arrosse-
guem el controlador d'emplenament.

7. Ala columna Preu hem de multiplicar el preu del full Preus per la quantitat: ens
situem a C5 i escrivim la formula =PREUS.B5*B5. Per a la resta arrosseguem el
controlador d'emplenament.

8. Ala columna - Descompte, li aplicarem el descompte especificat a E1. Compte
que en aquest cas hem d'utilitzar férmules absolutes: =C5-((C5/100)*$E$1)

9. Finalment, a + IVA, al preu que surt menys el descompte li aplicarem I'lVA espe-
cificat a C1. També hem d'utilitzar férmules absolutes: =D5+((D5/100)*$C$1)

10. Finalment, apliquem el format moneda als numeros que calgui en els dos fulls. .

Per provar el funcionament, introduim diferents valors en les cel-les del descompte
i de I'VA. Veurem que tot s'actualitza automaticament.

3.9.4.1. Protegir un full del calcul

De tot aquest full, ens interessa que els empleats només puguin modificar la colum-
na Quantitat, Descompte i IVA. La resta ha d'estar protegit. Per a protegir un full cal anar
a Eines / Protegeix el document / Full. Si volem, podem posar una contrasenya. Ara de
moment fem clic a Cancel-la.

Protegir el full =

/| Protegeix aquest full i el contingut de les cel les protegides
é —
Contrasenya | s+ p—

Ajuda

Si haguéssim fet clic a D'acord, ara no es podria modificar cap cel-la. Per aixo
abans de protegir el full, ens interessa desbloquejar algunes cel-les, aquelles que deixa-
rem que els empleats puguin modificar.
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Per fer-ho seleccionem en el full Venda els rangs B5:B14 i anem a Format / Cel-
les / Proteccio de cel-les i desactivem Protegit. Fem el mateix amb C1i E1.

Formata les celles [ =

[Nombres [Tipus de lietra |Efectes de lietra [Alineacié [Vores [Fons| Proteccia de cel-les
( Proteccic

teccié de celles nomeés és efectiva després
d'haver protegit el full actual.

Seleccioneu "Protegeix el document” al men
"Eines” i especifiqueu "Full"

Ara si que protegirem el full. Anem a Eines / Protegeix el document / Full. Escri-
vim, si és necessari, la contrasenya i fem clic a D'acord. A partir d'aquest moment totes
les cel-les estaran protegides, excepte aquelles que hem desbloquejat abans de protegir
el full.

Per desprotegir un full, hem de fer el mateix procés i no haver oblidat la contrase-
nya.

Desprotegeix el full 2

Contrasenya (opcional):

drdedrdcdededr

(La contrasenya pot ser buida)

‘ Ajuda |[ D'acord H Cancella ‘

Ara fem el mateix al full Preus. Només hem de deixar desprotegit el rang B5:B14.
3.10. Diagrames

Els diagrames serveixen per tal que d'un sol cop d'ull ens adonem de detalls que en
un full de calcul hauriem d'analitzar amb deteniment. Per a aprendre a fer diagrames utilit-
zarem el fitxer despeses.ods que tenim guardat. Farem 3 diagrames.

El primer sera en columnes i hi reflectirem les despeses mensuals de cadascun
dels productes. A la imatge seguent veiem como quedara al final. Veurem el procés pas a
pas.
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100
90
80

70

(EixY ] o

40
30

20

Despeses 2013

A Llegenda
W Aigua
¥ Llum
Teléfon
H Gas
B Comunitat

Eix X

1. Sempre partirem d'un full de calcul en el qual seleccionarem les dades que vo-

lem veure reflectides e

n el diagrama. En la seleccié sempre hi inclourem els ti-

tols, per tal que apareguin en el diagrama. En el nostre exemple seleccionem el
rang A4:F16, com veiem en la imatge seguent.

[ | | s [t

\ Despeses 2013 \

I Gener

I Febrer

4 |Mar

S8 Abril

| Mai

N Juny
Juliol
Agost
Setembre

. |Octubre
Novembre

JDesembre

4533 €
0,00 € 90,12 € 0,00 € 4533 € 0,00 €
34,76 € 0.00 € 68.18 € 4533 € i
0,00€ 8745 € 0,00€ 4533 €
4012 € 0,00 €| 66,03 € 4533 € 0,00 €
0,00 € 5270 € 0,00 € 4533 € 0,00 €
39.56 € 0.00 € 59.36 € 4533 € 60,00 €
0,00€ 50,89 € 0,00€ 4533 € 0,00 €
3245 € 0,00 €| 59,34 € 4533 € 0,00 €
0,00 € 5432 € 0.00€ 4533 € 60,00 €
31.89€ 0.00 € 67.52 € 4533 € 0.00 €
0,00€ 89,94 € 0,00€ 4533 € 0.00€

21377 €
135,45 €
148.27 €

Les dades
que hem
seleccionat:
A4:F16

15148 €
98.03 €
20425 €
96.22 €
13712 €
169,65 €
144.74 €
135,27 €

17

18 [Total
a0

[ 21303 42542¢ 39462¢ 543.96€ 240,00¢ 1.817.03¢

2. Fem clic al boté Diagrama a la barra d'eines Estandard. Ens apareixera un petit
diagrama al full i un quadre de dialeg per seleccionar el tipus de diagrama. Se-

leccionem les opcions

que veiem a la imatge seguent: columna, profunditat,

aparenca 3D realista i forma caixa. Proveu diferents opcions: en el petit diagra-

ma del full veureu com

va quedant. Clic a Segtient.

Awliar de diagrames

Passos

1. Tipus de diagrama|

2.Interval de dades

3.5éries de dades

4.Elements del diagrama

3. Els dos seguents quadres de dialeg sén per seleccionar el rang i la personalitza-
ci6 de les dades. Pero com que les hem seleccionat en el full de calcul, ja les te-
nim introduides. No hem de fer res. Clic a Seguent en els 2 quadres de dialeg.
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4. El seglent quadre és per als titols i la llegenda. A Titol escrivim
2011”. Deixem activada la llegenda. Clic a Finalitza.

=]

Trieu els titols, la |l

Despeses 2013

rametres de la graella

| [¥] Mostra la llegenda I

Ausiliar de disgrames

Passos

1.Tipus de diagrama Titol

2.Interval de dades Subtitol

3,Séries de dades

. Elements del diagrama| EixX
EixY
EixZ
Mostr
[ Ex X
Ajud

ostra la graella

T Erquena
© Dreta
) Part superior

2 Part jnferior

5. Veurem el diagrama al full, tal com el veiem a la imatge seguent.

bl

LR L owm | on

1
Z‘ [ Despeses 2013 |
3

Rigua Uum | Teléfon | Gas | Comunitat]’
5 [Gener 3405¢ 000§ 74194 4533  60.00€
6 [Febrer 000€ 9012¢  000€ 4533 000§
7 |Mar 76€l  000e 6818€ 4533 000§
8 [Abril 000€ 8745¢  000¢ 4533 60006 qppgoe
9 [Maig 4012¢  000f 6503€ 4533 0006  s000€
10 [Juny 000€ 52704  000€ 4533 000  8000€
11_[Juliol 3966¢€  000¢ 5936€ 4533  6000€  70.00€
12 [Agost 0,00 ¢ 5089 € 0,004 4533 ¢ 0,00€ 60.00€
13 [Setembre 32,45 ¢ 000 5934¢ 4533 000e, 000€
14 [Octubre ond e:2d  00g  4s33g  sood  4000E
15 [Novembre 389¢  000q 67524  4533¢ 0006  ypoe
16 |Desembr 000l 89o4¢  000¢ 4533 0004  Igooe
4 000€
18 [Total [ 21305 4542 304624 543,96 240.009
19
20 | '=SUMA(B5:B16)
o
|
Pl

5
Despeses 2013

Agua
uLium
Teléfon
& mem
o m Comunitat

e
S & S © ©
ﬁ’i@" & @{@@5’ ﬁ@"
& ¢
.

“‘Despeses

Ara hem d'arreglar el diagrama, perqué la seva aparenca inicial no €s molt satisfac-
toria. Farem clic a una cel-la buida del full per sortir del mode Edita. Ara seleccionem el
diagrama (apareixeran uns controladors verds al voltant del diagrama).

100,00 €
90,00€
80,00 €
T0.00€
60.00€
50,00€
40,00€
3000€
2000€
10,00€

000€

&

&

@" )
\é‘aﬁ S

o &

=]

Despeses 2013

5

Y o & dg,
& ﬁiﬁ@‘
o
=]

=]

m Aigua

® Llum
Teléfon ©

i*\@\ m Gas
gﬁ\" ® Comunitat
w

o

Premem CTRL+X per retallar-lo, anem al full Diagrama 1, i enganxem el diagrama

(CTRL#V).

Seleccionem el diagrama, el col-loquem a A1 i li canviem la mida arrossegant la
cantonada inferior dreta més o menys fins a K32.

Anem al menu Format / Pagina i en la pestanya Pagina seleccionem Orientacio

Horitzontal.
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Modificarem el text dels eixos, perqué per defecte no queden bé. També modifica-
rem l'orientacid, per inclinar-los una mica. Per fer-ho, el diagrama ha d'estar en el mode

Edita:

1. Per editar un diagrama, hi fem clic amb el bot6 dret del ratoli i seleccionem l'or-
dre Edita (veurem que canvien les barres d'eines i apareix una barra d'eines
especifica per als diagrames). O també podem fer doble clic al diagrama.

2. Anem al menu Format. En aquest menu hi ha una série d'opcions amb les quals
podem modificar el titol, la llegenda, els eixos...

3. Fem clic a Format / Eix / Eix X. A la pestanya Tipus de lletra, triem Mida 10i a
la pestanya Etiqueta, girem el text fins a 300° i activem Superposa.

EixX

=)

[Escala|Posicionament |Linis Etiqueta | Nimeros | Tipus de lietra | Efectes del tipus delietra |

Mostra les etiquetes

fOFiEHta(ID del text
RS [] Apilat verticalment
Fal -
- B T 0 2 Graus
T % -
% =
"

[ pacod |[ Cancebla || ajuda | [ Reinicialitza |

4. Fem el mateix per als eixos Y i Z quant a la mida dels caracters. | a I'eix Z li apli-
quem una orientacio fins a 338° i Superposa. D'aquesta manera, tot el text dels

eixos sera visible.

Ja tenim el primer diagrama. Fem clic a Desa.

Amb el menu Format, quan el diagrama
esta en mode Edita, podem modificar el format
de tots els objectes d'un diagrama: els eixos, el
titol, la llegenda, la graella, I'area del diagrama,
el lateral, la base... Només cal fer-hi doble clic.

En tots els casos ens apareixera un qua-
dre de dialeg on podrem modificar el seu format:
colors, fons, linies, transparencia... A la imatge
seguent veiem que hem aplicat un degradat a
I'area del diagrama. També podem editar un ele-
ment del diagrama fent-hi doble clic quan estem
en el mode edicié. Practiqueu ara amb diferents
colors, fons... en tots els elements del diagrama.

-
Pla lateral del diagrama

Vores|Area [Transparéncia

Emplenament Increments

Degradat n Automatic

[P Degradat1 -
B Degradat 2

=]
@
o
o
o
o
E
n
m

I Lineal blau/blanc

I Radial verd/negre

[ Rectangular vermell/blanc
[ ] Quadrat groc/blanc

I Lineal magenta/verd

[ Lineal marré/groc ¥

[oscers ] [ concais | |

Ajuda ‘ I Beinicialitza
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Fins i tot podem canviar la perspectiva. Si pensem que un diagrama 3D no es veu
bé, podem girar-lo. En mode Edita, seleccionem el diagrama, apareixen uns controladors
vermells, ens situem en una cantonada i quan el ratoli adopta la forma de gir, fem clic i ar-

rosseguem.

Despeses 2013

100,00 €
90.00€
80,00€
70,00€
60,00€ I
50,00€
4000€
30,00€
2000€
1000€

000€

"""""

,,,,,,,,

nAigua

ulium
Teléfon

mGas

® Comunitat

Farem ara el segon diagrama. El col-locarem en el full Diagrama 2. Sera un diagra-
ma de linies, on veurem I'evolucié de la despesa al llarg de I'any. En la imatge seguent po-

dem veure com ha de quedar.

Evolucio cronologica
250,00€
200,00€
% % % ¥ % % 0% 0§

o
A
%

q
%

5%
LY

%

1. Primer seleccionem les dades. Seleccionem els rangs no adjacents A5: A16 i
G5:G16 (cal recordar que, per seleccionar rangs no adjacents, hem d'utilitzar

CTRL).

A | B | c b | E FE| 6 |
| 1|

2 | Despeses 2013 |
3
4 Aigua Llum Teléfon Gas Comunitat | Total mes
5 [Gener 34,25 € 000€  7419€ 4 - R
6 |Febrer 0.00€ 9012 5 4533 € 000€  13545€
7 [Mar E 000€  6818€  4533€ 000€ 14827€
8 |Abril 000€  B745€ 000€  4533€  6O00€  19278€
9 [Mai 4012 € 000€  6603€  4533€ 000€ 15148€
10 [Jun 0.00€  5270€ 000€  4533€ 000€  98,03€
11 [Juliol 39.56 € 000€  5936€  4533€  60.00€ 204.25¢
12 |Agost 000€  5089€ 000€  4533€ 000€  9622€
13 [Setembre 3245 € 000€  5934€  4533€ 000€ 137.12€
14 [Octubre 0.00€  54.32€ 000€  4533€  GO00€  15965€
15 |Novembre 3.89€ 000€  6752€  4533€ 000€ 144.74€
16 _|Desembre 000€  B89,94€ 000€  4533€ 000€  13527€
17
18 [Total [ 21303 42542¢ 30ap62€] 5a396€¢ 24000¢ 1.817,03¢

Les dades
que hem

seleccionat
A5:A16 i
G5:G16
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2. Fem clic al bot6 Diagrama. Seleccionem diagrama de Linia i Linies 3D.

Auxiliar de diagrames

Passos Triew un tipus de diagrama
b Columns
B fam .,
2 Interval de dades & Diagrames de sectors P
3. 5éries de dades
4.Elements del diagrama Linies 3D
] series apilades
© A dalt de tot
Percentatge
Ajud oz Es [ Segient > > ] [ = ] [ —= ]

3. En els dos quadres de dialeg segluent fem clic a Segtient. | en I'Ultim escrivim el
titol “Evolucié cronologica” i desactivem la llegenda. Fem clic a Finalitza.

Ausiliar de diagrames

=

Passos

1.Tipus de diagrama
2.Interval de dades

3.5¢ries de dades

_Elements del diagrama

Tricu cls titols, la llegenda i cls parametres de la graglla

(©) Esquerra

@ Dreta
ExX () Part superior
EixY *) Part inferior
ExZ
Mostra la graella
[CIEx ¥ [#] Eix Y EExz

< Enrere Segiient > >

4. Ara toca fer com abans, arreglar el format: moure el diagrama al full Diagrama
2, canviar la mida del text dels eixos, l'orientacio, la perspectiva... També podem

girar-lo, canviar-li colors...

<

Farem ara I'Ultim diagrama. Sera un diagrama de sectors en el qual veurem el total
anual del que ens hem gastat en cada producte. A més veurem quin percentatge repre-
senta cadascun en el total de despeses anuals. En les imatges seguents veiem com ha de

quedar.

Percentatges
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1. Primer seleccionem les dades. En aquest cas, seleccionem els rangs no adja-
cents B4:F4 i B18:F18 (cal recordar que, per seleccionar rangs no adjacents,

hem d'utilitzar CTRL).

A | B c | D | E | F G |t
2|
2| \ Despeses 2013 \
3
4 Aigua | Llum Teléfon Gas Comunitat | Total mes
5 [Gener 34.25€ 000€  7419€  4533€ G000 ENGRIIITE
"6 |Febrer 0008  9012€ 000§  4533€ 000€ ¥ I3545€
4.76€ 0.00€ 68.18€  4533€ 0.00€ 1482
0.00€  8745¢€ 000€  4533€  GOOD€E  19278€
4012 € 000€  6603€  4533€ 000€ 15148¢€
000 5270€ 0.00€  4533€ 000€  9803€
3956 € 000€  5936€  4533€  G000€  20425¢€
000€  50.89€ 0.00€  4533€ 000€  96.22€
13 [Setembre 3245¢€ 000€ 5934€  4533€ 000€ 137.12€
14 [Octubre 000€  5432€ 000€  4533€  BO00€  159.65
15 Novembre 31.89€ 0.00€  6752€  4533€ 000€ 14474€
16 |Desembre 0006  8994€ 0008  4533€ 0,04 135,27 €
17
18 [Total [ 215.03e  a2542¢ 39462€ 543.96€ 24000€ 1.817.03 ¢

2. Fem clic al boté Diagrama. Seleccionem un diagrama de sectors Toroide i apa- &

renca 3D realista.

Awiliar de diagrames

Passos

L. Tipus de diagramal
2.Interval de dades
3. Séries de dades

4. Elements del diagrama

Ajuda

Trieu un tipus de diagrama

b 2| 2][2] @

\mm—
Teroide

-

Finalitza ]

Cancella

| Segiient > H

<< Enrere

Les dades
que hem

seleccionat:
B4:F4 i
B18:F18

3. En els dos seguents quadres dialegs premem Seguent. A I'Ultim escrivim el titol

“Percentatges”, desactivem la llegenda, i fem clic a Finalitza.

Awsiliar de diagrames

=

Passos

1. Tipus de diagrama
2.Interval de dades

3. Séries de dades.

Ajuda

Titel  Percentatges

Tricu cls titols, la llegenda i els parametres de la graclla

Mostra la llegenda

Subtitol Esquerra
@) Dreta

EixX

Segient >> [ Einalitza H Cancelda ‘

<< Enrere

4. Ara toca fer com abans: arreglar el format, moure el diagrama al full Diagrama
3, augmentar la mida, canviar colors...

5. Ara, per als percentatges, en el mode Edita, fem un clic just enmig del diagra-
ma. Quan apareixen els controladors verds, hi fem clic amb el boté dret i selec-
cionem Insereix les etiquetes de dades. Tornem a fer-hi clic amb el boté dret i
seleccionem Formata les etiquetes de dades. Ens apareixera el quadre de di-
aleg Etiquetes de dades per a la série. En la pestanya Etiqueta de dades,
desactivem Mostra el valor com a nombre, activem Mostra el valor com a
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percentatge i Mostra la categoria, i en Separador seleccionem Linia nova.
En la pestanya Tipus de lletra augmentem la mida de la lletra a 13.

Percentatges

Etiguetes de dades per a la série de dades ‘Fila 18 ‘

Etiquetes de dades [Tipus de lletra |Efectes del tipus de lietra |

6 Mostra el valer com a gnmhre\

Mostra el valor com a percentatge

Format del nombre..

Format del percentatge...

Mostra la categeria

[] Mostra la clau de llegenda

Gira el text

[
o s

[ D'acord ] [ Cancel-la ] [ Ajuda ] [ Reinicialitza

<

Ara ja podem obrir el fitxer notes.ods que tenim guardat i crear el diagrama de sec-
tors que ens mancava per als aprovats i els suspesos.

Férmula 16:  "=COMPTASI(F6:F15:"Suspés”)
Férmula I7:  "=COMPTASI(F6:F15:"Aprovat”)

A | B [ c[po] E ]| F [ G [ H | 1 | J K L M
1
2 [ INFORMATICA — 1r ESO |
3
4 P
5 0% | 40% | 20% | Mitj.
6 |Alumne 1 3 5 6 44 Suspés Suspesos 3
7 |Alumne 2 6 8 9 7.4 Aprovat Aprovats 7
8 |Alumne 3 9 10 9 94 Aprovat Total 10
9 |Alumne 4 2 5 5 38 Suspés
10 |Alumne 5 4 6 6 52 Aprovat
11 |Alumne & 7 8 a 78 Aprovat
12 |Alumne 7 2 6 4 4 Suspes
13 |Alumne 8 5 5 5 5 Aprovat
14 |Alumne 9 6 6 7 62 Aprovat
15 |Alumne 10 8 9 9 8.6 Aprovat
17 |Formula EB: [=((BE"4)*({C6°4)+(D6"2))10 mSuspesos
18 |Férmula F6: '=SI(E6<S; "Suspés”; "Aprovat”) u Aprovats
19
_ |
4|
2 |
_z |
|
5 |
_% |
27

<

Finalment, per suprimir un diagrama, el seleccionem quan no esta en mode Edita i

premem SUPR.
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4. LibreOffice Impress Presentacié

Impress ens permet crear presentacions electroniques en pantalla, transparéncies,
diapositives, documents per a l'audiéncia (amb un projector)...

Cada pagina de la presentacié s'anomena diapositiva. Els fitxers de I'lmpress tenen
I'extensio ODP.

Per anar aprenent i practicant, crearem pas a pas una presentacio. Tots els fitxers ¢
necessaris per crear-la son al nostre web de programari lliure, a la seccid6 Recursos
formatius / LibreOffice, al costat del PDF d'aquest manual.

4.1. L'entorn de treball

Sense titol 1 - LibreOffice Impress = | B ||
Fiber Edita Visualitza Insereix Format Eines Presentaci de diapositives Finestra Ajuda
-E a EHE "% B & E-8 KR8 iI®-E-F

+ [——=] [000em =] | =] & [color DDTQH ] @ B =F -0

x

Diapositives % | |Normal Esquema [Notes |Prospecte Classificador de diapositives Tasques Vis

‘\—/ Feu clic per afegir un titol

Visualitzacié Normal |

Amaga el
panell

Diapositiva activa ‘ Amaga el
(en la qual estem treballant) panell

S ERRR
amomo |

Panell de
diapositives

Panell de
tasques

B/ +0oTv-L-0-0-2-0-B-%- 0P aum

+129,14/074 150,00 x0,00 Diapositival /1| Per defecte 0 75%

4.1.1. El panell de tasques

El panell de tasques, situat a la dreta de la pantalla, presenta les ordres utilitzades
normalment per treballar en una presentacio. Ens permet accedir rapidament a les ordres
relacionades amb el que estem fent sense haver d'utilitzar els menus i les barres d'eines.

El panell de tasques apareix per defecte en iniciar I'lmpress, pero, si volem dispo-
sar de més pantalla lliure, podem tancar-lo ( %), i activar-lo quan el necessitem amb el me-
nu Visualitza / Subfinestra de tasques.

En aquest panell hi ha 5 seccions, algunes molt importants, que utilitzarem sovint:
Pagines mestre, Formats, Disseny de taula, Personalitza I'animacié i Transici6 entre
diapositives. Per obrir-ne una, fem clic al seu nom.
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Tasques Visualitzacio ~ x Tasques Visualitzacié ~ x

= Utilitzada en aquesta & | ~ Formats |
presentacio

= Disponibles per ser
utilitzades

| Modifica la transicié

e T—

]
=
—
=
==
[Es

IR

Fila de capgalera So <Senseso> =
Fila de total clemen

Repeteix fins al so sec

Files ratllades

Avanga diapositiva
@ Enfer dlic

*) Automiticament després

anvia I'ordre: 1segons =

Previsualitzacié automatica

b Animacié personalitzada

b Transicié entre diapositives b Transicié entre diapositives Previsualitzacié automatica

4.1.2. Diapositiva activa

En el centre de la pantalla apareix la diapositiva en visualitzaci4 Normal, on veiem
la diapositiva en la que estem treballant. Normalment treballarem aqui inserint el text, les
imatges, els grafics, els enllagos, sons, animacions...

4.1.3. El panell de diapositives

A l'esquerra tenim el Panell de diapositives, on podem veure en petit totes les dia-
positives que hem creat. Aqui podem canviar de diapositiva, senzillament fent-hi clic. Aqui
també podem canviar-ne I'ordre, arrossegant una diapositiva davant o darrere d'una altra.
| si fem clic en una diapositiva amb el botd dret del ratoli, ens apareix un menu on podrem
crear una nova diapositiva, suprimir-la...

Diapositives X
1
1
@ Diapositiva nova
Suprimeix la diapnsit&

Canvia el nom de la diapositiva

,_] Disseny de la diapositiva

2
% Format de la diapositiva

Transicid entre diapositives

D’ Amaga la diapositiva

oo Retalla
[5 Copia
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4.2. Comencant...

Ja tenim un fitxer de I'lmpress preparat per comencar a treballar-hi. El procés global
de creacié d'una presentacio consta generalment de 3 parts:

1. Preparacié: ens pensem el contingut, estructura, ordre...
2. Creacio de les diapositives, una a una.
3. Animacions i efectes de transicio entre diapositives.

4.2.1. La primera diapositiva

La nostra primera diapositiva ha de quedar aixi:

- i
ibreOifice Impress

PROGRAMARI LLIURE
Z

D LibreOffice 3

The Document Foundation

Per comencar, en el panell de tasques, a Formats, triarem Només el ti-
tol. Ens apareixera un quadre de text en la diapositiva, on farem clic i escriu-
rem el titol. Si és necessari moure-ho, arrossegarem el quadre de text pels con-
torns (quan el ratoli adopta la forma+}).

Momeés el titol

peasssssaivesssl]
II—
% % .

> S apumn T

Podem canviar o millorar el format del text: seleccionem el text i utilitzem la barra A
d'eines on triarem el tipus de lletra Impact, mida 54 i li aplicarem un efecte d'ombra.

Quan el quadre de text esta seleccionat, amb els punts blaus podem canviar la
mida (el millor es arrossegar una cantonada prement a la vegada MAJUS per no defor-
mar-lo). A la cantonada superior esquerra el punt blau es més gran (el ratoli adopta la for-
ma d'una ma): arrossegant-lo podem canviar la forma del quadre. Ara, fent clic amb el bo-
t6 dret a Area li posem un degradat.

Beanays@agsns]
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Quan el quadre esta seleccionat (punts blaus), si hi fem un altre clic (ara punts ver-
mells) apareix la barra d'eines Linia i emplenament, amb la qual podem canviar el format
de les vores i l'interior del quadrat de text: amplada, color de les linies, color o degradat de
fons, ombra...

L
LibreOffice Impress
.
B i x- 000cm 15| | [=] @ [invisible [~] -] O In‘:' 0 @
[ Format de linia: amplada, color... J [ Format del fons: color, degradat... } [ Ombra, Gira, Alineacié, Organitza... J

Amb el quadrat vermell de la cantonada superior esquerra podem girar el quadre. O %
amb el botdé Gira de la barra d'eines Dibuix.

- uwomcomress

Ara inserirem les dues imatges. Anem a Insereix / Imatge / Des d'un fitxer i cer-
quem les imatges libreoffice.jpg i impress.jpg que hem descarregat del web.

Arrossegant les imatges (el ratoli adopta la forma de 4 fletxes), les centrem en la di-
apositiva. Si és necessari canviar la mida d'una imatge, arrossegarem un dels marcadors
de les cantonades (que apareixen quan la imatge esta seleccionada). Per no deformar la
imatge, mantindrem premuda MAJUS mentre arrosseguem el marcador en diagonal (cap
a fora per fer-la més gran, cap endins per fer-la més petita).

Per treure una imatge de la diapositiva, la seleccionem i premem SUPR. Per practi-
car-ho, esborrem les dues imatges de la nostra diapositiva, i a continuacié tornem a inse-
rir-les i a col-locar-les al seu lloc.

Si necessitem inserir més text en la diapositiva, utilitzem l'eina Text (o F2) de la T
barra de Dibuix. Anem al lloc on volem inserir-lo, hi fem clic i arrosseguem. Dins el quadre
que apareix, comencem a escriure. Després només hem de donar-li el format adequat al
text o al quadre fent clic en una vora i utilitzant la barra d'eines Linia i emplenament (si no
esta visible, I'activem al menu Visualitza / Barres d'eines) o amb el boté dret del ratoli
(Linia, Area, Text...).

Per suprimir un quadre de text, fem clic en un contorn i premem SUPR. Per practi-
car-ho, crearem un quadre, escriurem un text, li donarem format i després el suprimirem.

Posarem ara el fons. Anem al menu Format / Pagina / pestanya Fons. En Emple-
nament podem triar entre un color de fons, un degradat, ombreig o una imatge. En el nos-
tre exemple, triarem el degradat El-lipsoide gris blavds/blau clar.
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Configuracié de Ia pagina

~\

mplenament Increments

Degradat ﬂ Automatic

I Degrodats a
™ Degradat6
] Lineal blau/blanc
I Radial verd/negre
[T Rectangular vermell/blanc
[ Quadrat groc/blanc
I Lineal magenta/verd
[ Lineal marré/groc =
[ Radial vermell/groc

_ Ellipsoide gris blavés/blau clal
== Axial vermell clar/blanc

E D'acord ” Cancella ] [ Ajuda ”Bemmamza ]

Quan fem clic a D'acord ens preguntara si volem aplicar-lo només a la pagina on
som o a totes les pagines.

e o [

V Configuracié del fons per a totes les pagines?

Ja tenim la primera diapositiva. Per veure com ens queda premem F5. Ens mostra-
ra la diapositiva a pantalla completa. Per tornar, premem ESC.

Aqui hem comencgat de zero, perd també podriem haver
comengat amb una pagina mestre, que ens dona un disseny Aplica a totes Ies diapositives T
complet: fons, tipus de lletra, colors... Per fer-ho, en el panell Ap“caa|E5diaposiﬁvesgaeccionadﬁ
de tasques fem clic a Pagines mestres i en seleccionem una | o

. L K , , i ostra la previsualitzacio gran
que ens agradi. Si hi fem clic amb el botdé esquerre s'aplica a
totes les pagines; si hi fem clic amb el boté dret podem aplicar-lo a totes o a les pagines

seleccionades.

4.2.2. Afegint més diapositives...

Crearem ara la resta de diapositives. Per inserir-ne una de nova anem al —
menu Insereix / Diapositiva. Al panell de tasques Formats triem Titol i contin- N
gut. En les dues imatges seglents veiem la diapositiva buida i, al costat, com ens Thol ! contingut

ha de quedar.

Igjirejc])c
Libreoffice Lmprest

o' Cada pagina de la presentacio s'anomena
diapositiva.

¢ Podem incloure tantes diapositives com
necessitem.

¢ TJotes les diapositives s'emmagatzemen en; €l
mateix fitxer.

o Podem crear presentacions electronigues en
pantalla, transparencies, diapositives,

mEnts per a una audiencia..
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Per al titol, simplement ho escrivim i li apliguem Alineacié dreta. Per al text, fem
clic al quadre i comencem a escriure la primera frase. En acabar, premem ENTER i es
creara la seguent. | aixi successivament. Per al text hem utilitzat el tipus de lletra Tahoma,
mida 32, color blanc i ombra. En el titol Tahoma 44. Per canviar el format del pic, seleccio-
nem el text i anem a Format / Pics i numeracio / pestanya Grafics.

Finalment hem dibuixat 2 linies rectes que s'encreuen. Per dibuixar linies, utilitzem //
el botd Linia de la barra d'eines Dibuix. Per dibuixar linies rectes perfectes mantenim pre-
muda MAJUS mentre arrosseguem. Amb la barra d'eines Linia i emplenament li podem
canviar el format, amplada, color... En el nostre exemple, 0,20 cm d'amplada i color blanc.

Crearem ara la tercera diapositiva. El format és Titol i dos continguts. En &
les dues imatges seguents, veiem la diapositiva buida i, al costat, acabada. T ———

liZzicions

En el titol, Tahoma 44 blanc amb ombra, i alineacio dreta. Per al text, Arial 26, ne-
gre i algunes paraules en negreta. Les dues linies rectes no cal que les dibuixem un altre
cop: les copiem (CTRL+C) de I'anterior diapositiva i les enganxem (CTRL+V) aqui. Per
seleccionar les dues a la vegada, fem clic a la primera, i després fem clic a la segona
mentre premem MAJUS. Després, dibuixem una el-lipse amb el boté El-lipse de la barra &
d'eines Dibuix. Fent doble clic a I'el-lipse, hi podem escriure. | finalment, dibuixem una li-
nia a la qual li hem posat punt de fletxa amb el botd Estil de fletxa de la barra d'eines Li- % -~
nia i emplenament.

4.3. Inserir objectes

Anem ara amb la quarta i cinquena diapositives, per practicar la insercio d'objectes:
imatges, fulls de calcul i diagrames, text artistic, dibuixos, so...

Inserirem una nova diapositiva. Al panell de tasques Formats triem, per [——
exemple, Titol i dos continguts. Hem triat aquest format, perd podriem haver triat | [;
un altre disseny amb 2, 3 o més objectes. A més a mes, encara que ara hi hagi no-
meés 1 objecte, després podem inserir-ne tots els que vulguem.

Podem inserir objectes amb un format, com ja hem vist, o bé amb el menu Inse-
reix. De fet, nosaltres utilitzarem més el menu Insereix, i per alguns objectes com fulls de
calcul i diagrames no utilitzarem els objectes de I'lmpress, sind que prendrem els que hem
fet amb Calc: son més complets i més facils. En la imatge veiem com quedara la 4a diapo-
sitiva.
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Primer escrivim el text del titol i de la llista amb pics. Les linies, simplement copiar i
enganxar de l'anterior diapositiva.

Per inserir la imatge, fem clic a Insereix una imatge i cerquem la imatge [l
escola.jpg, que acompanya a aquest manual. Una altra manera és anar al menu D»

Insereix / Imatge / Des d'un fitxer, com ja hem vist abans.

Després, amb la imatge seleccionada, li apliqguem ombra i, amb I'eina
Filtre, li apliquem el filtre Esbés al carbonet. Aquestes dues eines estan a la
barra d'eines Imatges, que apareix quan una imatge esta seleccionada. Finalment, la
girem una mica amb I'eina Gira. %

G <&nt ?
RIEO

@ _l

Esbés al carbonet

En la part superior de la diapositiva, col-locarem dos botons, que, en fer-hi clic, ens
portaran I'un a la pagina anterior i l'altre a la pagina posterior:

—

1. Amb l'eina Fletxes de bloc de la barra d'eines Dibuix, dibuixem les zj}?;i;i
dues f'le_txes. 3 _ . . 8 Eehe o

2. Amb l'eina Extrusié els apliquem 3 dimensions. Deobdhos

3. Amb una fletxa seleccionada fem clic a Interaccid, en la barra & @ 5
d'eines Linia i emplenament. S

4. A Accio en fer clic seleccionem Vés a la diapositiva anterior. Després, quan
estiguem veient la presentacio, amb aquests botons podrem navegar per les pa-
gines.

5. Ara fem el mateix amb l'altra fletxa per anar a la pagina seguent.

D'acord
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Per al text artistic, utilitzarem I'eina Galeria Fontwork de la barra d'eines Dibuix.
Seleccionem l'estil que més ens agradi fent-hi doble clic. Aquest s'inserira al full. Fem do-
ble clic sobre el text i escrivim. Per acabar fem clic fora.

a—

st il gt =
T WL g

Bopfgosk s S/ Fontwk

[ pacod | conceria |[  ajuaa |

Per acabar aquesta diapositiva, inserim una estrella 3D amb les ei-
nes Estrelles i Extrusié de la barra d'eines Dibuix. Li apliquem ombra i un
degradat. Aquestes dues eines son a la barra d'eines Linies i emplenament.

Qh |Degra|:|at IZI“ Degradatﬁ ]

Per a la cinquena diapositiva, triem el format Diapositiva buida. Inserirem EEWM buida]
un full de calcul i 3 diagrames. No utilitzarem, pero, el objecte Insereix un diagra- & ik
ma del panell de tasques Format ni el del menu Insereix, perqué els grafics re- |5 y
sultants son molt senzills, poc complets, i una mica complicats.

Insereix un diagrama

Es més util emprar Calc per fer el full de calcul i els diagrames, i després simple-
ment els copiem i enganxem aqui. En la nostra diapositiva, obrim el fitxer despeses.ods
de Calc que tenim fet i copiem les dades i els diagrames (CTRL+C).

v Per enganxar les dades en Impress anem al menu Edita / Enganxament espe-
cial i seleccionem Calc8.

v Per enganxar els diagrames anem al menu Edita / Enganxament especial i se-
leccionem Metafitxer de GDI.
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4.4. Inserir enllagos

Podem inserir un enllag (= /ink) a qualsevol mena de fitxer existent, ja sigui un do-
cument de Writer, un llibre de Calc, una imatge... o un web. També podem crear enllagos
per anar a d'altres diapositives dins la mateixa presentacio.

Enllag =]
1. Escrivim el text i el seleccionem. &[] ™ e o
2. Anem a Insereix / Enllag. O fem clic al bo- ' L’g o e )i
t6 Enllag de la barra d'eines Estandard. -
3. Seleccionem Internet.
4. A Destinacié escrivim la URL, p. ex. el i —— T
www.google.cat. B e e
5. Fem clic a Aplica i a Tanca. [[ . - '

Ara ho provem. Premem F5 i fem clic a I'enllag.

També podem inserir un enllag en una imatge: seleccionem la imatge i seguim els
mateixos passos que abans.

En el disseny de la diapositiva, per poder seleccionar un enllag hem de pré-
mer ALT mentre hi fem clic. Si només hi fem clic, s'executa I'enllag.

Per treure un enllag d'un text, seleccionem el text, hi fem clic amb el boto dret i se-
leccionem Per defecte. Per treure un enlla¢ d'una imatge, no he 'm trobat cap manera, no-
més suprimir la imatge i tornar a inserir-la.

Per a la sisena diapositiva, a la taula seglient veiem les imatges que hem d'inserir,
el text i els enllagos que hem de fer (cadascu en el seu text corresponent).

Programa Enllag matges " Enllagos - Programari i
Enllacesi="ProgiamamilitE

LibreOffice http://www.libreoffice.org/ libre.jpg

Els principals programes de programari lliure son:

Mozilla Firefox http://www.mozilla.org/ca/firefox/fx/ firefox.jpg :
b Libre_Ofﬁqe, paquet ofimatic

Mozilla Thunderbird | https://www.mozilla.org/ca/thunderbird/ | thunderbird.jpg B oo 2o, agonc IO

Dia, per crear diagrames estructurats

Dia http://live.gnome.org/Dia dia.jpg § GIMP, edicié dimatges
Inkscape, disseny vectorial
. i H H 9 VLC Media PI 5 duct Itimeédi
GIMP http://www.gimp.org/ gimp.jpg Qlbicicac: oo oroer fxcrs POFa A
Inkscape http://inkscape.org/ inkscape.jpg 7H] 7-Zip, comprensié i descompresioé de fitxers.
VLC Media Player | http://www.videolan.org/ vic.jpg
PDFCreator http://www.pdfforge.org/pdfcreator pdfcreator.jpg
7-Zip http://www.7-zip.org/ 7zip.jpg
<

La séptima i ultima diapositiva només té l'imatge
escola.jpg (amb 2 animacions que veurem després).
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4.5. Transicio entre diapositives

La transicio és l'efecte especial que introdueix cada diapositiva durant una presen-
tacio. Per exemple, que aparegui per la dreta, per dalt, fos en negre...

Anem al Classificador de diapositives i cliquem a la primera diapositiva. Activem
el panell de tasques Transicié entre diapositives. A dalt triem una transicid6 que ens
agradi. Després una velocitat i, si cal, un so. Després fem el mateix amb la resta de diapo-
sitives.

Format Eines Presentacié de diapositives Finestra  Ajuda
oleHE &-1®
: Bl @ 7 [ Diapositves [=

[Normal |EsquemaINutesIPrnspeniC\ass\fi(adm de diapositives \]

També podem
aplicar una

transicio aleatoria.

Avanga diapositiva -

) Enfer clic

® Automaticament després de

10segon| =

= Diapositival /7| Per defecte

Si fem clic al boté Aplica a totes les diapositives, aplicarem la transicié seleccio-
nada a totes.

Hi ha dues maneres de fer avancar les diapositives:

v Automaticament (després d'un temps determinat)
v Manualment (fent clic a la diapositiva 0 ENTER).

Per fer-ho, en Avanga diapositiva triem En fer clic o Automaticament després (i
li assignem un temps).

Ava d;aith,a Avanca diapositiva 2 0tOMAatica

() Automaticament després @ Automaticament després
1segons 10segon| -

Amb les transicions hem de tenir especial cura:

* Sidurant la presentaci6 hem de parlar, no triarem mai automaticament. Si men-
tre estem parlant ens retardem, la presentacié segueix: ens perdrem, ens posa-
rem nerviosos... Sempre triarem manualment.
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* Si la presentacié esta pensada per lliurar-la en un CD o per presentar-la tota
sola (0 amb musica), llavors podem triar automaticament i establir un temps per
a cada diapositiva (igual per a totes o cadascuna el seu).

* O també escollir un sistema mixt: algunes diapositives automaticament i d'altres
manualment. Es el cas de la nostra presentacio. A les diapositives 1-3 hem esta-
blert un interval automatic de 10 segons (si en una diapositiva hi ha molt text,
hem de deixar temps per llegir-lo). En canvi, en les diapositives 4 i 5 ho farem
manualment perqué utilitzarem els botons per passar a la pagina seguent i ante-
rior (Que van crear al seu moment). En la diapositiva 6 també manual per tenir
temps de mostrar tots els webs. | finalment, I'ultima també manual per acabar
quan vulguem.

Practiqguem amb les transicions:

Diapositiva Avanca diapositiva Transicié Velocitat
Diapositiva 1 | Automaticament 10” Gir en sentit horari, 1 radi Rapida
Diapositiva 2 | Automaticament 10” Descobreix cap avall Rapida
Diapositiva 3 | Automaticament 10” Coberta superior Rapida
Diapositiva 4 | En fer clic Encaixa Rapida
Diapositiva 5 | En fer clic Persianes venecianes verticals | Rapida
Diapositiva 6 | En fer clic Desplaca cap a l'esquerra Mitjana
Diapositiva 7 | En fer clic Esvaeix suaument Lenta

4.6. Animacio6 personalitzada

Amb els efectes d'animacié podem fer que durant la presentacid, alguns objectes o

els textos “s'animin”. que apareguin per dalt, que segueixin una trajectoria, afegir-los

< Animacid personalitzada

Per aplicar un efecte d'animacié a un objecte seleccionat, activem el

Maodifica I'efecte

panell de tasques Animacio personalitzada i fem clic al boto Afegeix. e | [ Comvio

cio. Fem clic a D'acord. Vol i |

Animacié personalitzada

Apareix un quadre de dialeg amb 4 tipus d'animacio:

Altres efectes

Entrada | Emfasi | Sortida | Camins de moviment

1. Entrada: introdueixen l'objecte en la diapositiva. T —
2. Emfasi: realcen I'objecte en la diapositiva.
3. Sortida: treuen I'objecte de la diapositiva. Efeten letors
4. Camins de moviment: mouen l'objecte seguint un cami pre- Emh
fixat. e

Pal curt

Persianes venecianes
Quadrats diagonals
Quadre

Seleccionem un efecte i, més a baix, triem la velocitat d'execu- | |re

Ullada cap endins

Vola a dins a poc a poc
Velocitat Rapida E|

| Previsualitzacié automatica

Diacord | [ Cancella | [ Ajuda |
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Podem encadenar els efectes per tal que s'executin uns darrere
dels altres o bé especificar que cal fer clic per passar al seglent. El
més normal és que dins d'una diapositiva s'executin automaticament.
Per fer-ho, en Inicia triem Després de I'anterior.

Efecte Pal curt

Inicia

Després de I'anterior

Armb I'anterior
Després de I'anternior

Dins d'una diapositiva podem canviar l'ordre d'execucio dels

D= Mapa de bits 1

efectes, seleccionant I'animacio en el panell i fent clic a les fletxes.

Finalment, podem aplicar un so a cada animacio. Seleccionem l|'anima-
cio en el panell, i hi fem doble clic. Al quadre de dialeg Opcions d'efecte se-
leccionem un so.

Opcicns d'efecte |l|
m [ Canvia I'ordre: ‘
Configuracié
Direccio |vertical =
Millora
(= Err—] ) )
Després de |'animacid |No difuminis \L"
Color de la difuminacié | |
Animacié de text [ |
0.0% retard entre caracters
[ D'acord H Cancella ][ Ajuda ]

Les animacions es poden modificar o eliminar amb els botons Canvia i Suprimeix,
que son al costat del boté Afegeix.

Modifica I'efecte

’ Afegeix... ” Canvia...

Practiguem amb les animacions

Diapositiva Objecte Efecte Inicia Velocitat
Diapositiva 1 |libreoffice.jpg |Barres aleatories Després de I'anterior | Rapida
Diapositiva 1 |impress.jpg Pal curt Després de I'anterior | Rapida
Diapositiva 3 | El-lipse Gira Després de I'anterior | Mitjana
Diapositiva 4 | escola.jpg Obre de negre i amplia | Després de I'anterior | Molt rapida
Diapositiva 4 | Fontwork Molinet Amb I'anterior Mitjana
Diapositiva 4 | Estrella Ullada cap endins Amb l'anterior Mitjana
Diapositiva 5 | Full de calcul Cercle Després de I'anterior | Mitjana
Diapositiva 5 | Els 3 grafics Diamant Amb I'anterior Mitjana
Diapositiva 7 | escola.jpg Espiral cap endins Després de I'anterior | Rapida

Transparéencia 25% Després de I'anterior | Molt lenta
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4.7. Inserir video i so

Amb el menu Insereix / Pel-licules i so, podem inserir videos (MPG, AVI...) o sons
(MID, WAV, MP3...). La musica o la pel-licula es reprodueix exclusivament en la diapositi-
va on I'hem inserit.

The Beatles — Let It Be The Beatles
Let It Be

o
AN
()]
W)

Pel-licula “Let It Be” (AVl) | Cangé “Let It Be” (MP3)

4.8. Presentacions automatiques amb musica

Per fer una presentacié automatica amb musica hem de pensar en 3 coses: (1) les
transicions, (2) les animacions i (3) la musica.

(1) Les transicions

Han de ser automatiques. Les diapositives han d'anar passant mentre s'escolta la
musica.

En cada diapositiva hem d'anar al panel Transicié entre diapositives, i en Avanga
diapositiva hem de seleccionar Automaticament després i indicar-hi un temps. Hem de
fer coincidir els temps sumat de totes les diapositives amb la duracié de la musica.

(2) Les animacions

S'han d'executar automaticament I'una darrere l'altra, sind la presentacié s'aturara
esperant que fem clic o que premem ENTER.

Per fer-ho, fem clic a I'objecte al qual li hem aplicat una animaci6, anem al panell
Animacio personalitzada, i en Inicia seleccionem Després de I'anterior o Amb ['anteri-
or. Aixi I'animacié comengara tot just quan acabi I'anterior. Aixd ho farem amb totes les
animacions.

(3) La musica

Finalment, afegirem la banda sonora de la presentacidé. Depenent del temps que
duri la presentacio, hem de pensar si volem (a) una sola cangd, (b) diverses cangons inde-
pendents o, (c) utilitzant el programa Audacity, barrejar diversos fragments de cangons en
un sol fitxer MP3 que duri el mateix temps de la presentacié.
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(a) Una sola can¢o

Anem a la primera diapositiva, al panell Transicié entre diapositives, a l'apartat
Modifica la transicio. A So, fem clic a la llista desplegable, seleccionem Un altre so... i
cerquem la cancgd al nostre disc dur. En el nostre exemple, hem utilitzat el fitxer Let It
Be.mp3 de The Beatles. Quan vegem la presentacio (F5), la musica s'escoltara fins que la
cancg6 acabi.

Modifica la transicié

Mitjana ﬂ Maodifica la transicio

WYelocitat |Mitjana Izl

So |LetltBe I~

Hepeten fins al so seq

(b) Diverses cancons independents

Si la presentacié és molt llarga, podem utilitzar diverses cancgons. A la primera dia-
positiva seleccionem una cancd, com hem vist abans, i, a més, activem la casella Repe-
teix fins al so seguent. Després avancem fins una altra diapositiva (p. ex. La 15, depe-
nent de la duracio de la cangd) i fem el mateix amb una altra cang¢é. En el nostre exemple
hem utilitzat el fitxer Something.mp3, també de The Beatles. Quan vegem la presentacio,
en el nostre exemple, la primera cango s'escoltara des de la diapositiva 1 fins la 14, i en la
diapositiva 15 comencara la segona cango. | aixi successivament...

— (Diapositiva 15
Madifica la transicia Medifica la transicio
Velocitat |Mitjana |E| Yelocitat ‘Mitjana E
50 | LethBe -] S0 | Something  |v]

(c) Crear la banda sonora amb I'Audacity

També podem crear-nos una banda sonora totalment personalitzada, amb frag-
ments de les cangons que més ens agradin. Per fer-ho es pot utilitzar el programa editor
d'audio digital Audacity, que és programari lliure. Si no el tenim, el podem descarregar del
nostre web de programari lliure, seccié Multimédia / Audio. A més, a la seccié Recursos
formatius / LibreOffice hi ha un tutorial avangat per aprendre a utilitzar I'Audacity per crear-
nos la nostra propia banda sonora per a una presentacio de I'Impress.
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4.9. Lliurar la presentacio impresa

En una presentacio molt important (p. ex. davant un tribunal) queda molt bé lliurar
als membres o als espectadors la presentacié impresa. Es aconsellable fer-ho amb 2 dia-
positives per full i en escala de grisos.

1. Anem al menu Fitxer / Imprimeix. A la pestanya General, seccié Imprimeix, a
Document seleccionem Prospectes, i a Diapositives per pagina seleccionem
2.

["print =5

General l\breOrfﬁceImprass Format de la péglnall}pc\onsl

210mm (A4 (210 x 297 mm))

Impressora
‘Adobe PDF
Erviar s OneNote 2010
Fax
HP Color Laserlet CP2025dn PCL 6

Microsoft XPS Document Writer
PDFCreator

[ Detalls Propietats...
ﬁread'impressié i nombre de copies
@ Totes les diapositives MNombre de copies |1 =

) Diapositives |1
. Intercala l &l
() Seleccio - ﬁgj ﬁgj

[] Imprimeix les pagines en ordre invers

T
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o< Per al texti les practiques, LibreOffice 4.0.3.3

< Per capturar i retocar les imatges, GIMP 2.8.4 i Greenshot
1.0.6, sota el sistema operatiu Microsoft Windows 7.

José Fernandez Garcia
Maig 2013

Escola Pia de Catalunya 100/100



	1. LibreOffice
	1.1. Compatibilitat amb Microsoft Office

	2. LibreOffice Writer
	2.1. L'entorn de treball
	2.1.1. La pantalla de LibreOffice Writer
	2.1.2. La barra de títol
	2.1.3. La barra de menús
	2.1.4. Les barres d'eines
	2.1.4.1. La barra d'eines Estàndard
	2.1.4.2. La barra d'eines Formatació

	2.1.5. La barra d'estat
	2.1.6. Els regles
	2.1.7. Les barres de desplaçament
	2.1.8. Escala i pantalla completa
	2.1.9. Els menús contextuals
	2.1.10. L'ajuda

	2.2. Començant...
	2.2.1. Escriure
	2.2.2. Suprimir
	2.2.3. Desplaçant-nos pel text
	2.2.4. Seleccionar text

	2.3. Operacions amb fitxers
	2.3.1. Nou
	2.3.2. Obre
	2.3.3. Tanca i surt
	2.3.4. Desa i Anomena i desa
	2.3.5. Desar automàticament
	2.3.6. Treballar amb més d'un document
	2.3.7. Treballar amb més d'una finestra del mateix document

	2.4. Operacions amb el text
	2.4.1. Copiar text
	2.4.2. Moure text
	2.4.3. Moure i copiar arrossegant amb el ratolí
	2.4.4. Canviar entre majúscules i minúscules
	2.4.5. Desfés, Restaura i Repeteix
	2.4.6. Inserir la data
	2.4.7. Caràcters no imprimibles
	2.4.8. Cercar un text
	2.4.9. Reemplaçar un text per un altre

	2.5. Format de caràcter
	2.5.1. Tipus i mida de lletra
	2.5.2. Estils dels tipus de lletra
	2.5.3. Text en colors
	2.5.4. Format Caràcter
	2.5.5. Tipus de lletra predeterminada
	2.5.6. Cercar text amb un format determinat
	2.5.7. Reemplaçar un tipus de format per un altre
	2.5.8. Inserir caràcters especials

	2.6. Format de paràgraf
	2.6.1. Interlineat
	2.6.2. Alineació
	2.6.3. Sagnats
	2.6.4. Tabuladors
	2.6.5. Pics i numeració
	2.6.6. Vores i color de fons
	2.6.7. Copiar format (Pinzell de format)

	2.7. Format de pàgina
	2.7.1. Marges
	2.7.2. Vores de pàgina
	2.7.3. Capçaleres i peus de pàgina
	2.7.4. Notes a peu de pàgina1

	2.8. Imprimir i previsualització de la pàgina
	2.9. Corregir documents
	2.9.1. Ortografia i gramàtica
	2.9.2. Verificació ortogràfica automàtica
	2.9.3. Seleccionar l'idioma
	2.9.4. Partició de mots
	2.9.5. Thesaurus, diccionari de sinònims de català

	2.10. Taules
	2.10.1. Crear una taula
	2.10.2. Introduir text en una taula
	2.10.3. Desplaçar-se en una taula
	2.10.4. Seleccionar en una taula
	2.10.5. Inserir i suprimir
	2.10.6. Propietats de la taula
	2.10.7. Distribuir les files o columnes uniformement
	2.10.8. Dividir o fusionar les cel·les
	2.10.9. Ordenar una taula
	2.10.10. Formatació automàtica de la taula
	2.10.11. Text vertical en una cel·la
	2.10.12. Treballar amb taules de grans mides
	2.10.13. Realitzar operacions en una taula
	2.10.14. La barra d'eines Taula

	2.11. Dibuixos i imatges
	2.11.1. La barra d'eines Dibuix
	2.11.2. Línies, rectangles i el·lipses
	2.11.3. Quadres de text i llegendes
	2.11.4. Formes
	2.11.5. Text artístic (galeria Fontwork)
	2.11.6. Treballar amb objectes
	2.11.6.1. Seleccionar i suprimir
	2.11.6.2. Canviar la mida
	2.11.6.3. Moure
	2.11.6.4. Girar i estirar
	2.11.6.5. Ajustament del text al voltant dels objectes
	2.11.6.6. Organitza
	2.11.6.7. Alineació
	2.11.6.8. Agrupa i desagrupa

	2.11.7. Inserir una imatge des d'un  fitxer
	2.11.8. Cliparts i la galeria


	3. LibreOffice Calc
	3.1. L'entorn de treball
	3.2. Entrada de dades
	3.3. El ratolí
	3.3.1. Seleccionar
	3.3.2. Moure o copiar rangs
	3.3.3. Canviar l'alçada de files o l'amplada de columnes
	3.3.4. Controlador d'emplenament - Sèries

	3.4. Suprimir i inserir
	3.5. Les barres d'eines
	3.6. Fórmules i operadors
	3.7. Funcions
	3.8. Fórmules absolutes i fórmules relatives
	3.9. Pràctiques
	3.9.1. El nostre primer full de càlcul: les despeses de casa
	3.9.2. Segona pràctica: el professor d'informàtica
	3.9.3. Tercera pràctica: formatació condicional
	3.9.4. Quarta pràctica: el majorista
	3.9.4.1. Protegir un full del càlcul


	3.10. Diagrames

	4. LibreOffice Impress
	4.1. L'entorn de treball
	4.1.1. El panell de tasques
	4.1.2. Diapositiva activa
	4.1.3. El panell de diapositives

	4.2. Començant...
	4.2.1. La primera diapositiva
	4.2.2. Afegint més diapositives...

	4.3. Inserir objectes
	4.4. Inserir enllaços
	4.5. Transició entre diapositives
	4.6. Animació personalitzada
	4.7. Inserir vídeo i so
	4.8. Presentacions automàtiques amb música
	4.9. Lliurar la presentació impresa


