PROGRAMARI LLIURE

/

j LibreOffice 3

The Document Foundation

N\ N\, N\, \, N\

AV

Escolal Pia de Catalunya



LibreOffice — Nivell avangat

index de continguts

INSTAL:-LACIO DEL LIBREOFFICE (CATALA). ..ot 4
ACCELERAR LA CARREGA DEL LIBREOFFICE..... ..ttt 9
COM AFEGIR CLIPARTS A LA GALERIA DEL LIBREOFFICE .....eeoueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen 11
PERSONALITZAR EL LIBREOFFICE ... . oot 13
ACOBLAR | DESACOBLAR FINESTRES.. ...ttt ettt et e e eeee e 20
REGISTRAR UNA FONT DE DADES......o oottt eeea e 22
PLANTILLES | PLANTILLA PER DEFECTE ... oi oottt 26
INDEX DE CONTINGUTS ..ottt ettt ee e e e e e eee e e e 28
ELS FORMULARIS. ...ttt ettt et et e e e e et e e e e e e e e e 34
LES MACROS. ... oottt e e et ettt 41
E LS ESTIL S ettt ettt ettt et ettt et ettt et ettt ettt et e e e eaee s 45
DIFERENTS ORIENTACIONS EN EL MATEIX DOCUMENT ....ooiueeee oo 54
COLUMNES . ..ottt ettt et ettt et et et et et et et et e eee et eeeee e 57
SIS {0101 [0 S TSRS 59
COMBINACIO DE CORREU.....c.ee et 69
INSERIR TEXT MATEMATIC ..o e ee e e e e e e eee e 82
ETIQUETES DES D'UNA FONT DE DADES.......oe ettt eeee e 83
FORMATACIO CONDICIONAL . ...t e e ee e e e 87
BASES DE DADES, FILTRES | PIVOT TABLE EN CALC......e et 90
EL SOLUCIONADOR. ... oot e e ee e e e 95
EL COMODI * A CALC ..o ettt ettt e e e e, 97
ORGANIGRAMES AMB IMPRESS. ... oot e e 99
CREAR PANCARTES AMB IMPRESS | POSTERAZOR......coee ettt eee e 101
PRESENTACIONS AUTOMATIQUES AMB MUSICA . .....eeoeee oo, 104
CREACIO DE FORMULES AMB MATH . ... oot 111
FORMULA — REFERENCIA D'ORDRES.......ceoe ettt 115
DOCUMENTS MESTRES | SUBDOCUMENTS.....couet ettt ettt eee e 127

Escola Pia de Catalunya 2/131



LibreOffice — Nivell avangat

Escola Pia de Catalunya 3/131



LibreOffice — Nivell avangat

INSTAL-LACIO DEL LIBREOFFICE (CATALA)

Tant si tenim el Windows en castella com en catala, és molt convenient establir al Tauler
de control les Opcions regionals i de llengua que veiem a les imatges seguents. No no-
més per al LibreOffice, siné també per a tot el programari lliure.

Windows XP
Serveis de text i llengiies d'entrada @El

Opcions regionals | lenglies | Avancats Configuiacié | Opcions avangades

Estandards i formats
i 5 Llengus d'sntrads per defecte
Aquesta opcid afecta el format de nimeras, monedss, dates i hora

il Seleccioneu una de les llengiies dentiada instatlades per far-la servi
quan inicieu lordinador,

Seleccioneu un element perqué coincidsisi amb les preferéncies o feu
clic a Personalitzacia per triar els formats propis: v
v

Serveis instal lats
Mostres .

Seleccionew els serveis que voleu per a cada llengua d'entiada de la
Nombre: 123.456.783.00 llsta. e servir els botons Afegeix | Suprimeix per modiicar a lista,
Moneda; 123456, 769,00 € Catalén

Teclat

Hora 101323 =

- Espanyol

Datscurts: [16,02/2009

Dats l&9a | gilluns, 16 / febrer / 2003

Ubicacia
Seleccioneu ls vostra ubicacis sctual per siudar sk ssrveis a

pioporcionar-vos infomacis local, com ara noticies | el temps Rtnts

- v
Espafia Bara de lengua

Windows 7

Anem al Tauler de control / Rellotge, llengua i regié / Regié i llengua. Hi esta-
blim les opcions que veiem a les imatges.

9 Regidillengua o] 9 Regié i llengua o e Serveis de text i llengges d'entrada ==

[ = n 1 A |
Fomats. | Ibicact | Teclats lengoss | Adminstrsiu Fomets | Ubicaie Teclts lengies] | Admstrata Generd [oars de lengua | Corfguracis avancada detecles
Qi ) Uengua dertrada per defecte
Teclats i altres llengies d'entrada .
- - Seleccioneu una de les lengiies d'erirada instalfades perfer/a servr per
iCatalan (Cataldn) '] Per canviar la llengua del teclat o d'entrada, feu clic a Canvia el teclat. defecte per atots els camps dentrada.
" (Catatan (Catalén} - Espanyol v]]

Formats de data i hors Canvia el teclat: il [

Data curta: (e o) Com es canvia la distribuci del teclat 2 la pantalla de. 7 Serves instalats

— - Selecoioneu el serveis aue voleu per a cada lengua dentrada de o lsta
Data llarga: [ddde, a7 Manamve -] Llengua de visualitzacié Feu senvir ol botons Afegeii Supmep: per modficar | lista.
: - 1y Instable o desinstalleu les llengiies que el Windows pot utilitzar per
Format dhora curt [HH:mm ,] visualitzar text i si 5'admet, per al reconeixement de veu i d'escriptura a 5] Cotolin Cotaén)
) ma. = & Teciat
Format d'hora llarg [Hrbmm:ss - I[ Installa o desinstala llenges... ]l + Esparyol
+ Unatre
Brimer dia de la setmana: [le\ms '] Trieu una llengua de visualitzacic: - Ink Comeclion
Quin és el significat de la notacio? catals - =] Espariol (Espatia, intemaciondl)
& Tedlat
Exemples + Espanyol
Data curta: 2271072011 + Unalre
+ Ink Comection

Data llarga: dissabte, 22 / octubre / 2011 3] ngiés (Estcis Unidos) il 5
Format d'hora curt: 1238 =

Format d'hora larg: 123849

Configuracions addicionals...

Connecta't en linia per obtenir informacid sobre com canviar els formats
regionals i de llengua

9 Ens baixem del nostre web programairi lliure, seccié Ofimatica, els fitxers del programa i
I'ajuda en catala. Primer instal-lem el programa i després I'ajuda.

Durat la instal-lacié hem de tenir en compte:

* Tant el program com l'ajuda creen una carpeta temporal a I'escriptori,

Help Pack

que en acabar hem de suprimir. i Coaan)
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* Al quadre de dialeg Informacié del client hem de seleccionar Per a qualsevol

persona que utilitzi aquest ordinador (tots els usuaris).

=)

Informacié del client 3

4 LibreOffice 3.4 - Auxiliar d'instal-lacié

Introduiu la vostra informacié.
The Dacument Fourdation

Nom d'usuari:

|Pepa

Organitzacio:

|Escola Fia

Instal-leu aquesta aplicacid per:

@ Per a qualsevol persona que utilitzi aquest ordinador (tots els usuaris) ]

_) Momés per a mi {Pepe)

LibreOffice 3.4

[ <Ewere ][ segient> | [ cancells

* ATipus d'instal-lacié hem de triar Personalitzada.

) LibreOffice 3.4 - Ausiliar d'installacid

[E=)

Tipus d'instal-lacié

Seleccioneu un tipus dinstal-lacis.

©) Tipica

dusuaris.

LibreOffice 3.4

Seleccioneu el tipus d'instal-lacic més adient a les vostres necessitats,

Siinstal*laran els components principals. Recomanat per a la majoria

ettioneu les caracteristiques del programa que voleu instalfar i a
on slinstal-laran. Recomanat per a usuaris avancats.

18 LibreOffice 3.4 - Auxiliar d'installacio

=)

3 Installacié personalitzada

The Dicument Fouration

(=3 ~ | Maduls de programa de LibreOffice
=)+ | Components opdonals
|22 =1 | Paquets de llengua addidonals

el

Instal a:
C:\Program Fies\LibreOffice 3.4\

LibreOffice 3.4

< Enrere

Canvia...

o)

Seleccioneu les caracteristiques del programa que voleu instal*lar.

The Document Fourdation

Feu dic a una icona de |a lista de sota per canviar com s'instal*la una caracteristica.

Descripcid de la caracteristica:
Paquets de llengua addidonals

Aquesta caracteristica requereix
OKB del disc dur. Té 4 de 104
subcaracteristiques
selecdonades, que requereixen
4292KB del disc dur.

J[segient> | [ cancela [ auda | [ espai

]

< Enrere

)

[

Segient > ][ Cancel'la

* A Paquets de llengua addicionals només deixem els que necessitem. Normal-
ment Catala, Espanyol, Anglés i Frances.

[E)

Installacié personalitzada ]

i&j! LibreQffice 3.4 - Auxiliar d'installacié

Seleccioneu les caracteristiques del programa que voleu instal-lar, _— o
he Dacument Faurdlation

Feu dic a una icona de la lista de sota per canviar com s'instal-la una caracteristica.

Desaripdd de la caracteristica:

X -|Bretd a
5 Bl Paquets de llengua addidonals
vy P
- =)~ | Catala
x Etetrarhca)
- ¥~ | Xinés (simplificat)
% x| Xinés {tradicional) Aquesta caracteristica requereix
w K| Croat OKB del disc dur. Té 4 de 104
% | Txec subcaracteristigues
P a—io S seleccionades, que requereixen

Installa a: 4292KB del disc dur.

C:\Program Files\LibreOffice 3.4\

Canvia...

LibreOffice 3.4

T

Espsi || <gwere || segient> | [ cancella

* A Components opcionals / Diccionaris només deixarem els que es corresponen
amb els paquets de llengua que hem seleccionat abans.

Escola Pia de Catalunya
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8l LibreOffice 3.4 - Auliar dinstallaci6 [

Installacié personalitzada ]

Seleccioneu les caracteristiques del programa que voleu instal-lar,
The Docurment Foursdation

Feu dic a una icona de |a lista de sota per canviar com s'installa una caracteristica.

Descripi6 de |a caracteristica:

Diccionari ortografic per a
|| Tespanyol

(=3 ~ | LibreOffice Base

\=J = | Components opdonals
B x| Diccionaris

Portugués fBrasil)
Aquesta caracteristica requereix

o - | 10%4B del disc dur.
< S »
Installa a
C:\Program Files\LibreOffice 3.4Y
LibreCffice 3.4
[ awda || Espa | [ <Ewere || Segient> | [ cancella

* Finalment, a Tipus de fitxer hem de decidir si volem que el LibreOffice obre els fit-
xers de Microsoft Office o no.

5
P LibreOffice 3.4 - Auxiliar dinstallacié @

Tipus de fitxer D
Estableix I'LibreOffice com a aplicacié per defecte per als tipus de fitxers del
Microsoft Office. The Dacument Faurdation

L'LibreOffice 3.4 es pot configurar com a aplicadié per defecte per obrir els fitxers del
Microsoft Office. Aixd vol dir que, per exemple, si feu doble dic en un d'aquests fitxers,
ser3 LibreOffice 3.4 qui lobrira en loc del programa que l'obre actualment.

Om

] Fulls de calcul del Microsoft Excel

[C] Presentacions del Microsoft PowerPoint

Si només esteu provant [LibreOffice 3.4 segurament no voldreu que passi aixa, aixi que
deixeu les caselles sense marcar.

LibreOffice 3.4

< Enrere ][ Segient > ][ Cancel'la

* En acabar el programa, instal-lem | 'ajuda i suprimim les carpetes temporals de l'es-
criptori. Ja podem obrir el programa.

9 A Eines / Opcions / Configuracié de la llengua / Llenguies establim Catala, tal com ve-
iem a la imatge seguent.

Opcions - Configuracié de la llengus - Liengues ==
LibreOffice
sl Llengua de - ~
E] CD’EEE delz llengua I T Per defecte - Catala =]
Audes a lescriptura Configuracié local [Per defecte - Catala =]
ibreCffice
LibreOffice Writer/Web Tecla del separador decimal [¥]1gual que I configuracié local (, )
LibreOffice Base
Diagrames Moneda per defecte [Per defecte - EUR =
Intemet
Llengues per defecte per als documents
Occidental % Per defecte - Catal3 -]
N -
Agiatic [ Per defecte - Xinés (smpliicat |
cIL \ Per defecte - Hindi |
[T] Només per al document actual
Compatibiltat de llengues millorada
[T Habilitat per a llengiies asidtiques
7] Habilitat per 3 la disposici complexa de text (CTL)
Dacod | [ Cancella | [ Ajuda || Enrere
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A Eines / Opcions / LibreOffice / Memoria accelerem la

veiem a la imatge seguent.

eméria
= LbreOffice -
Dades de Pusuari Desiés
MNombre de passos
ez Memaria cau d'imatges

Impressio

P Utilitza per a LibreOffice

amins

%;'S:Sda tetre Memoria per objecte

Seguretat Suprimeix de la memoria després de
Aparenca

Accessibilitat Meméria cau per a objectes inserits

Java
¥ Carrega/dess

T Configuracié de la llengua
® LibreOffice Writer

® LibreOffice Writer/Web

T LibreOffice Base

Mombre d'ebjectes

10

128 = MB
200 [ MB
00:10 (%] hhim
20

® Diagrames
Internet

carrega del programa, tal com

6 Al menu Eines / Opcions / LibreOffice Writer / Tipus de lletra basic (occidental) esta-
blim els tipus de lletra basics per a tots els llocs i per a tots el documents, tal com veiem a

la imatge seguent.

Opcions - LibreOffice Writer - Tipus de lletra basics (occidental)

# LibreOffice

© Camega/dess pus de lletra basics (Occidental)

©_Configuracié de la llengua Tipus de lletra
Oftice Wiiter
Saneral Per defecte Arial
Visualitzacis
Ajudes a la formatacié Encapgalament | Arial
Graclla
ipus de lletra basics (occidental Llista Arial
Taula Llegenda Arial
Canis i
Compatibilitat fndex Arial

Llegenda automética

Adrega electronica de la combinag
® LibreOffice Writer/Web
®  LibreOffice Base

Nomeés per al document actual

MEMHE®
HEEE®

# Diagrames
® Internet

@ Creem la plantilla per defecte. Creem un document amb el format que volem:

* Tipus de lletra i mida per defecte: Arial, 12.
* Alineaci6 del text per defecte: Justificat.
» Escala per defecte: Ajusta a I'amplada.

* Diccionari per defecte: Catala (menu Format / Caracter / Tipus de lletra / Llen-

gua).

» Separacié de mots per defecte (menu Format / Paragraf / Flux del text).
... més les accions que creguem necessaries per a la nostra plantilla por defecte.

Desem aquest document com a plantilla: anem al me-
nu Fitxer / Plantilles / Desa i la desem a la carpeta
Les meves plantilles amb el nom que volem (p. ex.
Normal).

Escola Pia de Catalunya
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Plantilles
Plantilla nova
normal
Cancella
Plantilles
Categories Plantilles

en-US

Fons de presentacio
MediaWiki
Presentacions
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Establim aquesta plantilla com a Plantilla per defecte: anem al menu Fitxer / Plantilles /
Organitza, fem clic amb el boto dret a la plantilla Normal (si és el nom que li hem posat) i
seleccionem Estableix com a plantilla per defecte.

Gestié de plantilles

B Les meves plantilles | | installibre Tanca
W 3 Cancann mil

[ en-Us| Suprimeix Supr
D Fonsd Edita

D Media) =
[ Presen  Importa plantilla...

Exporta plantilla...

i

Configuracié de la impressora...

Actualitza

[ Estableix com a plantillaqur defecte

Llibreta d'adreces...
|Plantwlles E” |Dncuments |z|| Fitxer...

Els ClipArts. Com LibreOffice no porta cliparts, ens els baixarem del nostre web de pro-
gramari lliure, de la seccié Formacio / LibreOffice. A més hi trobareu també tutorials de
com fer-lo.

Extensions del LibreOffice. Abans era necessari instal-lar diverses extensions per com-
plementar algunes funcions gairebé imprescindibles, com a per exemple:

* Thesaurus, diccionari de sinonims de catala

* Diccionari de separacio de mots de catala

* PDF Import (per editar fitxers PDF)

* Presentation Minimizer (per reduir la mida dels fitxers de I'lmpress).

Ja no fa falta, s'instal-len amb el programa. Com podem comprovar anant el menu Eines /
Gestor d'extensions.

[ Gestor d'extensions 2| B
iccionari ortografic per 2100023 Softcatal )
Dictionnaires francais. 4.2.1 Dicollecte )

B
B
)
B
B
)
B
B
)
B
B
)
B

Dictionnaire eModemes 4.2.1 » Synonymes 2.23 » Césures 2.0Pour signaler une erreur, sjouter ou supprimer des mots, cliquez sur e le.

English spelling and hyphenation dictionaries and thesaurus 2010.03.16

PDF Import 10.5 Oracle 4

b
The PDF Import Extension allows you to import and modify PDF documents, Best results with 100% layout accuracy can be achieved v,

a
imizer is used to of the Images will |, and data that is no lo,

Presenter Console 110 Ondle

The Presenter Console Extension provides more control aver your slide show presentation, suich as the abilty to see the upcoming slde.

121

Report Builder stylish, smart-looking database reports, The lexible report editor can define group and pa

Seript provider for JavaScript 3.0 The Document Foundation £

Script provider for Python 3.3.0 The Document Foundation

ramming 09 SunMicrosystems 3
to Calc and ofers new Solver enginesto use for optimizing nonlinesr programming models.

Spanish spelling dictionary 2008.07.01

Wik Publisher 111 Orecle

‘The Wiki Publisher enables you to create Wiki articles on MediaWiki servers without having to know the syntax of the MediaWiki marku.

Ajuda {ifegei, [ comprovasiniha actusitzacions.. | [ Tanca
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ACCELERAR LA CARREGA DEL LIBREOFFICE

Per accelerar la carrega del LibreOffice, anem al menu Eines / Opcions. A l'es-
querra, despleguem la branca LibreOffice i seleccionem Meméria. Aqui apliquem els
canvis que veiem a la imatge seguent.

Menu Eines / Opcions

Cpcions - LibreOffice - Memaria [iz-,l
= LibreOffice A
Dades de I'usuari /&fes \
Mombre de passos 10 =
Visua |tzaIC|6 Meméria cau d'imatges
Icmp'.em Utilitza per a LibreOffice 128 2| wme
amins
'Ic'ioplsfde lletra Meméria per objecte 200 5 MB
Seguretat Suprimeix de la memaoria després de 00:10 3 hhimm
Aparenca
Accessibilitat Memaria cau per a ohjectes inserits

Java
Carrega/desa
Configuracid de la llengua { Tnici rapid de LibreOffice }

a

MNombre d'objectes 20

-

LibreOffice Writer
LibreOffice Writer/Web
LibreOffice Base
Diagrames

Internet

/| Carrega LibreOffice en iniciar el sistem

.

F HEEEEE

D'acord l | Cancel-la | | Ajuda | | Enrere

Qué hem fet?

1. A Desfés, a Nombres de passos hem disminuit la quantitat d'accions que es
poden desfer i que el programa mantindra a la memoria.

2. A Memoria cau d'imatges hem augmentat la quantitat de memoria que el
LibreOffice reserva per als objectes grafics que s'insereixen als documents (com
meés memoria reservada, menys memoria lliure, perd més rapidesa en la pre-
sentacio de les imatges).

3. Memoria cau per a objectes inserits indica la quantitat de memoria que el
LibreOffice reserva per contenir els objectes (que no son imatges) inserits al do-
cument.

4. Inici rapid de LibreOffice determina si la precarrega del LibreOffice es fa en ar-
rencar el sistema operatiu. En cas de marcar la casella, la icona del LibreOffice
apareix a la barra de tasques.

Amb aquestes 4 opcions s'accelera molt I'inici del LibreOffice.

Tambeé deu estar activat Java, tal com veiem a la imatge seguent.

Escola Pia de Catalunya 9/131
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r
Opcions - LibreOffice - Java u

= LibreOffice
Dades de I'usuari Opcions del Java
General Utilitza un entorn d'execucié del Java
Membria

Visualitzacia Entorns d'execucié del Java (JRE) ja instal-lats:

Impr_es;\é Proveidor Versia Caracteristique) Afegeix...
Camins

©  Sun Microsystems Inc.
Colors

Tipus de lletra
Seguretat -

Accessibilitat
av

Carrega/desa
Configuracié de la llengua
LibreOffice Writer
LibreOffice Writer/Web
LibreOffice Base
Diagrames
Internet

4 I, 3

Ubicacio: C:\Program Files\Java'jre6

[ D'acord i [ Cancel-la ] l Ajuda I [ Enrere
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COM AFEGIR CLIPARTS A LA GALERIA DEL LIBREOFFICE

Anem a aprendre a afegir cliparts a la galeria d'imatges del LibreOffice. Utilitzarem
imatges extretes de I'OpenClip Art Library. A continuacio teniu una taula amb els ClipArts
agrupats per categories que trobareu al nostre web de programari lliure, seccié Recursos
Formatius / LibreOffice. Descarregueu-vos els que us interessin. Son arxius ZIP que cal
descomprimir. Aqui utilitzarem com a exemple el paquet Ordinadors.

Animals Esports Menjar Plantes -

Edificis Figures Miscel lania | Signs i simbols 1 @ O = ’
Educacié |Gent Musica Signs i simbols 2

Eines Geografia | Oficina Transports o ue m —
Electronica |Jocs i festes | Ordinadors ’

y I —— { \'

Q = @/

1. Fem clic a Ordinadors. Ens descarregarem el fitxer ordinadors (251).zip. El
descomprimim.

2. Ens creara una carpeta (anomenada ordinadors (251)) amb els cliparts a dins.
Es aconsellable moure aquesta carpeta dins la carpeta del LibreOffice que tro-
bem a:

* Windows XP: “C:\Archivos de programa”
* Windows 7: "C:\Program Files"

3. Obrim el Writer i fem clic al boté Galeria de la barra d'eines Estandard. I

4. Sota les barres d'eines s'obre la galeria d'imatges. Fem clic al Tema nou...

boté Tema nou.

En el quadre de dialeg que apareix, en la pestanya General, li posem un nom al
nou tema, en aquest cas “Ordinadors”.

=l

|General [Fiters |
] Ordinadors|

Tipus: Tema de la galeria
Ubicacié: file:///C:/Users/Pepe/AppData/Rosming/LibreOffice/3/user/gallery/sg2314.

Continguts: 0 objectes

Modificat: 23/10/2011, 02:08:18

Dacord | [ Cancebla |[ Ajuda || Reinicialtza
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5. En la pestanya Fitxers, fem clic al boté Cerca fitxers i cerquem la carpeta on
hem posat les imatges. Una vegada les tenim, fem clic a bot6 Afegeix-ho tot.

Per acabar fem clic a D'acord.

r
Propietats deTema nou

General Fitxers ]

Tipus de fitxer

C\Program Fi
C\Program Files\LibreOffice 3 4\ordina..
C\Program Files\LibreOffice 3 4\ordina..
C\Program Files\LibreOffice 3 4\ordina..
C\Program Files\LibreOffice 3 4\ordina..
C:\Program Files\LibreOffice 3 4\ordina..
C\Program Files\LibreOffice 3.4\ordina..
C:\Program Files\LibreOffice 3 4\ordina..
C\Program Files\LibreOffice 3 4\ordina..
C\Program Files\LibreOffice 3 4\ordina..
C\Program Files\LibreOffice 3 4\ordina..
C:\Program Files\LibreOffice 3 4\ordina..
C\Program Files\LibreOffice 3.4\ordina..
C:\Program Files\LibreOffice 3 4\ordina..
C\Program Files\LibreOffice 3 4\ordina..
C\Program Files\LibreOffice 3 4\ordina..
C\Program Files\LibreOffice 3 4\ordina..

<Tots els fieers> [%.%)

02.png

A003.png
A004.png
A005.png
A006.png
007 .png
A008.png
A009.png
A010.png
A0Ll.png
A012.png
A013.png
A014.png
AD15.png
M016.png
A017.png
A018.png

Afegeix-ho tot

[ Previsualitzacié

[ D'acord ” Cancella ][

Ajuda ] [ Reinicialitza ]

6. Ara ja podem utilitzar les imatges en els nostres documents. Només cal obrir la
galeria, cercar la imatge i arrossegar-la al nostre document.

[} Sense titol 1 - LibreCffice Writer
BB 5 o@ BfE

Per defecte =] anat

Ftver Edita Visushtza [ncereix Format Tauls Fipes Finestrs Ajuda

0O-a

=] 12 [+]

A
Pagina dinici 2
Pagna inicial

Pics

MLLLLLY -

- “)
Persones @ @
Pies2 ;
Pictogrames espe: = 2

,.
i
-

R/ B TD OO -OP-y
BSRT |STD

Phgina 1/1 Per defecte Catald

o
@
L]
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PERSONALITZAR EL LIBREOFFICE

Aprendrem a personalitzar I'entorn de treball del LibreOffice, creant i modificant me-

nus i barra d'eines.

1. MENUS

Al menu Eines / Personalitza / pestanya Menus podem personalitzar les opcions
dels menus, modificar-los, suprimir-los i afegir-ne de nous.

Persanalitza [
Meniis Teclat | Barres d'cines |Esdeveniments |
Mentis de LibreOffice Writer
Menis -
Contingut del ment
Entrades I a Aegeine
[ Obre...
Documents recents = Maodifica -
Auiliars
X Tancs £
[ Desa
[ Anomenai desa...
Desa-ho tot
o [ '
Desaa LibreOffice Writer [=]
Descripeio
Cres un document nou de [ LibreOffice.
Diacord | [ Cancella | [ Ajuda | [ Reinicialitza

1.1. MODIFICAR ELS MENUS

Primer seleccionem el menu que volem modificar a la llista Menu. Amb el bot6 des-
plegable Menu podem canviar-li el nom o suprimir un menu personalitzat (és a dir, creat
per nosaltres, un menu predeterminat no és pot suprimir ni canviar-li el nom).

Mou...

Canvia el nom...

Suprimeix...

Amb Mou podem establir I'ordre en que es mostraran els menus en la barra de me-

nus.

Escola Pia de Catalunya

Mou el mend

===

Posici6 del ment

D'acord

e
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Per modificar el contingut d'un menu, utilitzarem el bot6 desplegable Modifica:

Afegeix un submend...

Comenga un grup
\i] Canvia gl nom...

Suprimeix

+ Afegeix un submenu: afegeix un submenu al menu, com veurem després.
« Comencga un grup: afegeix una linia horitzontal de punts per diferenciar entre

els diferents blocs d'ordres.

* Canvia el nom: per canviar-li el nom a una entrada del menu.

* Suprimeix: per suprimir una entrada del menu.

Finalment, amb les dues fletxes que hi ha al costat podem canviar I'ordre de les en-

trades d'un menu.

1.2. CREAR MENUS

Per crear un menu fem clic al boté Nou, li posem un nom, per exemple Personali-
tzat 1, amb les fletxes el col-loquem al lloc que volem i fem clic a D'acord.

Mend nou

MNom del mend

Personalitzat 1

Posicit del mend

Ajuda
Fitxer
Edita
Visualitza
Insereix
Format
Taula
Eines
Finestra

Aua

/]

D'acord

Cancella

il

Una vegada creat, fem clic al boté Afegeix per
afegir-li ordres. Hem d'anar seleccionant de les dife-
rents categories les ordres que volem afegir al nou
menu.

Per practicar-ho inserirem les ordres que po-
dem veure a la imatge seguent.

Afegeix ordres [
Per afegir una ardre a un menti, seleccioneu la categoria i I'ordre, Tambe
podeu arrossegar I'ordre a la llista d'ordres de la pestanya Menus en el
dizleqg Personalitza.
Aplicacid - Ausiliars - o
Plantilles Barres d'eines
Vis.uahtza Base de dades bibliografica Tanca
Edita @ Carrega I'URL
Opcions Consells ampliats ;
L Ajuda
BAsIC Crea un document HTML |
II;'SE'E‘X " Crea un document mestre
Fﬂur‘:mu;::" o Credits del LibreOffice
forme ‘
Controls [7] Decument nou a partir d'un:
Taula Documents recents
Dibuix Edita les macros 2
Grafic 4 d LA
N 7
Descripcia

Desa tots els documents de I'LibreOffice modificats.

Escola Pia de Catalunya
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Personalitza —
Meniis Teclat | Barres d'cines | Esdeveniments
Mentis de LibreOffice Writer
Meni |Personalitzat 1 [=] [ Nou.. ]
Contingut del menii
~ ~
Entrades Desa-ho tot Afegeix...
Pagina anterior
Pagina segiient
[az| Superindex
[a3] Subindex
[QEsa a LibreOffice Writer B ]
Descripei
Subratlla smb dues linies el text seleccionat.
Dacord | | Cancella | [ ajuda | [ Reinicialitze

Finalment hem d'establir I'ordre en qué volem que apareguin les ordres amb les 2
fletxes i inserir, si cal, linies horitzontals per diferenciar els diferents blocs del nou menu,
com veiem a la imatge anterior. Per inserir les linies horitzontals fem clic a Modifica / Co-

menga un grup.

Veiem com ens ha quedat i provem si funciona:

1.3. CREAR SUBMENUS

(]

(5] Sense titol 1 - LibreOffice Writer = | B eS|
y N
Eiteer Edita Visualitza Insereix Fgrmat Taula Eipes Finestra AJud/Per;onalnzatl Q
B-BEE & @ s B 4| Deshowt 1@ 8,
 F [Per defecte =] [l [ Pantalla completa Ctrl+Mayusculas+) ';I] =E a- < -
= Pagina anterior Re Pa
. AN N L Tk [ g 0 TR e z
L agina seguent w Pa
Pagina seg EolE
@ Superindex Ctrl+Mayusculas+P
- [ay Subindex Ctrl+Mayusculas+B =
o
N \ A Subratllat doble Ctmy

També podem crear un submenu dins d'un
menu. Per exemple, en la nostra practica afegirem el

submenu Efectes. Per fer-ho, anem al menu Eines /

Personalitza. Seleccionem el menu Personalitzat 1
a dalt, després fem clic al boté6 Modifica i seleccio-

i . A i Entrades
nem Afegeix un submenu. Ens sortira una finestra P ——
. & Pantalla complets
per posar-li el nom. Paginaenicior fegeeun submen.
Pagina segdent
__________________________________ Comenga un grup
[az] Superindex Canvia gl nom...
' b Subind
Afegeix un submend @ & umex ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, Suprimeix
£ Subratilat doble
Efectes Desaa LibreOffice Writer =]
ancel-la
Descripci6
Desa tots els documents de I'LibreOffice modificats,
Ajuda
L

Escola Pia de Catalunya

Personalitza

Menis [Teclat | Barres d'eines | Esdeveniments

T—

Meniis de LibreOffice Writer
Menu |Persuna\|tzat1

]

Contingut del menti

Menu =2

Afegeix... )

D'acord

][ Cancebla | [ Ajuda

| [ Beinicialitza |
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Per afegir-li ordres al submenu, a dalt a la llista desplegable Menu, seleccionem
Personalitzat 1 / Efectes. Fem clic al boté Afegeix i li afegim els ordres que volem. Per
exemple, afegim Ombra (categoria Formata) i altres, com veiem a la imatge seguent.

Personalitza =50

Mens |Teclat | Barres deines | Esdeveniments |

Menis de LibreOffice Writer

Mend |Personalitzat 1| Efectes [ \ Nou... \
Menu s

Contingut del mend

3£ Caracter especial

T, Animacié de text Modifica )

o Arc -
& Diagrama de sectors elliptic +
® Segment del cercle

[ Desaa LibreOffice Writer E‘ |

Descripcié

Dibuixa un quadre de text amb direccié de text horitzontal quan feu clic o 'arrossegueu al
document actual. Feu clic a qualsevol lloc del document i escriviu o enganxeu el text. També
podeu moure el cursor alla on vulgueu afegir el text, arrossegar un quadre de text i escriure o
engamxar el text. Abxd només és possible quan I'habilitacio de llenglies asiatiques esta activada.

Dacord || Cancella || Ajuda | [ Reinicialitza

Veiem com queda:

[5) Sense titol 1 - LibreOffice Writer = ot S|

Fiter Edita Visuolitza Insereic Format Tauia Eines Finestra Ajuda | Personalita
B-BE&® 8@

L [ [ Perdefecte

Avpag | & A
@ Diagrama de sectors elliptic
Ctri+Mayusculas+P

®  Ssegment del cercle

=) | fetomz=

A Subratliat doble Ctrl+D

Ctrl-Mayusculas+B

1.4. ON DESAR ELS MENUS?

Es molt importat, quan estem modificant o creant un mend, tenir present on el de-
sarem: si volem el menu només en el document actual o que es desi en la plantilla prede-
terminada i que aparegui a tots els documents a partir d'ara. En la imatge seguent veiem
que I'nem desat a la plantilla predeterminada.

Desa a LibreOffice Writer IE”

Si volem només per al document actual, en la llista Desa a hem de seleccionar el
nom del fitxer (abans hem d'haver desat aquest fitxer, sind6 el nom no apareixera a la
llista).
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2. BARRES D'EINES

Amb el menu Eines / Personalitza / pestanya Barres d'eines podem modificar les
barres d'eines, modificar els botons i crear noves barres d'eines.

2.1. MODIFICAR LES BARRES D'EINES

Primer, en la llista Barra d'eines hem de seleccionar la barra que volem modificar.

Després podem:

* Amagar o fer visibles els botons activant o desactivant la casella de verificacio
que hi ha davant els noms dels botons.

» Canviar l'ordre dels botons d'una barra utilitzant les dues fletxes que hi ha al

costat.

Personalitza @

IMends | Teclat | Barres d'eines ‘Esdevenlments ‘

Barres d'eines de LibreOffice Writer

Barra d'eines Estandard = Nou...

Contingut de la barra d'eines
—

Ordres - Afegeix...
Nou L
D Decument nou a partir d'un

Obre...
Desa

Anomena i desa...

EEEEOEEOED

. 3

Desaa |LihrEOf‘ﬂceWHter |z||

Descripcid

Loads a document specified by an entered URL. You can type a new URL, edit an URL, or select
one from the list, Displays the full path of the current document.

l D'acord ] [ Cancel:la ] [ Ajuda ] [Beini(\a\itza I

» Afegir separadors entre els diferents grups de botons fent clic al boté desplega-
ble Modifica /| Comencga un grup.

Escola Pia de Catalunya

.........................

Canvia el nom...

Suprimeix

Restaura I'ordre per defecte
Comenga un grup R?

Canvia la icona...

Reinicialitza la icona
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* Canviar la icona dels botons seleccionant el bot6 i fent clic al bot6 Modifica /

Canvia la icona.

5
Canvia |a icona &J
Icones
| Importa...
=l B & B % [ imate- ]
@ 5 oe e EE: ;
AW ORm™@O-"
©EO =8 :
BEEEy BP0 RS
Mota:
La mida d'una icona hauria de ser de 16x16 pixels per assolir la millor qualitat.
Les icones que tinguin una altra mida es redimensionaran automaticament.
D'acord | | Cancel-la | [ Ajuda |

» Suprimir o canviar-li el nom a un boté, seleccionant-lo i fent clic al boté Modifica
/ Suprimeix o Canvia el nom.

2.2. REINICIALITZAR

Si després de fer canvis en una barra d'eines volem tornar a la situacié inicial, se-
leccionem la barra a Barra d'eines i fem clic al boté Barra d'eines / Restaura la configu-

racio per defecte.

Iz

MNomés icones
Momeés text
Icones | text

estaura la cn&figuracié per defecte

Si volem tornar totes les barres d'eines i tots els menus a la configuracio

~original del LibreOffice, fem clic al botd Reinicialitza.

Reinicialitza |

2.3. ON DESAR LES MODIFICACIONS

Es molt importat, quan estem modificant una barra d'eines, tenir present on de-
sarem els canvis: si volem els canvis només en el document actual o que es desin en la
plantilla predeterminada i que apareguin en tots els documents a partir d'ara. A la imatge
seguent veiem que I'hnem desat a la plantilla predeterminada.

Desaa

LibreQffice Writer

=]

Si volem només per al document actual, en la llista Desa a hem de seleccionar el
nom del fitxer (abans hem d'haver desat aquest fitxer, sind6 el nhom no apareixera a la

llista).

Escola Pia de Catalunya
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2.4. CREAR UNA BARRA D'EINES

Per crear una nova barra d'eines, anem al menu Eines / Personalitza / pestanya
Barres d'eines i fem clic al boté Nou.

En sortira una finestra per posar-li el nom i decidir on desar-la. Si volem que es desi
a la plantilla predeterminada (i aixi aparegui en tots els documents) o només en un fitxer
determinat (llavors seleccionarem el nom del fitxer en la llista desplegable Desa a). Fem
clic a D'acord. Ara ja podem afegir-li botons.

Mom

MNom de la barra d'eines m

Personal
Cancel la

Desaa

|Libre0fﬁceWriter IZH Ajuda

El bot6é desplegable Barra d'eines permet canviar el nom de la barra, suprimir-la o
decidir la modalitat en que es presentaran les eines a la barra: només les icones, només
el nom o les icones més el nom.

[ Barra d'einesi ﬁ]

Canvia el nom...
Suprimeix

Bestaura la configuracié per defecte

@ Momés icones
Momeés text
Icones i text

Ara hem d'afegir botons a aquesta nova barra d'eines. | ., ... sene deLioreofrice wiier
Fem clic al bot6 Afegeix i seleccionam les ordres que volem. | sedcns  [personsl B
En la nostra practica seleccionem les ordres que veiem a la
|matge del Costat Contingut de |a barra d'eines
Ordres i Seleccinna-hmtnt
. . V| [ Data
Finalment, fem clic a D'acord. Veurem la nova barra. 7 @ Hora
. . . - . | = Vores
Si la nova barra no fos visible, anem a Visualitza / Barra
d'eines i l'activem.
Podem moure la barra arrossegant la marca que hi ha
al inici (quan el ratoli adopta la forma de 4 fletxes).
Desaa LibreOffice Writer E"
4-I'-» @ — Personal - X
| — . >
E =0 =4

Per tornar a situar la barra a la zona de menus i barres d'eines, fem doble clic a la
barra de titol de la barra d'eines (on és el nom).
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ACOBLAR | DESACOBLAR FINESTRES

A vegades, sense saber com, desacoblem finestres. Al LibreOffice hi ha 3 finestres
que es podem acoblar o desacoblar prement CTRL i fent doble clic a una area grisa de la
finestra. Les 3 finestres son: la Galeria, el Navegador i Estils i formatacio.

La Galeria acoblada i desacoblada:

[2) sense titol 1 - LibreOffice Writer ol ) S | [ [2 sense titol 1 - LibreOffice Writer = | B S|
Fitver Edita Visualitza Insereix Format Toule Eines Finesta Ajuda Fiber Edita Visualitza Insereix Format Taule Eines Finestra Ajuda
BE-BEe Y Eas =E O-4 af-PFe-Ee1a @, B-EBHe @ Eas =fE 0-2 sE-Pe-Eera a,
B Per defecte [=] arial e [[&a4d4a EEFEMa- A - Per defecte [=] arial ]2 [ & 44 EEE a- s
Tl R L2385 BT BB A0 Al A2 A3 b A5 16 k1B B
(T ] — - T R R E I B DR R R T RE e R e IRR T
® Arquitectura - _& ”j v E
§ hrmein- ® \Lg /\\ Y, :
//_.\ @ - AQ“ o 2l Galeria (=]
® Arquitecturs - Fap FeE T ){ ® (g > J : =
P D Ay ; =~ A/,‘f'/_iﬂ - < B @ Arquitectura - banl= =
: ® Arquitectura - cuit @) \
L 1% 12003 78 \9 T REERIETIRET) cgas s o ® Arquitectura - dec G\E\
= N ® Arquitectura - edif
o ® Arquitectura - fi
N ® Arquitects /mﬂ:/.
- = <[ » . . -
L all || - @
o] o @
o &} =
b/ BeVvTE® ¢-O-«w-0-D-w o eVTEI¢C-O -« -B-D &
Pagina 1/1 Per defecte Catala | INSRT |STD BOOM [@——e——@ | %% Pagirs 1/1 Per defecte Catala | INSRT |STD

OO0 |@—+—e——@ | %%

Per acobar o desacoblar

El navegador acoblat i desacoblat:

hi fem doble clic mentre
‘premem CTRL.

2] Sense titol 1 - LibreOffice Writer [E=EEN ) 5 Sense titol 1 - LibreOffice Writer = | S|
Fitcer Edita Visualitza Insereic Format Taule Fines Finestra Ajuda Eiber Edita Visualitza Insereix Format Taula Eines Finesta Ajuda
B-5La Ho® " Oo-4 3R P efluEr1a @, B-BHe 7 EHae sE 0-4 aE2-F) 2= @ 1
o [ pergetecte [=]) e He Hlas4a BEEEEEEME - 5- o [@) peraeree ] [asa He [Ja4a o 7
®-a2h Hi- = CL R 2 B g8 T B9 A0 AL 1213 14 113 16 1 1181 B = LW L2356, 78 .9 QAL 2131150 =
EoeEmee @- .
[Bfncapsaiaments] I - Navegador [=]
[ Taules ~ - N
3] Marcs de text H . ®-a T 1 L
'ﬂ; Gréfics B L ~ .Iﬁ @ ®lg !ﬁ .
@ Objectes OLE = E -
451 Adreces dinterés o -
[E] Seccions - :
= Enllagos = . ] Marcs de text
[E3) Referencies -~ G; Grafics
B indess : @ Objectes OLE
B Comentaris fD S Aot
[ Objectes de dibuix = - Sense noml (actiu) E|
o & .
[sense nomi (actiu) [-] = - %
Y/ mevwTO O-O- o8P~ & I/ mewvTE OO - 0D % o
Pagina 1/1 Per defecte Catala INSRT | STD BOOM @+eo—+—— @ | 6% Pagina 1/1 Per defecte Catala INSRT | STD OO0 [@+—e—— @ | 8%
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Estils i formatacid acoblat i desacoblat:

[S) Sense titol 1 - LibreOffics Wiiter

(= [ ]

[5) Sense titol 1 - LibreOffice Writer

==

Fiter Edita Visualitza Insereix Format Teula Eines Finestra Ajuda

Eitcer Edita Visuslitza Insereix Format Taula Eimes Finestra Ajuda

‘B-BEB R aE-PecmE1a B, ERNR=- - ap-PlecwEla @,
[ [perdefecte A4A BEEEDEEE a-4- 7 [Per defecte [=] [avia =l A4a HEEEEEEE - A- 2
@ ooE 8y 9= - t§ 6T 9 10 11 12 113 14 15 i v Celve2ere3c0 4§ BT 89 0- Tl 12 13 14 15 16 e 1 o

Cos del tat

Encapgalament
Encapcalament 1
Encapsalament 10
Encapgalament 2
Encapgalament 3
Encapcalament 4
Encapgalament 5
Encapgalament 6
Encapcalament 7
Encapsalament 8
Encapgalament 9
Nota al marge

r defecte;
Sagnat dez llista
Sagnat de primera linia
Sagnat del cos del text
Sagnat negatiu
Signatura
Tancament complementari

Automatic

Y/ mMewTE O-0-o-0-D-%- U k&,

15141312 LE AR 9 RS g3

I

@)k «

L/ mOVvT® $-O0-o-0-D-%- 7 &k da

| Estils i formatacie

@@ oo .

B -

Cos del text
Encapgalament
Encapcalament 1
Encapgalament 10
Encapgalament 2
Encapgalament 3
Encapgalament 4
Encapgalament 5
Encapgalament 6
Encapcalament 7
Encapgalament §
Encapgalament &
Nota al marge

Sagnat dela llista
Sagnat de primera linia
Sagnat del cos del text
Sagnat negatiu

Signatura

Tancament complementari

m

Automatic

b «

Pagina 1,/1 | Per defecte

Catala

| INSRT | sTD [ (3|

|BOGM (@ +et——® | 70% Pagina 1/1 | Per defecte

| catald  |msRr |stD |(1]

|BOGED [0—e——® | %% |
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REGISTRAR UNA FONT DE DADES

Per poder crear etiquetes o cartes agafant les dades des d'un full de calcul o des
d'una base de dades, abans he de registrar la font de dades. Aixi, quan combinem les da-
des amb l'etiqueta o la carta ens imprimira una per cada registre de la base de dades o

del full de calcul.

Aquest registre permetra als diferents programes del LibreOffice

des de la font de dades.

1. REGISTRAR UN FULL DE CALCUL COM A FONT DE DADES

Si volem registrar un full de calcul com a font de dades (per
exemple, un llistat d'alumnes), a la primera fila de cada columna deu
haver un nom de camp. Obriu el fitxer alumnes.ods per fer les practi-

ques.

Els passos per registrar-lo com a font de dades sén:

1. Anem al menu Fitxer / Auxiliars /| Font de dades de les
adreces. Al quadre de dialeg seleccionem Un altre tipus de

dades externes i clic a Seglient.

accedir a les da-

2. Arafem clic a Configuracio.

Auxiliar de Ia font de dades de a llibreta d'adreces i
Passos LibreOffice us permet accedir a les dades d'adreces present al sistema. Per fer-ho,
es creard una font de dades de LibreOffice que contindra les dades d'adreces en
I P E T forma tabular.
. res 6 Aquest ausdliar us ajuda a crear la font de dades esmentada
Seleccioneu el tipus de llibreta d'adreces externa:
Mozilla / Netscape
Thunderbird
Dades d'adrega LDAP.
Llibreta d'adreces de I'Outlook
Llibreta d'adreces del Windows
@ Ui Fltre fipis de dades Sdermes!
Ajuda << Enrere Cancellz
Auxiliar de Ia font de dades de la llibreta d'adreces X

Per establir la nova font de dades cal informacio addiciol

necessaria,

nal.

Feu clic al bots segient per obrir un altre disleg | especificar-hi la informacié

Escola Pia de Catalunya

A [ B

1 COGNOM1 NOM
| 2 |GARCIA JOAN

| 3 |COROMADO JORDI

| 4 |TEJEDCR PEDRO

5 |MESEGUER JOSEP

| 6 |JUAN MARIA

| 7 |mARTI ANDREA

8 |PARADELL SONIA

[ 9 |Diaz MONTSERRAT
| 10 |ZHANG ANNA

| 11 |MARTIN MARIA

| 12 | SARRATE PAU

| 13 |TORRENTS SEBASTIA
| 14 |GARCIA MARC
| 15 |PARDO LLUiS

16 [SALVATIERRA  PILAR
|17 |FUSTE CARMEN
| 18 |NICOLAS PEDRO
19 |RAICH DAVID
| 20 |LUCERO MARINA
| 21 |VIDALES GERARD
22 |MATENCIO LOURDES
|23 |mazA ANDRES
| 24 |MENDEZ JULIA
| 25 |VILLAFAREZ JOSEP LLUIS
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3. En el seguent quadre de dialeg seleccionem Full de calcul en la llista desplega-
ble Tipus de base de dades. | clic a Segiient.

Propietsts de Ia font de dades: Full de calcul =

Seleccioneu el tipus de base de dades amb el qual veleu establir una connexic.

[I\pusdebasadedades Full de calcul EH]

A les pigines segiients podeu seleccionar els parsmetres detallsts de connexie.

Els nous parémetres que trieu suprimiran els actuals.

<< Enrere Segilent >> Finalitza Cancella

4. Fem clic al boté Navega i cerquem el full de calcul que té les dades al nostre
disc dur. Abans de continuar, fem clic al boté Prova la connexié per veure que
tot vagi bé. Clic a Finalitza.

Propietats de la base de dades - Parmetres de connexid =)

Cami als documents de full de calcul
«EPLA\Documents\My Dropk Istactuals\LibreOffice\tutor | ds Navega

= — Conclie

5. Aqui fem clic a Seglient.

Ausiliar de Ia font de dades de Ia llibreta d'adreces =

Passos Perincorporar les dades d'sdreces de les plantilles, cal que LibreOffice sapiga quins
camps contenen quines dades.
1.Tipus de liibreta d'adreces
X Per exemple, podrieu haver desat les adreces de correu en un camp anomenat
«emails, aE-mails, «EMs o qualsevol altra cosa

- Feu clic al botd de sota per obrir un altre didleg on entrar els parametres de la
. Assignacia de camps vostra font de dades.

5.Titol de la font de dades

Ajuda << Enrere Segiient »> Finalitza Cancella

6. Al'ultim quadre de dialeg, li posem un nom (canviem el que ens ofereix 'adreces'
per un altre) i deixem activat Fes disponible aquesta llibreta d'adreces per a
tots els moduls de LibreOffice. Finalment, fem clic a Finalitza.
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at

Auxiliar de Ia font de dades de la llibreta d'adreces ==

Passos

1.Tipus de llibreta d'adreces
2.Pardmetres de connexit
3. Seleccié de taula

4. Assignacié de camps

. Titol de la font de dades|

Aquesta és tota la informacic necessaria per integrar les vostres dades d'adreces en
LibreOffice.

Ara escriviu el nom amb qué voleu registrar 1 font de dades en LibreOffice.

[ Bicacio
C:\Users\admin.EPIA\Documents\alumnes.odb El

Fes disponible aguesta llibreta d'adreces per a tots els maduls de LibreOffice.

[om de [z Mibreta d adreces
Alumnes

2. REGISTRAR UNA BASE DE DADES COM A FONT DE DADES

Si volem registrar una base de dades feta amb el LibreOffice Base o qualsevol
base de dades amb un altre format compatible amb el LibreOffice, anem a Eines / Opci-
ons / LibreOffice / Bases de dades i fem clic al boté Nou.

Opcions - LibreOffice Base - Bases de dades =

Nom registrat |Fibeer de base de dades
Alumnes C:\Users\admin EPTA\Documents\Alumnes.odb

inghLibre!

En aquest quadre de dialeg podem també suprimir una base de dades registrada.

Amb el boté Font de dades de la barra d'eines Estandard també podem veure les
bases de dades registrades, amb les taules i els registres que conté.

[ Sense titol 1 - LibreOffice Writer = El S
Eiber Edits Visualiza Insereix Format Taula Eines Finestra Ajuda
B-BEHe? 856 @ 04 ﬁ]i@ BE1 G @ .
L2 [perdefects [+] [adal He a8 BEEEO0EEE a-5-6-,
B ¥ - %l v v 3.
B E. COGNOML | NOM
43 Consultes b |GARCIA JOAN
© R Taules _|coroNapo JoRDr
i sheedt e o
[ Bibliography —uan AR
MARTI AMDREA -
Registre [l [de 2% [DI]
N 2 CAs- A6 A8
“ B
. ]
ih/ EHOVTEIC-0-®-B-B-¥- & ol/f] cerca e o
Pagina 1/1 Per defecte Catala INSRT | STD OO0 [@——e——®© [107%
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PLANTILLES | PLANTILLA PER DEFECTE

Per crear una plantilla en LibreOffice Writer seguirem els seglients passos:

1. Preparem un document tal com el volem: tipus i mida de lletra, idioma, justificar,

flux del text, escala, taules, disseny general...

Anem al menu Fitxer / Plantilles / Desa.

Sl

nom (per exemple, Factura).
4. Finalment, clic a D’acord.

Plantilles [0
Plantilla nova
Plantilles
LCategories Plantilles
AT Momsl
en-US Edita
Fons de presentacio
Presentacions

A Categories, seleccionem Les meves plantilles i en Nova plantilla li posem un

Ara, per utilitzar-la, només hem de fer clic al boté Nou / Plantilles [EL

i documents de la barra d'eines Estandard i fer doble clic al nom de la
plantilla. Writer obrira una copia de la plantilla per treballar-hi com si fos

un document nou, perd que ja té un disseny previ.

Plantilles i documents - Les meves plantilles

D [EE) =

(! ‘ Factura I
| | =] Mormal
Document nou

]

Plantilles

=

b
Els meus
documents

B

| W—
Mostres

Aconseguiu més plantilles en linia...

Edita Obre Cancella
L

|

Ajuda

Escola Pia de Catalunya

[E Document de ext

Full de calcul

[&) Presentacio

|2 Dibuix

Base de dades

[8] Document HTML

|5} Document de formulari XML
Document mestre

Férmula

[S] Hiquetes
B} Targetes de visita

[- [ Piantilles i documents Iy
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PLANTILLA PER DEFECTE

Per establir una plantilla com a la plantilla per defecte, en la qual estaran basats per
defecte tots els documents nous, seguim els seglents passos:

1. Preparem un document tal com el volem: tipus i mida de lletra, idioma, justificar,
flux del text, escala...

2. Anem al menu Fitxer / Plantilles / Desa.

3. A Categories, seleccionem Les meves plantilles i en Nova plantilla li posem
un nom (per exemple, Normal).

4. Finalment, clic a D’acord.

Plantiles =50
Plantilla nova =
Plantilles
Lategories Plantilles Ajuda
Les meves plantilles
en-Us Edita
Fons de presentacic
MediaWiki Organitzador...

Presentacions

—

Anem al menu Fitxer / Plantilles / Organitza.

2. Fem doble clic a Les meves plantilles.

3. Fem clic amb el boto dret a la plantilla que volem (en el nostre exemple, Normal)
i clic a Estableix com a plantilla per defecte.

Gestic de plantilles Iﬁ

[P Les meves plantilles | | Sense noml Tanca
[ Fons de| Edita
) Mediaw -
) Presentg  Importa plantilla...

Exporta plantilla...

Configuracié de la impressora...

Actualitza

Estableix com a plantilhﬂer defecte

L;mmmmmwm-pmma—.’
| | Llibreta d'adreces...

Plantilles |Z|| |D0cuments |Z|| Fitxer...
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INDEX DE CONTINGUTS

Per a inserir un index automatic, que Writer anomena index de continguts, al co-
mengament o al final d'un treball, els passos a seguir son:

1. Segons anem escrivint el text, anem aplicant als titols dels diferents apartats els estils
Encapcgalament 1, Encapgalament 2, Encapgalament 3... segons la jerarquia dels ti-
tols. Més convenient és fer-ho al final, quan hem acabat d'escriure el treball. Molt im-
portat: mentre escrivim no numerarem els titols, ja ho farem després tots a la vegada.

Amb aquest tutorial s'adjunta un fitxer per fer les segiients prac-
tiques: “’El sistema solar”, pres de la Viquipédia.

Obrim el fitxer el sistema solar.odt. Seleccionem cada titol d'apartat i a continuacié
fem doble clic a I'estil que li correspon en la finestra Estils i Formatacié (que s'activa
amb el boto Estils i formatacié de la barra d'eines Formatacié o prement F11).

Estils | formatacio =]

EE| —p meooe Bz -

Cos del text

Autematic -

2. Una vegada hem aplicat els estils als titols, anem al menu Eines / Numeracié d'es-
quemes.

En la pestanya Numeracio, a Nivell seleccionem 1-10, a Numero 1, 2, 3 i a Mostra

els subnivells 3. A Separador, a Després escrivim “. ” (punt + espai). Com veiem a la
imatge seguent.

Numeracid d'esquemes &J
Numeracié [Posicid
Nivell Mumeracia
1 Estil de paragraf 1. Encapcalament 1
2 .
3 |:“‘:"3'1";“E*'— ‘ 1.1. Encapgalament 2
4 NOmero 123, 1.1.1. Encapgalament 3
5 N L2, ; \
1.1.1. Encapgalament 4
6 Estil de caracter Cap |z| pe
7 1.1.1. Encapgalament 5
3 Maostra els subnivells| 3 1.1.1. Encapcalament 6
o A
10 Separador 1.1.1. Encapgalament 7
M Abans | 1.1.1. Encapgalament 8
Després ) j 1.1.1. Encapgalament 9
- 1.1.1. Encapgalament 1
Inicia a 1
Dacord || Formata | [ Cancella || Ajuda | [ Reinicialitza

Escola Pia de Catalunya 28/131



LibreOffice — Nivell avangat

En la pestanya Posicié posem Sagnat, Amplada de la numeracié i Distancia entre
minima entre la numeracio i el text a 0,00cm.

Numeracic d'esquemes &J
Numeracié | Posicié
Mivell Posicid i espai
1
2
3 Sagnat 0,00cm
4 Relatiu
5
6 Amplada de la numeracié 0,00cm =
7
8 Distancia minima entre la numeracic i el 0,00cm =
9
10 Alineaci¢ de la numeracié
ft-10 |
1.
1.1.
1.1.1
| Per defecte |
l D'acord l | Eormata ‘ | Cancella | ‘ Ajuda | | Reinicialitza |

3. Quan ja hem marcat tots els apartats, ens col-loquem al comengament o al final del
text, on volem inserir I'index, anem al menu Insereix / Index i taules / Indexs i taules,
i fem clic a D'acord.

Insereix un index o una taula [
index/Taula Entrades [Estils [Columnes Fons |
Tipus i titol
Titol fndex de continguts
Tipus index de continguts [=]
indexde continguts V] Protegit contra canvis manuals

s 1
Headog 11 Crea un index/una taula

Haedez 12
* pera Tot el decument [] Auelue fins alnivell nE

Crea a partir de

7] Esquema
Estils addicionals

7] Margues de l'index

Dacord || Cancella || ajuda | [ Reinicialitza | Y] Brevisualitzacio
L'index ha de quedar aixi:
Index de continguts
1. COMPOSICIO | ESTRUCTURA DEL SISTEMA SOLAR ... oo 1
110 COSSOS....oo ettt 1
1.2, ORBITES oo 1
1.3 DISTANCIES ... 3
2. REGIONS DEL SISTEMA SOLAR ... .... oo 3
2.1. SISTEMA SOLAR INTERIOR. ... 4
2.2. SISTEMA SOLAR EXTERIOR ... oo 4
2.3. MEDI INTERPLANETARI. ... 5
3. FORMACIO DEL SISTEMA SOLAR ... oo 5
4. DESCOBRIMENT DEL SISTEMA SOLAR........ooooiiiieeiiieeeieese oo oo 6
5. EXPLORACIO DEL SISTEMA SOLAR.......oo.. oo 7
6. ALTRES SISTEMES PLANETARIS ..o 8
7. DADES DELS PRINCIPALS COSSOS DEL SISTEMA SOLAR. ..o 8
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Posteriorment, si fem canvis en els titols, hem d'actualitzar I'index. Per a aix0, fem
clic a I'index amb el botd dret del ratoli i seleccionem Actualitza I'index o la taula.

Style r
Alignment 3
Interlineat 3

Majiscules | mindscules/Caracters »

[ Actualitza l'index o la taula [%
[ Edita lNindex o la taula

( Suprimeix 'index o 1a taula

Edita I'estil del paragraf...

Si volem fer canvis a I'index (canviar el tipus de lletra, majuscules o minuscules...)
no podrem perqué esta protegit. Per desprotegir-lo fem clic a I'index amb el bot6 dret del
ratoli, seleccionem Edita I'index o la taula (com veiem a la imatge anterior) i en el quadre

de dialeg desactivem Protegit contra canvis manuals.

index/Taula [Entrades [Estils |Columnes [Fons|

Tipus i tital

Tital index de continguts

rotegit contra canvis manuals

Crea un index/una taula

pera Tot el document Ayalua fins al nivell NE

Crea a partir de

V| Esquema
Estils gddicionals

V| Margues de I'index

Dacord || Cancebla | [ Ajuda || Reinicialitza | Y] Brevisuslitzacié

Per treure I'index, hi fem clic amb el boto6 dret i seleccionem Suprimeix l'index o la

taula.

ESTILS

Realment, el que hem fet és aplicar estils als titols. Per aix0, és convenient abans

saber modificar els estils perque siguin com a nosaltres ens agraden.

Prement F11 per obrir Estils i Formatacié. Fem clic amb el botd dret
al estil Encapgalament 1 i seleccionem Modificar.

Ens apareixera un quadre de dialeg on podrem modificar el format
del estil: el tipus de lletra, els paragrafs...

En la nostra practica, per al estil Encapgalament 1, en la pestanya
Sagnats i espaiats, posarem a 0 els sagnats i I'espaiat (espai sobre o sota
els paragrafs). | en la pestanya Tipus de lletra seleccionarem Arial, negre-
ta, 125%.

Escola Pia de Catalunya

Estils i formatacio @
BEG o vs -
Cos del text

Encapgalamer Nou..

Encapgalamer| Modifica...
Encapgalament 5

Encapgalament 6

Encapgalament 7

Encapgalament &

Encapgalament 9

Nota al marge

Per defecte

Sagnat de la llista

Sagnat de primera linia

Sagnat del cos del text

Sagnat negatiu

Signatura

Tancament complementari

‘Automatlc E‘
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~ ~
Estil de paragraf: Encapgalament 1 @ Estil de paragraf: Encapcalament 1 I&
Efectes del tipus de lletra IPDs\clé I Esquema i numeracié |Tabu|adors |In|ua\s destacades |Fons| Efectes del tipus de lletra IPDslclé | Esquema i numeracié |Tabu|adors |Imua\s destacades |Fons
Vores ‘ Vores
Organitzador |  Sagnatsiespaiat | Alineacié | Fluxdelted | Tipus de lletra Organitzador | Sagnatsiespaiat | Alineacio | Fluxdeltex | Tipusde lletra

Sagnat Tipus de lletra Style

Des de I'esquerra 0,00cm Avial Negrita

Des de |a dreta 0,00cm Nermal

Cursiva
Primera linia 0,00cm | Arial Narrow
[ Automat [ Arial Rounded MT Bold MNegrita Cursiva
Autematie Arial Unicode MS
. I Baskerville Old Face
Espaiat -
Batana

Sobre el paragraf 0,00cm Liengua

Sota el paragraf 0,00cm = " Catala E
Interlineat

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

Conforme al registre

[ Activa Arial

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

Per al estil Encapgalament 2, canviarem els sagnats i el espaiat també a 0 i el ti-
pus de lletra a Arial, negreta, 14p.

| aixi successivament, segons els encapgalaments que necessitem. | a més, hem
aprés a modificar els estils.

&~ Aquests canvis en els estils només s'apliquen al document actual. Si els
volem per sempre, hem de fer-los a la plantilla per defecte. Per aprendre
a fer plantilles i establir la plantilla per defecte consulteu el document Plan-
tilles i plantilles per defecte en aquest mateix web.

INSERIR HIPERENLLAGOS A L'INDEX

Ara millorarem l'index del document, fent que, en fer clic a qualsevol de les
entrades, puguem accedir directament a la seccié del document corresponent.

Aixd és molt util, per exemple, quan volem publicar un document en un web en
format PDF. Aixi podrem utilitzar I'index per desplacar-nos per les diferents parts del
document.

1. Fem clic amb el bot6 dret a 'index i seleccionem Edita I'index o la taula. En el
quadre de dialeg fem clic a la pestanya Entrades.

2. Veurem un llistat de nivells (son els diferents nivells i subnivells de I'index), i una
linia marcada amb el nom Estructura.
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-
Insereix un index o una taula 3
|fnde>a-TauIa |Entrades |Esti|s ICqumnes|F0ﬂ5|
Nivell Estructura i formatacio
[Estructura =3 E B3 2| Tots els nivells
; E (el [Le)) Il Il
3 Num. capitol | |Text d'entrada Tabulacio lim. pagina Enllag.
indexde continguts
Hasing L 3
Headog 11 [ Estil de caracter |<Cap> |z|| Edita
Eary 7
Hseinz 12
g
9
10
Format

| Posicio de la tabulacié relativa al sagnat de I'estil de paragraf

D'acord l | Cancel-la ‘ ‘ Ajuda | | Reinicialitza V| Brevisualitzacio

3. Seleccionem el nivell 1 i a Estructura fem clic a la casella buida davant el
botd E# i fem clic al boté Enllag. Aixd col-locara l'indicador d'inici d'enllag
davant el numero de capitol.

4. Al final de la estructura fem clic ara a la casella buida davant el botd # i
tornem a fer clic al boté Enllag. Aixo col-locara l'indicador de final d'enllag
darrera el numero de pagina.

5. Finalment fem clic al boté Tots el nivells. |Lots &ls nivells

6. Premem D'acord i comprovem el funcionament.

index de continguts

1. COMPOSICIO | ESTRUCTURA DEL SISTEMA SOLAR ..o 1
11, COSSOS. o 1
1.2, ORBITES. ..ot 1
1.3 DISTANCIES. ..ottt 3

2. REGIONS DEL SISTEMA SOLAR......ccciiiiiiiiiiii i 3
2.1. SISTEMA SOLAR INTERIOR. ..ottt 4
2.2 SISTEMA SOLAR EXTERIOR. ...oiciiiciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii 4
2.3. MEDI INTERPLANETARI ..cooeiiiiieiiiiiiiiiiiiiii i 5

3. FORMACIO DEL SISTEMA SOLAR......cotiiiiiiiiiiiii ittt 5

4. DESCOBRIMENT DEL SISTEMA SOLAR......ociieiiiiiiiiiiiiiciiiiiiiiiiiiicii 6

5. EXPLORACIO DEL SISTEMA SOLAR.....cccoiiiiiiiiiiiiii e 7

6. ALTRES SISTEMES PLANETARIS. ...ooioeiiiiiiiiiiiciiiiiiiiiiiciiiciii 8

7. DADES DELS PRINCIPALS COSSOS DEL SISTEMA SOLAR i 8

|Ctrl-clic per obrir I'enllag: 6. ALTRES SISTEMES PLANETARIS|
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TiTOLS

Recordem les normes aconsellades per als titols d'un treball:

* Alineaci6 esquerra.

* Majuscules.

* Negreta (mai cursiva ni subratllat).

* Darrere dels titols no posarem ni punt ni dos punts.

» Eltipus de lletra no ha de ser molt diferent del text.

* La mida de lletra dependra de la jerarquia del titols: abans de comencgar, hem de
pensar com plantejar-nos la divisié del treball en apartats i subapartats, i utilitzar
sempre la mateixa manera de destacar els diferents titols. Per exemple, si estem
escrivint el text en Arial, 12, en els titols podriem utilitzar les seguents mides i
estils:

Titol general — Arial, 16, Negreta
Titol de cada apartat — Arial, 14, Negreta
Titol de cada subapartat — Arial, 12, Negreta

Si hi hagués més nivells, canviariem la mida, perd mantenint sempre la proporcio
segons la importancia del titol.
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ELS FORMULARIS

Un formulari és un document interactiu amb arees buides (camps) on s'introduixen
dades. Els formularis de Writer ens permeten crear documents per a recopilar informacié
d'una forma senzilla (tant de forma impresa com en pantalla), en comandes, factures, en-
questes... En els formularis podem fer preguntes concretes i fer que les respostes siguin
en el format que volem: caselles de verificacio, botons d'opcio, llistes desplegables amb
unes opcions ja predefinides, text, dates... Podem imprimir el formulari per tal que els usu-
aris ho emplenin en el mateix paper o distribuir-lo electronicament per tal que completin el
formulari en pantalla. En aquest cas, protegirem el document perqué els usuaris no puguin
canviar el disseny.

Per dissenyar un formulari cal seguir els passos seguents:

4

A U U N A N

Crear una seccio: aquest pas és basic, perqué al final protegirem la seccio i aixi
els usuaris no podran modificar el disseny. Només podran emplenar els camps.
Activar el mode disseny del formulari.

Crear el formulari: inserir els camps i donar-li format.

Establir I'ordre de tabulacié: I'ordre que es seguira al desplagar-nos amb TAB.
Desactivar el mode disseny del formulari.

Protegir la seccio.

Desar el document o bé desar-ho com a plantilla.

Anem a aprendre fent una practica d'una fitxa d'entrada de dades dels alumnes.

1.

2.

Obrim un document nou per crear el formulari.

Anem al menu Insereix / Seccid. Posem un nom a la seccid i fem clic a Inse-
reix.

Insereix una seccid tﬁj

Seccié |Columnes [Sagnats |Fons | Notes al peu/finals

Seccid nova Enllag
Formular] Enllag
_—

Proteccié contra escriptura
Protegeix

Amaga
Amaga

Propietats

Editable en documents de text només de lectura

[ Inzereix H Cancel-la H Ajuda ||Beiniua|itza|

Veurem al full que s'ha creat una seccié d'una linia. Ens col-loquem a dins per
comencar a crear el formulari.
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3. Anem al menu Visualitza / Barra d'eines i activem la barra d'eines Controls de

formulari.
Centrols de formulari v X
B[O @ W) e e e ([ S e 5D @
b Selecciona @ |Botd d'opcid
'] | Mode de disseny activat/desactivat Quadre de llista
4] Control Quadre combinat
&l | Formulari ABC | Camp d'etiqueta
Casella de seleccio %2 | Més controls
Quadre de text I Disseny del formulari
*£l | Camp formatat I8 | Auxiliars habilitats/inhabilitats
] ' Botd per prémer
Més controls * X
Bl e@EOa™=aYy™EnH
s |Boto de seleccio de valors “= | Camp numeéric
£ |Barrade desplagament B Camp de moneda
®| |Boto d'imatge o Camp de patré
Control d'imatge " |Quadre de grup
Camp de data 2 | Control de taula
(2 |Camp d'hora M |Barra de navegacio
B2 [Seleccié de fitxers
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4. Activem el mode disseny i, de moment, deshabilitem els auxiliars. B

5. A la imatge seguent veiem com quedara el formulari al final. Ara anem pas a

pas.

Noms |

Cognoms |

DNI |

Data naixement ||

Adreca |

Codi Postal \ R %Irl?ESO

Poblacio | -] 8 g:’]EESSC?

T9|éf0n ‘ D At ESO
Cir Batxillerat

Menjador [ Tots els dies Dies : () 2n Batxillerat

Observacions

Qué hem fet?

v Primer, una taula de 2 columnes x 10 files. La primera columna I'hnem fet més
petita i li hem posat un fons groc i lletra negreta. En les files 6-9, hem dividit les
cel-les de la segona columna en 2 parts (menu Taula / Divideix les cel-les) i
hem fusionat les quatre segones parts en una sola cel-la (menu Taula / Fusio-
na les cel-les). Finalment he escrit els titols de cada fila.

v En les files Nom, Cognoms, DNI, Adreca, Teléfon i Observacions hem inserit un
Quadre de text en la segona columna de cada una. Fem clic al boté Quadre de
text, després fem clic a la cel-la corresponen i arrosseguem fins que el camp
tingui la mida necessaria, com podem veure a la imatge anterior.

RE]

v Ara hem de modificar les propietats de cada control. Fent-hi doble clic surt la
finestra de les seves propietats. Els hem aplicat les seglents propietats:
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Propietats: Quadre de text =)
Nom Tipus de lletra: Arial, 12. =
Cognoms Alineament: Esquerra. 2=
Adrecga Escriptura del text: Una sola linia. [
DNI Tipus de lletra: Arial, 12.
Teléfon Alineament: Dreta.
Escriptura del text: Una sola linia.
Observacions |Escriptura del text: Linies multiples amb formatacio.
Les linies del text acaben amb: CR+LF Windows. o de ot perasece =
Barres de desplacament: Vertical. ot Aapece 20 -
r;:c:pt‘u:ra:d:l;«.”w...”w....”w Linies muiltiples amb fermatacié -
Les linies del text acaben ai .| CR+LF (Windows) >
Amaga la selecci E| i
v En les files Codi Postal i Poblacié hem inserit una llista desplegable. He utilitzat
el control Quadre combinat. S'anomena combinat perqué a I'hora d'emplenar
B les dades o bé podem seleccionar una element de la llista 0 bé podem escriure
directament. Recordem que hem de tenir els auxiliars inhabilitats.
Fem clic a I'eina Quadre combinat, fem clic a la cel‘la i arrosseguem fins que
tingui la mida necessaria. Després hi fem doble clic per aplicar-li les seglents
propietats:
Codi Postal |Tipus de lletra: Arial, 12.
Alineament: Dreta.
Llista les entrades: aqui escriurem els elements [ : 08400"- 08401 0840208200 | [<
que s'ensenyaran en la llista. Escrivim el primer: | (X528 entrades : : : —
08400 Text per defecte. . tl
Premem MAJUS+ENTER. TiPUS A& 1ERTuuvvnrrvvvrsssvessssessssssssssensns Arial, Mormal, 12
Escrivim el segijent: 08401 BT T —— [Dreta -]
Premem MAJUS+ENTER. Etc.
Per acabar ENTER.
Poblacié Tipus de lletra: Arial, 12.
Al_ineament: Esquerra. ] _ [L“stales i Foramolilers Wollet da ] =
Llista les entrades: aqui escriurem els elements | \—=——"""mememe v DR B —
que s'ensenyaran en la llista. Escrivim el primer: | |T8% Perdefecteu . &
Granollers LT L T Arial, Normal, 12
Premem MAJUS+ENTER P ST T T S |E5querra IZ|

Escrivim el segi]ent: Mollet del Vallés
Premem MAJUS+ENTER. Etc.
Per acabar ENTER.

v Per ala data de naixement hem inserit un control camp de data. Fem clic a Més
controls i després a Camp de data. Una vegada inserit, fem doble clic al con-
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(

Format de la data....

Data per defecte......

Botd de seleccié de valors...

Repetei
Retard...
Ancora.,
Posicid

PaosicigY.

Ampladais
Algada

Tipus de lletra...

Alineacid

Alineacio vert....

Coler de fons....

Vora

Color de |2 VOra.... s

Desplegable.

Amaga la seleccid..

v |0, 24cm

4,00cm
0,48cm
Arial, Normal, 12

Esquerra

oo, |Per defecte

Per defecte

Aspecte 30

Per defecte

Mo

Si

Text d'ajuda.. .. e

Format DD/MM/YYYY

Camp numeric. Per a la casella de seleccid, en les propietats, hem posat I'eti-

Data Tipus de lletra: Arial, 12.
naixement |Format de la data: DD/MM/YYYY.
Format Estricte: Si.
Text d'ajuda: Format DD/MM/YYYY.
De aquesta manera, si deixem el ratoli sobre el con-
trol, sortira una pista groga informant de com s'ha
d'introduir correctament la data.
v En la fila Menjador hem inserit dos controls: una Casella de seleccié i un
[123]

v

HY

queta “Tots els dies”. | en les propietats del camp numéric, li hem afegit un botd
incremental, per poder augmentar o disminuir els numeros amb el ratoli, i sense
decimals. Davant del camp numeéric escrivim el text “Dies”

Casella de seleccio 1

Tots els dies

Etiqueta....

MNembre de decimals.....

Separador de milers.....

Valor d'increment/decrement..............

Valor per defecte. i

Botd de seleccié de valors.....

5 || [

Finalment per al Curs hem utilitzat un Quadre de grup. Primer, activem els au-
xiliars. Utilitzarem l'eina Quadre de grup de la barra d'eines Més controls. Els
quadres de grups soén utils per quan hem de triar una opcié (i només una) entre

diverses.

Fem clic i arrosseguem dibuixant el rectangle. Ens apareixera l'auxiliar per aju-
dar-nos. Escrivim “1r ESO” i fem clic al == |. Després “2n ESQO”, etc.

Auxiliar d'elements de grup - Dades @
(Qumsﬂumsvuleu donar als camps Camps d'opcié
d'opcid?
4 ESO -3;. 1r ESO
2n ESO
\ e 3r ESO
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Quan hem escrit tots els cursos, fem clic a Seguent. En la finestra seguent no
seleccionem cap opcidé per defecte i clic a Seguent. A continuacié, clic a Se-
glient una altra vegada i en la ultima finestra li posem com llegenda “Curs” i clic

a Finalitza.
o
1T ESO

1 2n ESO
{3 3rESO
) 4t £SO
) 1r Batxillerat
) 2n Batxillerat

6. Ja hem acabat el formulari. Només ens queda establir I'ordre de tabulacié. Es a
dir, a I'hora d'emplenar els dades del formulari, ens desplacarem utilitzant el ta-
bulador (TAB). Hem d'establir quin camp va darrere d'un altre. Per aix0, anem a
les propietats de cada camp (doble clic al camp) i a Ordre de les tabulacions
indiquem el numero que li pertoca: en el camp del Nom el 1, Cognoms el 2, etc.

[=]

Ordre de les tabulacions....... 1 =

Tabulacio

#'| 7. Desactivem el Mode de disseny.

8. Protegim la secci6: d'aquesta manera impedirem que a I'hora d'emplenar el for-
mulari, es puguin fer canvis al formulari. Només es podra emplenar les dades de
cada camp. Per aixd, anem al menu Format / Seccions i activem Protegit a
Protecci6 contra escriptura.

Edita les seccions &J
Seccié Enllag
Secciél ERll —
T NDE Cancella
o1 o0 ——
lom del Frier Opcions...
Seccid Suprimeix
PrDtE:EEI.E...(E:tm escriptura Ajuda
| Protegit}
Amp contrasenya ]
Amaga
Amaga
Propietats
Editable en documents de text només de lectura

9. Desem el document.

10.Una vegada desat com a un fitxer de text normal (ODT), ho desem com a una
plantilla (OTT). Aixi, quan anem a Fitxer / Nou / Plantilles i documents, i fem
doble clic a la plantilla, Writer ens donara una copia buida, preparada per emple-
nar les dades.
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Per desar-ho com a plantilla, anem al menu Fitxer / Plantilles / Desa. Seleccionem
Les meves plantilles i a Nova plantilla li posem un nom (per exemple Fitxa Alumnes) i

clic a D'acord.

Plantilles ==
Plantilla nova
Fitxa Alumnesl
Plantilles
LCategories Plantilles Ajuda
Les meves plantilles
En-U Mormal Edita
Fons de presentacic
MediaWiki Organitzador...
Presentacions

Ara, per utilitzar-la, només hem d'anar al menu Fitxer / Nou / Plantilles i docu-
ments, doble clic a la carpeta Les meves plantilles i després doble clic al nom de la

plantilla.
Plantilles i documents - Les meves plantilles lﬂ
«R Ef
() = Fastura
l_‘ I=] Fitee Alumnes
Document nou E: MNormal
]
Plantilles
B
—_
El= meus
documents
B
ol
Mostres
Aconseguiu més plantilles en linia...
Edita Obre Cancella I l Ajuda

Si volem fer canvis en la plantilla, obrim el fitxer ODT, fem els canvis i el tornem a

desar com a plantilla (OTT) amb el mateix nom.
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LES MACROS

En la darrera versio del LibreOffice, les macros estan amagades per defecte. Per
poder enregistrar macros, abans hem d'anar a Eines / Opcions / General i activar Habili-

ta les funcionalitats experimentals. A més diu que es inestable!

Opcions - LibreQffice - General

=l LibreOffice

Visualitzacié
Impressio
Camins
Colors
Tipus de lletra
Sequretat
Aparenca
Accessibilitat
Java

# Carrega/desa

# Configuracié de la llengua

4 LibreOffice Writer

# LibreOffice Writer/Web

@ LibreOffice Base

# Diagrames

* Internet

Ajuda
7] Consells Consells ampliats

7] Agent d'ajuda
Didlegs d'obertura/desament
Utilitza els dialegs de LibreOffice
Mostra primer els didlegs ODMA DMS

Estat del document
En imprimir s'estableix |'estat de "document modificat”

Permet desar el document encara gue no s'hagi medificat
Any (dues xifres)
Interpreta com a anys entre 1930 = i2029

[ | Habilita les funcionalitats aperimenta\s(inestahle}]

Reinicialitza I'Agent d'ajuda

Dacod | [ Cancella ||

Ajuda

Enrere

<

Una macro és una série enregistrada d'ordres i accions que s'executen com si fos-
sin una Unica ordre, de manera automatica. Es a dir, en lloc d'utilitzar una série d'ordres,
una darrere d'una altra, que realitzin una tasca, podem crear una macro que cada vegada
que l'executem realitzara tots els passos de la tasca i ens estalviara molt temps cada ve-
gada que hagim de realitzar la mateixa tasca. Per exemple, en un treball, si volem realcar
alguns textos, tots de la mateixa manera, per exemple, els titols dels apartats, per fer-los

tots de la mateixa manera.

Farem ara aquesta practica de realgar alguns textos d'un treball:

1. Escrivim el text i el seleccionem.

2. Per crear la macro anirem al menu Eines / Macros / Enregistra una macro.

3. Executem les accions que volem. En la nostra practica, 3 accions: li apliquem el

format Arial, 14, negreta.

4. Mentre s’estigui enregistrant la macro, sera visible la barra d’eines Enregistra
una macro. Fem clic a Atura I’enregistrament per parar I'enregistrament i fina-
litzar la creacié de la macro.
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5. Apareixera la finestra Macros de LibreOffice Basic, on posarem un nom a la
macro: en la nostra practica “realcar” (no permet la ¢ trencada). Es desara a la
carpeta Les meves macros. Finalment, clic a Desa.

Macros de LibreQffice Basic I.i:hj
s B
e
Desa la macro a Macros existents a: Modulel ILI
=l =3 Les meves macros Main
E Standard
Modulel i
Bibliot:
# = Macros de LibreOffice lefiiias i
+ macros'libre.odt Médul ngu
i |=] Sense titol 1
& text/shared/quide/macro_recordin ——————
Ajuda
4 T 3

Des del quadre de dialeg Eines / Macros / Executa una macro es poden executar
les macros que hem creat. Perd aixd és un procés molt lent. Es molt millor i molt més ra-
pid assignar una combinacié de tecles a la macro. Després només hem de prémer aques-
tes tecles per executar la macro.

Per tal que les macros es puguin executar amb una combinacio de tecles és neces-
sari que la macro s’hagi desat a la biblioteca Les meves macros, com hem vist a la imat-
ge anterior.

Per assignar-li una combinacié de tecles, una vegada desada la macro:

1. Anem al menu Eines / Personalitza / Teclat.

2. A Categoria despleguem Macros de LibreOffice. Després despleguem la car-
peta User, a continuacio la carpeta Standard i, finalment, seleccionarem Modu-
le 1. Al costat, a Funcié apareixera la llista de les nostres macros. Caldra utilit-
zar les barres de desplacament, perqué el lloc es una mica petit.

3. A Funcioé seleccionarem la macro a la qual volem assignar la combinacio de te-
cles que l'activaran. En la nostra practica “realcar”.

4. A dalt, a Tecles de dreceres, cercarem una combinacié que no estigui asso-
ciada a cap altra i la seleccionarem. Per exemple, CTRL+T, si esta lliure.

5. Per ultim, fem clic als botons Modifica i D’acord.
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F Al
Personalitza u

Menﬁs|'lec|at | Barres d'eines | Esdeveniments

Tecles de drecera () LibreQffice

Ctrl+1 Cursiva

Ctrl+) Justificat
Ctrl+K N
Ctrl+L Alinea a l'esquerra £ " Modifica "
Ctrl+ M Clear Direct Formattir
Ctri+N Suprimeix
Ctrl+0
Ctrl+P
Ctrl+Q

T+ Subratllat
el —
4 1 | 3 Reinicialitza

Funcions

@) Writer

Lategoria Funcia Tecles
Marc - Iain

Numeracié realca

Medifica

Intern

Macros de LibreOffice
=[] user
E| Standard | |
[Moduld

WikiEditor

[ DMacord ” Cancel-la H Ajuda ][Beinicialitzal

Després, quan treballem en el document i seleccionem un text, en prémer CTRL+T
se li aplicara el format.

SUPRIMIR MACROS

Per suprimir una macro, anem al menu Eines / Macros / Organitza les macros /
LibreOffice Basic. Cerquem la macro a Les meves macros / Standard / Module1 i fem
clic al boté Suprimeix.

-

Macros de LibreOffice Basic

MNom de la macro
Executa
realcar

Macro des de Macros existents a: Modulel lanca

=l =7 Les meves macros Main
=2 Standard
Modulel Titols

= Macros de LibreUffice
macroslibre.edt

=] Sensetitol 1

=] Sense titol 2

a text/shared/guide/macro_recordin

Assigna...
Edita

Suprimeix

Organitzador...

"

Ajuda

4 UL} 3
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LIMITACIONS DE LES MACROS

Les accions seguents no s'enregistren:

No s'enregistra I'obertura de finestres.

No s'enregistren les accions que fem en una finestra diferent d'aquella en que
heu iniciat I'enregistrador.

No s'enregistren els canvis de finestra.

No s'enregistren les accions que no estan relacionades amb els continguts del
document; per exemple, els canvis que fem al dialeg Opcions, I'organitzador de
macros o la personalitzacio.

Les seleccions només s'enregistren si es fan amb el teclat (desplagament del
cursor); quan s'utilitza el ratoli, no s'enregistren. Per seleccionar amb el teclat
utilitzarem MAJUS + les tecles de moviment.

L'enregistrador de macros nomeés funciona al Calc i al Writer.
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ELS ESTILS

1. DEFINICIO

Els estils ens permeten aplicar formats predefinits. Hi ha estils de caracter, de para-
graf, de pagina, de llista i de marc. Els estils donen coherencia als nostres documents i re-
presenten un estalvi de temps considerable. Per exemple, si volem que una paraula, un

paragraf, una pagina... tinguin sempre un determinat format, només ens hem de crear un
estil i aplicar-lo.

« Estils de paragraf: per donar format als paragrafs (sagnat i espaiat, alineacio, 1]
flux del text, tipus de lletra, contorns, tabulacio, fons...).

* Estils de caracter: per donar format a caracters, paraules... (tipus de lletra, &l
efectes, posicio, fons...). 0

» Estils de marc: per donar format als grafics i marcs.

* Estils de pagina: per donar format a les pagines (mida i marges, fons, capgale- {gj
ra i peu, contorns, columnes, notes al peu...).

» Estils de llista: per donar format a les llistes numerades o amb pics (tipus de
pics, estils de numeracio, posicio i espaiat...)

Amb el bot6 Estils i formatacié de la barra d'eines Formatacié (o F11) ens aparei- [

xera la finestra Estils i formatacio.

Estils | formatacid =] Estils i formatacié =] Estils i formatacie =] Estils | formatacia =] Estils i formatacié =]
W GE D 8 (DRl Bz - O E 6 oE
Etiquetes |Estils de marc Horitzontal = st
iligrana HTML (et e paging] Uista 2 [Esils de st
Index Llista 3
ters de nota al peu Grafics Mota final Llista 4
de nota final Marc Pagina dreta Llista 5
Nota al marg P ue umneracio 1
OLE ] Murmeracié 2
: Peu de pagina Nurneracié 3
E""‘f“‘;;“t " L Primera pagina MNumeracié ¢
lag dintem = Numeracio 5
Enllac dInternet visitat Sebre [ [[Memeree
Enllag de I'index
Entrada d'usuari
Entrada principal de I'index
Sagnat de la llist el "E:E’“t
Sagnat de primers linis Tnicials destacades
Sagnat del cos del text N P
Sagnat negatiu Nom ;
Signatura
Simbols de num & il
iombole -
Automatic - Tot = Tot = Tot [~ Tot [=]
Estils de paragraf | Estils de caracter Estils de marc Estils de pagina Estils de llista

A la barra d'eines Formatacio, al costat del botd Estils i formata- N

s , . . . . . Meteja el f t
ci6, també trobem la llista desplegable Aplica I'estil on es veu l'estil apli-  |coonien
cat al text o I'object seleccionat. contingut de taula

Cos del text
Encapcalament 1

Encapcalament 2
Encapgalament 3
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2. APLICAR ESTILS
Podem aplicar estils de diverses maneres:

* Amb la llista d'estils de la finestra Estils i formatacio.

* Amb la llista desplegable Aplica I'estil de la barra d'eines Formatacio.

* Amb el boté Mode Format d'emplenament de la finestra Estils i formatacid. &
« Amb el boté Pinzell de format de la barra d'eines Estandard. =

2.1. APLICAR ESTILS DE PARAGRAF

Per aplicar un estil de paragraf, fem clic al paragraf en el document, fem clic al boté
Estils de paragraf de la finestra Estils i formatacié i fem doble clic a I'estil que volem.

Si no es veuen tots els estils, despleguem la llista de la part de sota de la finestra
Estils i formatacio i seleccionem Tots els estils.

Per provar-ho, seleccioneu un o diverses paragrafs i apliqueu-les diferents estils.
Per treure els estils que heu aplicat, apliqueu I'estil Per defecte.

També podem copiar I'estil d'un paragraf i aplicar-lo a un altre: seleccionem el para- &
graf amb l'estil, fem clic al botd Pinzell de format de la barra d'eines Estandard i fem clic
a l'altre paragraf.

Per als estils Encapgalament (1-10) mireu el document |
Writer - Index de continguts.

2.2. APLICAR ESTILS DE CARACTER | LLISTA

Per aplicar un estil a una o diverses paraules, les seleccionem, fem clic al botd g
Estils de caracter o Estils de llista de la finestra Estils i formatacié i fem doble clic
a l'estil que volem.

Proveu ara els estils de caracter i llista: seleccioneu una o diverses paraules o llis-
tes i apliqueu-les diferents estils. Per treure els estils que heu aplicat, apliqueu I'estil Per
defecte.

Aqui també podem utilitzar el Pinzell de format. =
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2.3. MODE FORMAT D'EMPLENAMENT &

El boté Mode format d’emplenament de la finestra Estils i formatacié ens permet

aplicar rapidament un estil a diferents elements sense haver d'anar repetidament a fer do-
ble clic a I'estil a la llista d'estils.

1. Fem clic a aquest boté per activar el Mode format d'emplenament.
2. Seleccionem l'estil que volem.
3

Si és un estil de paragraf, fem clic als diferents paragrafs als quals volem apli-
car l'estil. Si és un estil de caracter o llista, seleccionem les diferents paraules o
listes a les quals volem aplicar I'estil.

4. Per desactivar el Mode format d'emplenament tornem a fer clic al boté o pre-
mem ESC.

3. CREAR ESTILS
Per crear un estil hi ha 3 formes:

* Crear un estil a partir d'una seleccié.
* Crear un estil a partir de les caracteristiques d'un altre estil.
* Crear un estil propi no basat en cap altre estil.

3.1. CREAR UN ESTIL A PARTIR D'UNA SELECCIO

Per crear un estil a partir d'una seleccié (només paragrafs, caracters i llistes), pre-
parem un paragraf, una paraula o una llista amb el format que volem, el seleccionem, en

la finestra Estils i formatacié fem clic al boté Estil nou a partir de la seleccié i li posem
un nom.

Estils i formatacia @ ~
_ ‘ Crea un estil léJ

[GlfaRsRul S| e

Mota final l Estil nou a partir \:‘ti\a selecci (e iR

Numeracia 1 AT = r» destacat1

Numeracié 2 .

Mumeracié 3 Carrega els estils... Cancella

Numeracié 4

MNumeracié 5

Peu de pagina

Peu de pagina dret

Peu de pagina esquerre
Remitent

Sagnat de la llista
Sagnat de primera linia
Sagnat del cos del text
Sagnat negatiu
Separador de l'index
Signatura

Subtitol

Tancament complementari
Taula

Text

Text preformatat

Tital

m

‘Tﬂts els estils E”

Per als estils basats en una seleccid mireu el document
Calc — Formatacio condicional.
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3.2. CREAR UN ESTIL A PARTIR D'UN ALTRE ESTIL

Per crear un estil a partir de les caracteristiques d'un altre estil (només paragrafs i
caracters), fem clic amb el boté dret del ratoli en el nom d'aquest ultim i seleccionem Nou.

Estils i formatacio =]

EE@ By 1= -

Llista 3 -
Llista 4

Llista 5

Nota al marge
Nota al peu
Nota final
Numeracié 1
MNumeracié 2
Numeracié 3
Numeracic 4

Remitent

Sagnat dela llista
Sagnat de primera linia
Sagnat del cos del text
Sagnat negatiu
Separador de I'index

Signatura
bntit ol =

Tots els estils E‘

En el quadre de dialeg que surt, li posem un nom. En Estil seglient posara per de-
fecte el mateix estil. Ho deixarem si volem que l'estil s'apliqui també al paragraf seguent o
seleccionarem Per defecte si volem que només s'apliqui al paragraf actiu.

Estil de paragraf =]
| Efectes del tipus de lletra |Pos\.:|é | Esquema i numeracid |Tabu\adors | Inicials destacades |Fons
Vores Condicia
Organitzador | Sagnatsiespaiat | Alineacié | Fluxdelted | Tipusdelletra

d 1)
Nom Nou estil per defecte [§] Actualitza automaticament
kLst\l seglent ‘Per defecte |z||
Basaten Per defecte =]
Categoria ‘Est\ls personalitzats lz“
Conté
[ Bacordi || Aplica |[ Cancella |[ Ajuda | [ Reinicislitze | [ Standard

Després en les pestanyes Sagnats i espaiats, Alineacié... canviarem les opcions
que volem diferents de I'estil origen.

3.3. CREAR UN ESTIL NOU NO BASAT EN CAP ALTRE ESTIL

Per crear un estil propi nou no basat en cap altre estil, el procés és molt semblant:

fem clic en un lloc en blanc de la finestra Estils i formatacié i en el quadre de dialeg que
surt seleccionem Cap en Basat en.
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Estil de paragraf =]

‘ Efectes del tipus de lletra |Pos\.:|é | Esquema i numeracié |Tabu|adors |In|c|a\s destacades |For|s

| Vores Condicié
Organitzador | Sagnatsiespaiat | Alineacié | Fluxdelted | Tipusdelletra
{ Nom El meu estil ["\ctualitza automaticament
Estil seglent ‘Per defecte E|
ot en [- cap- =]
Categoria ‘Est\ls personalitzats E|
Conté
[ Bocord || Aplica || Cancella |[ Ajuda | [ Reinicialitza | | Standard

4. MODIFICAR UN ESTIL

Per modificar un estil fem clic amb el bot6 dret en el nom de I'estil i seleccionem
Modifica. Després només hem de canviar en les diferents pestanyes les opcions que vo-
lem.

Estils i formatacid @

e Eae B v= -

MNurneracié 1 -
Nurneracié 2
Mumeracié 3
Nurneracié 4
Ll A5

(Per defecy
Peu de pz Nou...

Peudepi Modifica..
Peu de pa
Remnitent
Sagnat dela llista

Sagnat de primera linia
Sagnat del cos del text
Sagnat negatiu
Separador de l'index
Signatura

Subtitol

Tancament complementari
Taula

Text

Text preformatat

Titol

1| m

Tots els estils E

5. ELIMINAR UN ESTIL

Estils i formatacid @

Per eliminar un estil fem clic amb el boté dret en el seu nomi |ZEED b -

Ancora de nota al peu -

seleccionem Suprimeix. Hem de tenir en compte que NOMEs es pPo-  |||ancerderote il

Caracters de llegenda

den eliminar els estils personalitzats, és a dir, els que hem creat no- ||Sia i
saltres. Els estils predefinits només es poden modificar.

Emfasi Heu...

Emfasifg  Modifica...

Enllag d'l] :
lac dT Suprimeiz...

m

Enllag de l'index

Entrada d'usuari

Entrada principal de l'index
Espai reservat

Exemnple

Inicials destacades
Numeracio de linies

MNimere de pagina
Per defecte

Pics

imbale ol

Tot |E||
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6. ESTILS DE PAGINA

Utilitzarem els estils de pagina per definir el disseny d'una pagina concreta: I'orien-
tacio, el fons, els marges, les capcaleres, els peus de pagina i les columnes.

Per crear un estil de pagina, en la finestra Estils i formatacié fem clic al botdé Es- @
tils de pagina, i a continuacio, fem clic en un lloc en blanc de la llista d'estils amb el boto
dret i seleccionem Nou.

Estils i formatacio @

o & O@Ee & 7= -

Haoritzontal
HTML

index

Mota final
Pagina dreta
Pagina esquerra
Per defects

Primera pagina

Sobre

Tot E"

En el quadre dialeg que apareix li posem un nom en la pestanya Organitzador.
En Estil seglient tenim dos opcions:
* Si volem que l'estil creat s'apliqui només a una pagina, seleccionarem Per de-

fecte.
» Sivolem aplicar I'estil a més d'una pagina, seleccionarem el mateix estil creat.

Estil de pagina @

Organitzador ‘Pégma |FDn5ICapgalera |Peu de pagina |Vores |COIumnes Mota al peu |

MNom Mou estil de pagina
Estil segiient |Per defecte E|

Basat en | |

Categoria |E5t\\s personalitzats E|

Conté

Amplada: 21,0cm, Alcada fixa: 29,7cm + Des de dalt 2,0cm, Des de baix 2,0cm + Direccié
del text d'esquerra a dreta (horitzontal) + Descripcié de la pagina: Arab, VerticalEsquerra +
No conforme al registre

D'ar.ord l [ Aplica ] [ Cancel-la ] [ Ajuda ] [ Reinicialitza
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Després, en la resta de pestanyes, hem d'establir el disseny que volem per a la pa-
gina. Per exemple, en Pagina seleccionarem Orientacié Horitzontal, en Fons li posarem

un fons groc i no activarem ni I'encapgalament ni el peu de pagina.

Estil de pagina =5 Extil de pagina =
Organitzador |Pagina [Fons |Capalera [Peu de pagina [Vores [Columnes [Nota al peu | |Organitzador |Pagina|Fons [Capgalera [Peu de pagina [Vores | Columnes | Nota al peu |
Format A
Forms =] Color del fons
Amplada 29,70ecm
Sense emplenament
Algada 21,00em L 1 1 1 1 1 ] ]
— e .
Orientacie () Vertical T
ntal Safstadepaper  |[Dela configuracié d'impred = | I I N S I .
(N (N (N NN
Marges Parametres de format -------
Esquerre 200cm Format de la pagina [ 1 1 T T T 1
| || |
Dret 200cm Format 1,2, 3. [+] = ]
Superior 200cm [7] Canforme al registre = — -=--
o oo Estlde eferénca NS SEEE .
Groc 2
Dacord || Aplica || Cencella || Ajude | [ Reinicilitza | [ Dacord | [ Aplica || Cancella | [ juda | [ Reinicialitza

Estil de pagina

=2

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

Capgal

Egiets T eapeaiers;

El mateix contingut esquerra/dreta

Marge esquerre

Marge dret

Espaiat 0,50cm

Utilitza |'espaiat dinamic

Alcada 0,50cm

Ajusta automaticament I'algada

Meés...

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

Ja tenim el estil creat. Anem ara a aplicar-ho. Tenim un document amb encapgala-
ments i peus, i orientacio vertical. En la pagina 2 necessitem orientacio horitzontal i que no
hi hagi ni encapgalaments ni peus, perque, per exemple, hi farem una taula molt comple-
xa.

Ens posem al final de la pagina 1 i:
1. Anem al menu Insereix / Salt manual.

2. Seleccionem Salt de pagina.
3. En la llista desplegable Estil seleccionem el nou estil creat i fem clic a D'acord.

Insereix un salt

Tipus

=

Ajuda

) Salt de linia

() Salt de columna

@) Salt de pagina

Estil

[] Canvia el nimero de la pagin
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Veurem que ara la pagina 2 té orientacio horitzontal i que no té encapgalament ni
peu de pagina. En canvi la resta de pagines si. (El fons groc només I'hem posat perqué
destaqui). Ho podeu comprovar en la imatge.

Per tornar al format per defecte a partir de la pagina 3, ens situem al final de la 2 i
hi inserim un salt manual amb I'estil Per defecte.

Insereix un salt lﬂ-
Tipus
b ; ‘ D'acord

Salt de linia

Cancel-la |

Ajuda |

Salt de columna

@ Salt de pagina

Canvia el nimere de la pagin

o

o

U pegr AL R et Gt et s
£, R T L L
okl b corpEEn nub-n-ko-‘umh L e P

l!.dl gt L Pl 1Nl e R, P s | M PRI TP il it b 2 L0 1P 21 L raart Ao dB,
abrie] Hark: st srut v, srtass ppsu R Rran L

o
A

i i

b T daw s

Ml i 0

b e fombuar . T
L e e s e ATt v ey P b e
B R R IR (e etk m:::m-nnblmn EeEsk e ryerrle

R4 Sab s gt b e
q,l’.‘i"m.‘m.“.p... ¥ g

Tl FEires CouPLt o poite bt e e W ey oy
e h

o At o e e
e

1t s alPrgrm L. B oty 1§ sk s ik e, al]
e L Sy F Rl e A )

Uit b b | R it &

T L o ol

[ s

i e Do e Dot ] 0
m--m.mm.u a.’m.. s

AT e an b i Al e L mbpE

e et 1 i vl ¥ L ARG P
“”.Dmn .'rllﬂ el e P PR Dh.nh

% L

L PR AR ot e oL W b, L b Por s
T LA e A e
[ e et porr oo S

Y g sl Progrant L B iy |8 b gt iy AT] Ak corgub e

lua n-mm Il"rnu W

FIrcruinle o Fogirad LU 1 P b LU Gt e
[ R R e S Tl e

6.1. ESTIL PRIMERA PAGINA

Estils i formatacio @

Un estil molt mteressgnt és Prlmer_a pagina, que serveix per B o@E 2 13 -
treure els encapgalaments i peus en la primera pagina dels treballs, ||rortoni

pagina que normalment reservarem per al titol del treball i per als ||

Nota final

noms dels autors. Nou st de paging

Pagina dreta

Pagina esquerra
Per defecte

Per aplicar-ho ens col-loquem a la primera pagina, activem la
finestra Estils i formatacié, fem clic al boté Estils de pagina i doble
clic a I'estil Primera pagina.

Tot |Z|
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7. ON ES GUARDEN ELS ESTILS?

Els estils es guarden en el document o plantilla on han estat creats. Si volem que

els estils estiguin disponibles per a tots els documents, els hem de desar a la plantilla per
defecte.

Per veure més en profunditat el tema de plantilles i la plantilla per
defecte, mireu el document Plantilles i plantilla per defecte.

8. COPIAR ESTILS D'UN ALTRA PLANTILLA O DOCUMENT

Si en una plantilla o en un document volem importar estils d'una altra plantilla o do-
cument, en la finestra Estils i formatacié fem clic a Carrega els estils.

Estils i formatacié \é‘

M E 08 v - |

Horitzontal Estil nou a partir de la seleccié
,HTML Actualitza I'estil

Index

Nota final Larrega els estils... h
MNou estil de pagina

Pagina dreta

Pagina esquerra

Per defecte]

Peu de pagina

Primera pagina

Sobre
[rot -]

Si volem copiar-los des d'una plantilla la cerquem a Categories i després a Planti-
lles. Si volem copiar-los des d'un altra fitxer fem clic al boté Del fitxer. Si la casella Sobre-

escriu esta activa, els nous estils del fitxer origen reemplagaran els estils amb el mateix
nom en el fitxer desti.

Carrega els estils @
' = 2
Categories Plantilles
Les meves plantilles
en-U Fitxa Alumnes
Fons de presentacic Marmal
Presentacions
[#] Text [ Mare 1 Pagines [ Numeracié [ [ Sobreescriu ] | Del fitxer... I
h
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DIFERENTS ORIENTACIONS EN EL MATEIX DOCUMENT

Si necessitem tenir pagines amb diferents orientacions en el mateix document, els
passos a seguir son:

1. En primer lloc, hem de crear un estil de pagina, amb orientaci6 horitzontal. Per 0
fer-ho, obrim el quadre de dialegs Estils i formatacio fent clic al boté Estils i
formatacio de la barra d'eines Formatacio.

2. En aquest quadre de dialeg fem clic al bot6é Estils de pagina. | en un lloc lliure
fem clic amb el boto dret i seleccionem Nou.

Estils i formatacio @

eedae o

Haritzontal
HTML

Index

MNota final
Pagina dreta
Pagina esquerra

\Primera pé.g;?:a BOté EStils
obre de pagina

|T0t |Z||

3. En el quadre de dialeg que surt, en la pestanya Organitzador, com a Nom |i posem
Apaisat i a Estil seguent seleccionem també Apaisat.

Estil de pagina &J
Drgani‘tzadorﬂpégina |Fons|Capga|era |Peu de pagina |Vores |Co\umnes Nota al peu |
s
Nom Apaisat
KLs!:i\ segient |Apa'|'sat |z||
LCategoria |E5ti|s personalitzats |Z||
Conte

Amplada: 21,0cm, Algada fixa: 29,7cm + Des de dalt 2,0cm, Des de baix 2,0cm + Direccid
del text d'esquerra a dreta (horitzontal) + Descripcid de la pagina: Arab, VerticalEsquerra +
Mo conforme al registre

D'acord: H Aplica H Cancella H Ajuda Jlﬁeinicialitza
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4. En la pestanya Pagina seleccionem Orientacié horitzontal. | fem clic a D'acord. Ja
tenim l'estil creat.

Estil de pagina ﬁ

Organitzador ‘P&gina |Fons|CapgaIera IPeu de pagina IVores ICqumnes MNota al peu |

Format del paper

Format Ad |z|

Amplada 29,70cm

Alcada 21,00em 5

Orientacid
@

Vertical

] Safata de paper |[De la configuracié d'\mpreg‘

Marges Parametres de format
Esquerre 2,00cm = Format dela pagina |Dreta i esquerra E|
Dret 200cm |2 Format 1,23. =]
Superior 200cm s [ Conforme al registre

Inferior 200cm S Estil de referéncia

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

Ara anem a utilitzar-lo quan el necessitem. Anem treballant i en el moment que vo-
lem que la pagina seguent sigui horitzontal, en col-loquem a final de pagina anterior i
anem al menu Insereix / Salt manual. Seleccionem Salt de pagina i en la llista desplega-
ble Estil seleccionem Apaisat. S'hi inserira una nova pagina amb orientacio horitzontal.

p

Insereix un salt

Tipus
3 : D'acord
() Salt de linia
() Salt de colurmna Cancel-la

@ Salt de pagina

Extil Ajuda
|Ap aisat IE"

7] Canvia el nimero de la pagin

i

| -

Quan vulguem tornar a orientacié vertical, inserim un nou salt de pagina, perd6 amb
I'estil Per defecte.

-

Insereix un salt

Tipus

S
() 5alt de linia

() Salt de columna Cancella

i

@ Salt de pagina

Extil Ajuda
|Per defecte E"

[Tl anvia el nimere de a pagin;

-
-
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_

Fitxer Edita Visualitza Insereix Format Taulz Eines Finestra Ajuda
'B-BHe 352 38, 0-2%--aE-Pecserae,
é@@jéﬁalvermede [x] Asal [=] |22 Bln.del@m-ﬂvvj

1

=
=
=
)
=
=
—
)
=
=)
=2
=
=
o
o
=
I

Pagina 3/3 | Per defecte | Catala |1NSRT [sTD [ | |GEEM oe——@ | 3%
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COLUMNES

Per defecte, el text es mostra en una sola columna. Perd podem dividir-lo en diver-

ses columnes per imitar I'estil periodistic, crear diptics o triptics...

Podem aplicar format en columnes a:

* Tot el document: si no hem seleccionat res, les columnes s'aplicaran a tot el

document.

+ Seleccio: si hem fet una seleccioé de diverses paragrafs, les columnes s'aplica-
ran nomes a la seleccio (Writer hi inserira automaticament una seccio).

Per fer-ho, una vegada escrit el text, seguim els seglents passos:

Seleccionem el text o no seleccionem res si volem tot el document.
Anem al menu Format / Columnes.

1
2
3. Adalt, a Parametres seleccionem el nimero de columnes.
4

En Espaiat és aconsellable establir una separacio, per tal que les columnes no
quedin massa juntes.

o o

A baix, poden seleccionar una linia de separacio.
Finalment, fem clic al boté D'acord.

.
Columnes

=)

arametres

Columnes

2 =

Arnplada i espaiat

Columna

=
F
i

Amplada 8,25 : 8,25
[ Espaiat 050cm = ]
| Amplada automatica
(Linia de separacio
Style Alcada Color |- Negre
.
Width 0,25pt | Posicio

Cancella

Ajuda

Aplica a

Estil de pégina:lzl

Escola Pia de Catalunya
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.

Columnes
Parametres
Columnes — === _
— === Cancel-la
= — ===
2 = — ===

Distribueix el contingut uniformement a totes les columnes

Amplada i espaiat

Columna

[=+]

Ln
3
a3
n

Amplada

[ Espaiat

0,50cm = ]

[¥] Amplada autematica

Linia de separacid

Width 0,25pt =

Posicia

=
J

Ajuda

Aplica a

|- Negre |3|

Caolor

En aquest cas,
s'aplica només a

la seleccio

A la imatge seguent veiem un exemple en el qual només hem aplicat columnes a

una seleccid. Si ens fixem bé en les linies, veurem que Writer ha inserit una seccié.

Escola Pia

Per defecte, el text es mostra en una sola
columna. Perd podelm dividir-lo en diverses
columnes per imitar I'estil periodistic, crear
diptics o triptics... Podem aplicar format en
columnes a: tot el document, si no hem se-
leccionat res, les columnes s'aplicaran a tot
el document; o bé a una seleccid: si hem
fet una seleccid de diverses paragrafs, les
columnes s'aplicaran només a la seleccid
(Writer hi inserira automaticament una sec-
cio).

Per defecte, el text es mostra en una sola columna. Perd podem dividir-lo en diverses co-
lumnes per imitar I'estil periodistic, crear diptics o triptics... Podem aplicar format en co-
lumnes a: tot el document, si no hem seleccionat res, les columnes s'aplicaran a tot el
document; o bé a una seleccid: si hem fet una seleccid de diverses paragrafs, les colum-
nes s'aplicaran només a la seleccid (Writer hi inserira automaticament una seccid).

Per defecte, el text es mostra en una sola
columna. Perd podem dividir-lo en diverses
columnes per imitar I'estil periodistic, crear
diptics o triptics... Podem aplicar format en
columnes a: tot el document, si no hem se-
leccionat res, les columnes s'aplicaran a tot
el document; o bé a una seleccid: si hem
fet una seleccid de diverses paragrafs, les
columnes s'aplicaran només a la seleccio
(Writer hi inserira automaticament una sec-
cid).

Per defecte, el text es mostra en una sola columna. Perdo paodem dividir-lo en diverses co-
lumnes per imitar I'estil periodistic, crear diptics o triptics... Podem aplicar format en co-
lumnes a: tot el document, si no hem seleccionat res, les columnes s'aplicaran a tot el
document; o bé a una seleccio: si hem fet una seleccid de diverses paragrafs, les colum-
nes s'aplicaran només a la seleccié (Writer hi inserira automaticament una seccio).

de Catalunya
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LES SECCIONS

Les seccions en Writer poden ser molt utils per:

* Modificar el format de columnes, fons, marges i notes al peu només en una part
del document.

* Protegir parts d'un document. Per exemple, els formularis.

* O el contrari: fer que es puguin modificar diverses parts d'un document de no-
mes lectura.

* Amagar parts d'un document.

* Vincular seccions d'un altre document (o un document complet) en el document
actual.

1. CREAR UNA SECCIO

Per crear una seccio buida anem al menu Insereix / Seccié. També podem fer que
un text ja escrit passi a formar part d'una nova seccio: seleccionem el text i anem al menu
Insereix / Seccid. En el quadre de dialeg li posem un nom i fem clic al boté Insereix.

r ~
Insereix una seccié &J

Seccidé ‘ColumneslSagnats |Fons|Note; al peu/finals

Seccié nova Enllag
Secciél Enllag

~—— A

Proteccié contra escriptura
Protegeix

Amb contrasenya

Amaga
Amaga

Amb condicid

Propietats

Editable en documents de text només de lectura

l Insereix ] Cancel-la | ‘ Ajuda | | Reinicialitza |

Reconeixerem la seccié per les linies de divisié al principi i al final de la seccié.
També veurem el seu nom en la barra d'estat.

L 1 Rl 23 w5 B T B @0 10 AL 12013 1+ 15 160+ 3T 18- :

—

Per crear una seccid buida anem al menu Insereix / Seccié. També podem fer que un
text ja escrit passi a formar part d'|una nova seccio: seleccionem el texti anem al menu In-
sereix [ Seccio. En el quadre de dialeg li posem un nom i fem clic al botd Insereix.

@]

b/ mOVTE|I¢O-O-<-0-D-%- [

Pagina 1/1 Per defecte Catala INSRT | STD | [ I Seccil I OO0 M [@—e—— @ [138%
i u ”
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Una altra forma de crear una seccié automaticament és aplicant el format columnes
a un text seleccionat amb el menu Format / Columnes.

[ Per aprendre més sobre les columnes, consulteu el document Columnes. j

2. MODIFICAR LES PROPIETATS D'UNA SECCIO

Podem canviar les propietats d'una seccié de dues maneres:

1. Amb el menu Format / Seccions i seleccionant la seccioé que volem editar.
2. O bé, si estem dins de la seccio, fent doble clic al seu nom en la barra d'estat.

Ens apareixera un quadre de dialeg on podrem decidir si volem protegir la secci6
contra escriptura, amagar-la... Amb el boté Opcions podem canviar el format de la seccié:
columnes, fons, marges i notes al peu.

Opeions ==

Columnes [ Sagnats | Fons | Notes al peuffinals |

Edita les seccions

Seccié Enllag
Secciél [l Enliag

[z e | Cancella
5. 2 pog

Nom del fitxer Opcions...

D'acord

Seccid Suprimeix

Proteccid co.ntra escriptura 2juda
[] Protegit

Amb contrasenya

Amaga
[ Amaga

Amb condicid

P

Propietats

[] Editable en documents de text només de lectura

Aquestes opcions també es podem establir en el moment de crear la secci6 amb
Insereix / Seccié (en les diferents pestanyes del quadre de dialeg). Després veurem
aquestes opcions.

3. ELIMINAR UNA SECCIO

Per suprimir una secci6, anem al menu Format / Seccions. En el quadre de dialeg,
seleccionem la seccio a I'esquerra i fem clic al boté Suprimeix.

Edita les seccions Léj
= "B
acor
Secciod [T Enltag
Do
\. MNom del fitxer
Proteccié contra escriptura
[} Protegit
Amb contrasenya
Amaga
[} Amaga
Amb condicid
Propietats
[T] Editable en documents de text només de lectura
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4. UTILITZACIO DE LES SECCIONS
Anem ara a veure diverses aplicacions practiques de les seccions.
4.1. MARGES ESPECIALS EN UNA PART DEL DOCUMENT

Si volem que diverses parts d'un document tinguin marges diferents que els esta-
blerts en el format de pagina, amb les seccions és molt facil.

Anem al menu Format / Seccions, seleccionem la seccio, fem clic al boté Op-
cions, i en la pestanya Sagnats indiquem la distancia, en Abans de la secci6 i Després
de la seccié. Com podem veure a les imatges seguents.

Opcions ]
e ——
[Columnes; Sagnats [Fons | Notes al peu/finals |
(" Sagnat
Abans de la seccié 200ecm =
Després de la seccis 200em [t
\ —
|
|
Diocordi | [ Cancela | [ Ajuda | [ Beinicialitz

Seccid 1 - Per crear una seccio buida anem al ment Insereix / Seccié. També podem fer
que un text ja escrit passi a formar part d'una nhova seccid: seleccionem el text i anem al
menU Insereix / Seccié. En el quadre de dialeg li posem un nom i fem clic al boto Inse-
reix.

Seccio 2 - Si volem que diverses parts d'un document tinguin marges

diferents que els establerts en el format de pagina, amb seccions és

molt facil. A aquesta seccid li hem aplicat dos sagnats per l'esquerra i

per la dreta.
Seccidé 3 — Aquesta és la seccid 3 amb els marges normals.

4.2. COLUMNES

Per donar format de columnes a una seccié anem al menu Format / Seccions, se-
leccionem la seccid, fem clic al botd6 Opcions i en la pestanya Columnes establim les op-
cions que volem: numero de columnes, distancia entre les columnes i si volem una linia
entre les columnes.

Opcions ==

Columnes |Sagnats |Fons | Notes al peu/finals

(" Parametres

Columnes
2

/| Distribueix el contingut unifor

\.

Amplada i espaiat

Columna

Amplada

8,25¢ 8,25¢
[ Espaiat 050cm = ]

[ Amplada automatica

(Cinia de separacio

Style Algads [100% 2] Color [N Negre El]

Width 0,50pt
\.

[ Dacord || concela | [ Ajude | [ Reinicislitza |
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Per donar format de columnes a una seccié anem al menu Format / Seccions, seleccio-
nem la seccid, fem clic al boté Opcions i en la pestanya Columnes establim les opcions
que volem: numero de columnes, distancia entre les columnes i si volem una linia entre

les columnes.

Per donar format de columnes a una seccid
anem al ment Format / Seccions, selecci-
onem la seccio, fem clic al boté Opcions |
en la pestanya Columnes establim les op-

cions que volem: nimero de columnes, dis-
tancia entre les columnes i si volem una li-
nia entre les columnes.

Per donar format de columnes a una seccio anem al menu Format / Seccions, seleccio-
nem la seccid, fem clic al boté Opcions i en la pestanya Columnes establim les opcions
que volem: numero de columnes, distancia entre les columnes i si volem una linia entre

les columnes.

Podem fer el mateix, seleccionant el text i anat al mend Format / Columnes. Writer

inserira automaticament una seccio.

4.3. IMATGE O COLOR PER AL FONS D'UNA SECCIO

Per establir una imatge o un color com a fons de la seccid, anem al menu Format /
Seccid, seleccionem la seccié i fem clic al boté Opcions. A continuacié anem a la pesta-
nya Fons, i en la llista desplegable seleccionem Color o Grafic.

Si seleccionem Color, després només cal fer clic en el color que volem. Si seleccio-

nem Grafic, amb el boté Navega la cerquem al disc dur.

Opcions X Opcions &J
i T 1
Columnes | Sagnats| Fons | Notes al peu/finals | [Columnes|sagnats| Fons |Notes al peu/finals |
Coma |Color B I [Cgm a [Graic ) I
Color del fons e
Sense emplenament Navegs... [ Enllag
L 1T 1T 1T 1 1T 1 1
. ] | Grafic no enllagat D
Tipus
Posicia 2 F iy
=
- Mosaic
(| - M
1 T 1T 1 [ | o e - \ y
|| .
1 el | IS |
.-
Groc2 2 5 & 9] Preyisualitzacis
[ Dacord | [ cancella | [ Ajude | [ Reiniciaiitza Dacord | [ Cancella | [ Ajuda | [ Reinicialtza

Per establir una imatge o un color com a fons de la seccié, anem al menu Format / Sec-
cid, seleccionem la seccid i fem clic al boté Opcions. A continuacié anem a la pestanya

Fons, i en la llista desplegable seleccionem Color o Grafic.

Per establir una imatge o un color com a fons de la seccié, anem-al menu Format / Sec-
cio, seleccionem la seccid.i-fem-clic al boté Opcions. A continuacio anem a la pestanya

Fons; ien la llista desplegable seleccionem Color o Grafic.

Per establir una imatgel o un color.com a fons de la seccié, anem al menu Format / Sec-
cio, seleccionem la secci6 | fem clic al boto Opcions. A continuacié anem a la pestanya

Fons, ien la llista desplegable seleccionem Color o Grafic.

Per establir una imatge o un colorcom a fons de la seccid, anem.al-menu Format / Sec-
cio, seleceionem la secci6 | fem.clic-al bot6 Opeions. A continuacio anem a la pestanya

Fons, i en la llista desplegable seleccionem Color o Grafic.

Per establir una imatge o un color com a fons de la secci6, anem al menu Format / Sec-
cio, seleccionem la secci6 i fem clic al boté Opcions. A continuacié anem a la pestanya

Fons, i en la llista desplegable seleccionem Color o Grafic.
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4.4. PROTEGIR PARTS D'UN DOCUMENT

A vegades voldrem protegir parts d'un documents, o bé per evitar canvis acciden-
tals o bé per compartir un document amb algu i no volem que modifiquin alguna part en
concret. Amb una seccio podrem fer-ho.

Per protegir una seccio, en crear-la o en editar-la, fem clic a la casella Protegir, i, si
volem, li posem una contrasenya.

Edita les seccions I.&J
Seccié Enllag
Secciol Enllag .
D5 ccioil DDE Iﬂl Introduiu la contrasenya [ﬁ
il T o]
e I&I Password
Seccid Suprimeix Contrasenya | ™
roteccio contra escriptura Es Confirma | =+ *1
/| Protegit /4' -
p — W Minirm 5 caracters]
¥|iAmb contrasenya ( !
Amaga 5 =
[ [ Ajuda | l D'acord ] [ Cancel-la
Propietats
Editable en documents de text només de lectura

Quan una seccio esta protegida, quan hi fem clic, apareix “només de lectura” al
costat del nom de la secci6 en la barra d'estat.

| nomes de lectura : Secciol |
Si ara provem de fer canvis, no podrem i Writer ens avisara.

LibreOffice 3.4 e S|

\-_ 1) Mo es pot canviar el contingut només de lectura.
= Mo s'hi acceptaran modificaciens

Amb aquest funcié podem crear formularis protegits.
Per aprendre a crear formularis, consulteu el document Els formularis.

4.5. VINCULAR SECCIONS O DOCUMENTS COMPLETS

Moltes vegades tenim un text d'un document (o el document complet) que deu apa-
reixer en diversos documents. Normalment el que fem és copiar i enganxar. Pero i si fem
canvis en el text original? Hem de canviar el text tantes vegades com I'hem enganxat?

Per evitar aixd0 podem utilitzar les seccions vinculades. Imaginem que tenim 2 docu-

ments. En el primer tenim el text que necessitem inserir en altres documents. En el segon
inserirem vinculat aquest text.
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1. En el document 1 creem una seccié amb el text a vincular (anomenarem la sec-

cio “Origen”).

Obrim el document 2 i ens situem on volem inserir la seccié de l'altre.

Anem al menu Insereix / Secci6.

Activen la casella Enllag. Veurem que s'activa automaticament la casella Prote-

git, per evitar canvis accidentals, encara que podem desactivar-la.

5. En Nom del fitxer fem clic al boté dels 3 punts per cercar el fitxer al nostre disc E]
dur.

6. Una vegada seleccionat el fitxer, a sota seleccionem la seccid. Si no seleccio-
nem cap seccio, es vinculara tot el document.

7. Finalment, fem clic al bot6 Insereix.

BN

Insereix una seccié Ié]
Seccié |Co\umne;|Sagnats IFonsl Motes al peu/finals |
Seccid nova Enllag
Secciél Enllag
[CIpDE
— )

( Nem del fitcer itorials/document erigen.odt | ..
Seccid COrigen |z|

= TR o /

=

Protegeix

Amb contrasenya
Amaga
= Amaga
Amb condicid
Propietats

[ Editable en documents de text només de lectura

[ Insereix ] I Cancella I I Ajuda J Iﬁemimalitza I

Ara fem canvis en el text origen i els desem. Quan tornem a obrir el document 2,
Writer es demandara si volem actualitzar els canvis.

LibreOffice 3.4 =

This document contains one or more links to external data.

Would you like to change the document, and update all links
to get the most recent data?

[Document 1 amb la seccié a vincular]

Moltes vegades tenim un text d'un document (o el document complet) que deu aparéixer
en diversos documents. Normalment el que fem és copiar i enganxar. Perd i si fem canvis
en el text original? Hem de canviar el text tantes vegades com I'nem enganxat?

Aquest és el document que conté la secci6 amb la seccio que volem que aparegui en di-
versos documents.

** Aquesta és la seccio que volem que aparegui en diversos documents.***

Ara fem canvis en el text origen i els desem. Quan tornem a obrir el document 2,
Writer ens demanara si volem actualitzar els canvis.

[Document 2 amb la seccio vinculadaj
A continuacic inserirem la seccié Origen del document 1:

*** Aquesta és la seccié que volem que aparegui en diversos documents.***

Ara fem canvis en el text origen i els desem. Quan tornem a obrir el document 2,
Writer ens demanara si volem actualitzar els canvis.
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4.6. AMAGAR SECCIONS

Si en algun moment tenim una part del document que volem amagar, creem una
seccio amb aquesta part i activem la casella Amaga. N'oblidarem d'activar també la case-
lla Protegit, per evitar que I'esborrem accidentalment.

-
Edita les seccions @
= °m;
acorn
Secciél [ Enllag
e | Lo
Mom del fiter
Proteccid co.ntra escriptura
Protegit
|| Amb contrasenya E
Amb condicid
Propietats
[ Editable en docurmnents de text només de lectura

Per tornar a veure-la, anem al menu Format / Seccions, seleccionem la seccio i
desactivem la casella.

Seria molt més interessant si ho combinéssim amb un camp variable. Si al camp
variable establim “Si”, la secci6 es veura. Si establim “No”, s'amagara. Ho farem pas a pas
(suposant que ja tenim la secci6 creada):

1. En situem fora de la seccid, just a sobre. Anem al menu Insereix / Camps / Al-
tres / pestanya Variables.

2. En Tipus seleccionem Camp d'usuari. En Format seleccionem Text. A sota, a
Nom |i posem com a nom “amagar”. A Valor escrivim “No”. Finalment, fem clic
al boto Insereix.

i

Camps

|Document | Referéncies creuades |Funcions|Informaci6 del documem”\fariables |iase de dades |

Tipus Seleccio Format

Defineix la variable ‘
Mostra la variable ormula

Camp DDE Standard

Insereix la férmula -1234

Camp d'entrada -123412

Interval de nombres -1.234

Determina la variable de pag -1.23412

Ddostea la vadable de la pagir) Formats addicionals...
[Comp dswan ]

« [ 1 b [ Invisible
MNom Valor
Amagar No L
[lnsereix ” Tanca ” Ajuda ]
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Aixi es quedara el nostre document, amb la seccid visible:

Si en algun moment tenim una part del document que volem amagar, creem una seccid
amb aquesta part i activem la casella Amaga. N'oblidarem d'activar també la casella Pro-
tegit, per evitar que I'esborrem accidentalment.

Amagar? No

Text confidencial.
Text confidencial.
Text confidencial.
Text confidencial.
Text confidencial.

3. Ara, anem al menu Format / Seccions, seleccionem la seccié i en Amaga esta-
blim la condici6 Amagar == “Si” (recordem que el camp variable s'anomenava
“Amagar”). Per acabar, fem clic al boté D'acord.

Edita les seccions @‘
Seccid Enllag
Secciol [CJEnllag
Mom del fitxer
Proteccio contra escriptura "

| Protegit

Amb contrasenya

Amaga
Amaga
Amb condicid Amagar == "5i"

Propietats
[] Editable en decuments de text només de lectura

Ara només queda comprovar que funciona. Canviarem el valor de la variable a “Si”
i la seccidé s'amagara. Per canviar el valor de la variable fem doble clic al comengament
del camp i escrivim a sota el nou valor:

Edita els camps: Varizbles &J
Tipus Seleccio Eormat
e

[ Invisible
Nom Valor
Amagar si f
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El document es veura aixi, amb la seccié amagada:

Si en algun moment tenim una part del document que volem amagar, creem una seccid
amb aquesta part i activem la casella Amaga. N'oblidarem d'activar també la casella Pro=-
tegit, per evitar que 'esborrem accidentalment.

Amagar? Si

Si tornem a posar “No”, la secci6 es tornara a veure.
4.7. PERMETRE EDITAR SECCIONS EN DOCUMENTS DE NOMES LECTURA

Amb el menu Fitxer / Obre podem obrir un document en mode Només de lectura:

2 Obre =
() « manuals b actuals b LibreOffice » tutorials [ 4| [ Cercaa tutorials 3
Organitza Crea una carpeta =~ Al @

& gestion google apps = pibliotec
" Organitza per: Carpeta ¥
g iphone tutarials 2 i L

i Jordi+Pepe
@ Libros En;rgamgrameswmre‘nﬂt
g manuals = B orientalibrecd:

2] pancartesiibre.odt

2] pdfereator.odt

2] persenalibre.odt

3 plantilibre.odt

(3] presentacie amb musica libre.odt

3 seccionslibre.odt =

@0 actuals

o altres

@ LibreOffice
libro
oficiales

@
@
@ practiques gimp
]
]

Practiques LibreOffice (T
tutorials : )
3 solucionalibre.odt £
4. OpenOffice

~ (= m 3

[l Nemes de lecturz
Nom del fiter: seccionslibre.odt v |Tots els fitcers () -

Version | Versié actual <] [ ome ] [ Cancelia |

Aquest document no el podrem modificar fins que fem clic al boté Edita el fitxer
de la barra d'eines Estandard.

També podem forgar que el document s'obri sempre en mode Només de lectura
anat al menu Fitxer / Propietats / Seguretat i activant la casella Obre el fitxer en mode
només de lectura.

Propietats de document crigen ]

I ) |
| General [Descripcié | Propietats personalitzades | Interne] |Seguretat Eftadistiques |
\ . 7
Opciens per compartir fitvers
Db ol fitxer sn mode nomes de lectira

Enregistra els canvis Protegeix..

Dacord | [ Cancella || Ajuda || Reinicialitza
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Ara bé, en un document obert en mode només de lectura, podem crear una secci6
editable, en la qual podrem fer canvis. Es una molt bona idea quan tenim que compartir un
fitxer amb algu i volem que només puguin modificar una part en concret. Per fer-ho, anem
al menu Format / Seccions, seleccionem la secci6 i a Propietats activem la casella Edi-
table en documents de text de només lectura.

Edita les seccions &J
Seccid Enllag
Editable Enllag
FM:dic0 DDE Cancel-la
CBY: 14
Jom del fitxer Opcions...
Seccié Suprimeix
Proteccid co.ntra escriptura Ajuda
Protegit
Amb contrasenya
Amaga
Amaga
Amb condicid
Propietats
V|iEditable en documents de text nomes de lectura:

Si es fan canvis en la seccid editable, haurem de desar el document amb un altre
nom (amb el menu Fitxer / Anomena i desa). Aixi el document original queda intacte.
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COMBINACIO DE CORREU

Amb la combinacio de correu podem enviar massivament cartes als membres d'una
llista d'adreces. En aquest tutorial veurem com combinar una fons de dades amb una car-
ta. Veurem dos exemples. En el primer suposarem que som una empresa de mobles i vo-
lem enviar una carta als nostres clients. En el segon, en la nostra escola volem donar una
carta a tots els nostres alumnes amb les dades del correu de I'escola.

Per fer-ho hem de tenir registrada una font de dades amb les adreces. Aquest re-
gistre permet als diferents programes del LibreOffice accedir a les adreces emmagatze-
mades en la base de dades. Aqui partirem de zero, és a dir, crearem una nova font de da-
des i durant el procés es registrara automaticament.

Els passos a seguir sén:
1. Podem comengar amb un document en blanc o amb un document existent, si ja
tenim la carta feta. En la nostra practica, obriu I'arxiu carta mobles.odt, que ad-

juntem amb aquest tutorial.

2. Anem al menu Eines / Auxiliar de combinacio de correu. Seleccionem Utilit-
za el document actual. | fem clic al bot6 Segiient.

=

eleccioneu un document inicial per a la combinacié de correu

document base de la combinacié de correu

Ajuda << Enrere Seguent »> Finalitza Cancella
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4. En el quadre de dialeg seguent, fem clic al botd Selecciona la llista d'adreces.

Ausiliar de combinacié de correu [

Passos Inseriu un bloc d"adresa

1.Seleccioneu e document 1. Seleccioneu la lista d'adreces que conté les dades Seleccions 1a lists dadreces..
inicial d'adreces que vale utilitzar, Aquestes dades es =

necessiten per crear el bloc d'adreca.

2.Seleccioneu el tipus de
document

P ieriuil oy 2. [7] Aquest document contindré un bloc d'adrega
4,Creeu una salutacié Titoh Titol
5. Ajusteu el format <Norm> <Cognams> <Nom> <Cognoms>
<Linia1 de I'adreca> <Linia 1 de 'adreca>
6. Editeu el document <Codi postal> <Ciutat> <Codi postal> <Ciutat>
<Pais> Més.

7.Personalitzeu el document

3. Deseu, imprimiu o envieu Suprimei les linies que només contenen camps buits

3. Fes coincidir el nom del camp utilitzat en la combinacit de correu

es coincidir els camp:
amb les capgaleres de les columnes en la font de dades

4. Comproveu que les dades de es adreces coincideixen.

Document: 1

5. En el quadre de dialeg seguent, com no tenim cap font de dades, fem clic al bo-
t6 Crea per crear-ne una de nova (si ja tenim una o diverses fonts de dades re-
gistrades, aqui podem seleccionar-la).

b

Selecciona una llista d'adreces

Seleccioneu una llista d'adreces. Feu clic a ‘Afegeix..' per seleccionar destinataris d'una llista
diferent. 5i no teniu cap llista d'adreces, podeu crear-ne una fent clic a 'Crea...".

Els destinataris actuals se seleccionen de:

Edita...

Canvia la taula...

D'acord [ Cancella ] [ Ajuda

6. Ens apareix una base de dades amb una série de camps ja preparats. Abans de
comencgar, personalitzarem la base de dades per a les nostres necessitats. Fem
clic al boté Personalitza.

Llista d'adreces nova

Informacié de I'adreca

=)
- e
Nomn de I'empresa 3 I

Linia 1 de I'adreca
Linia 2 de I'adrega
Ciutat

Provincia

Codi postal

Mostra el nimero d'entrada < < 1

Dacord || cancelia |

Ajuda
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En aquest quadre de dialeg podem suprimir camps, afegir-ne de nous, canviar
el nom i, amb les fletxes, canviar 'ordre. Feu les canvis necessaris per tal que
quedi com el de la imatge seguent. En acabar, fem clic al bot6 D'acord.

Personalitza la llista d'adreces &J

Elements de la llista d'adreces =

Cognoms Suprirmeix
Sexe
MNem de I'empresa LCanvia el nom...

Linia 1 de I'adrega
Ciutat
Provincia

Codi postal -
Teléfon privat
Mahil

Telefon del treball
Adrega de correu electrénic /
N

[ Dacod || Concebla | [ Ajuda |

7. Comencen a introduir les dades. Per a la nostra practica, introduirem les dades
de dos clients. En acabar el primer, fem clic a Nou per introduir un altre. Molt
importat: en el camp Sexe, per als homes introduiu “Home” i “Dona” per a les
dones (ja veurem perque). Finalment, fem clic a D'acord.

Llista d'adreces nova &J‘
Informacit de I'adreca
Nom | Pilar i
Cognoms | Torrents Lépez
Nom de I'empresa Flors Gaudeix =

Linia 1 de l'adreca Av.delallum, 43, 4t A
Ciutat | Grancllers

Provincia | Barcelona

Codi postal 08401
Teléfon privat |93 8796791
nazn |A7R14 50 71

Mostra el pimere d'entrada < < 1

[ pocod || concelle | [ auda |

Quan fem clic a D'acord ens demanara un nom per a la base de dades. L'ano-
menem adreces.

8. En el seguent quadre de dialeg veurem seleccionada la base de dades adreces.

Fem clic a D'acord per continuar amb la carta. Si volem fer canvis en les dades
podem fem clic al botd Edita i aixi tornar a la base de dades.
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=)
Seleccioneu una llista d'adreces. Feu clic a 'Afegeix...’ per seleccionar destinataris d'una llista
diferent. 5i no teniu cap llista d'adreces, podeu crear-ne una fent clic a 'Crea...".

Selecciona una llista d'adreces

Els destinataris actuals se seleccionen de:

adreces

Canvia la taula...

[ pacod [ cancea | [ Auda |

9. Hem tornat al quadre de dialeg on estavem abans de seleccionar la fons de da-
des. Ara seleccionarem el bloc d'adregca (com apareixera en la carta I'adreca
dels nostres clients). En el punt 2 fem clic al boté Més.

Ausiliar de combinacié de correu =

Passos Inseriu un bloc d'adrega

1.Seleccioneu el document L. Seleccioneu la llista d'adreces que conté les dades
inicial d'adreces que voleu utilitzar. Aquestes dades es
necessiten per crear el bloc d'adrega

elecciona una llista d'adreces diferent

2.Seleccioneu el tipus de Llista d'adreces actual: adreces

document

B Inseriu un bloc d'adreca 2 Aquest document contindra un bloc d'adrea
4, Creeu una salutacic <Titol> <Titol>

<Nom> <Cognoms>
<Linia 1 de 'adrega>
<Codi postal> <Ciutats

<Nom> <Cognoms>
<Linial de 'adrega>

<Codi postal> <Ciutat-
Fai>

[¥] Suprimeix les linies que només contenen camps buits
.. Fes coincidir el nom del camp utilitzat en la combinacis de correy  [-es comncidi els camp:
amb les capcaleres de les columnes en la font de dades.

4. Comproveu que les dades de les adreces coincideixen.

5. Ajusteu el format

6. Editeu el document

7. Personalitzeu el document

8. Deseu, imprimiu o envieu

w

< no est disponible>
Pilar Torrents Lopez
Av. de la Lium, 43, 4t A
08401 Granollers

Document:1 (4[]
Segiient >> Finalitza

10.En aquest quadre de dialeg, ens ofereix diversos blocs d'adreces. Seleccionem
el que més s'adapti al que volem. Amb el boté Edita el modificarem per tal que
sigui exactament el que volem.

Selecciona un bloc d'adrega

Seleccioneu el bloc d'adreca preferit

<Titel= <Titol> B

Escola Pia de Catalunya

<Nom> <Cognoms:
<Linial del'adrega>
< Codi postal> <Ciutat>

<MNom: <Cognoms:
<Linial del'adrega>
<Codi postal> «<Ciutat>
<Pais>

<Nom de I'empresa>
<Nom> <Cognoms>
<Linial del'adrega>
<Codi postal> <Ciutat>

Parametres dels blocs d'adreca

<Mom de I'empresaz
<Nom=> <Cognoms>
<Linia 1 del'adrega>
<Codi pestal> <Ciutat>
<Pais>

@ Mo incloguis mai gl pais o la regié
() Inclou sempre el pais o la regié

() Només inclou el pais o la regi6 si no:

Dacod ||

Cancella

J |

Ajuda
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11. Amb les fletxes afegim o traiem camps. Feu que quedi com el de la imatge. Per
acabar, clic a D'acord. | en el seguent quadre de dialeg D'acord una altra vega-

da.

Edita el bloc d'adreca

=)

Elements de I'adreca

Titol

MNem

Cognoms

Nom de l'empresa
Linia 1 de I'adrega
Linia 2 de I'adreca
Ciutat

Codi postal

Pais

Telefon privat
Telefon del treball
Adreca electrénica
Sexe

1. Arrossegueu aqui els elements de I'adrega

<Nom de I'empresa>
<MNom> <Cognoms>
<Linia 1 de I'adrega>

< Codi Eostal) < Ciutat>

Previsualitza

Flors Gaudeix

Pilar Terrents Lopez
Av.delallum, 43, 4t &
08401 Granollers
Barcelona

‘ D'acord ‘ | Cancella

Ajuda |

12.Tornem al mateix quadre de dialeg d'abans. En la part inferior podem veure una
previsualitzacid. Amb les fletxes avancem per veure tots els clients. Una vegada

confirmat que tot esta bé, clic a Seguent per continuar.

Auiliar de combinacié de correu

Passos

2,Seleccioneu el tipus de
document

4. Creeu una salutacio

5, Ajusteu el format

6. Editeu el document

7. Personalitzeu el document

8. Deseu, imprimiu o envieu

Inseriu un bloc d'adrega

1. Seleccioneu la llista d'adreces que conté les dades
d'adreces que voleu utilitzar. Aquestes dades es
necessiten per crear el bloc d'adreca.

2. [7] Aquest document contindra un bloc d'adrega

<Titol>
<Nom> <Cognoms>
<Linial de Iadrega>
«Codi postal> «Ciutat>
<Pais>

<Nom de 'empresa>
<Nom> <Cognoms>
<Linia1 de Iadrega>

< Codi postal> «Ciutat>
<Provincia>

] Suprimeix les linies que només contenen camps buits

3. Fes coincidir el nom del camp utilitzat en la combinacié de correu
amb les capgaleres de les columnes en la font de dades.

v spez
Av. de la Lium, 43, 4t A
08401 Granollers
Barcelona

Document:1 (4[]

Finalitza

Si hem canviat al nom a algun camp, ens apareixera <no esta disponible>. En
aquest cas, hem fer clic en el punt 3 al boté Fes coincidir els camps, on hem
de fer coincidir el nom que nosaltres li hem posat amb el nom original.

13.

En el seglent quadre de dialeg crearem la salutacié. Crearem una per als ho-

mes i una altra per a les dones. Writer sabra quan utilitzar I'una o l'altra en fun-
cio del contingut del camp Sexe. Omplirem el camp de la llista d'adreces que in-
dica una destinataria femenina: en Nom de camp seleccionarem Sexe, i en
Valor de camp escriurem “Dona”. Aixi en el moment de fer les cartes, la saluta-
cio sera diferent per als homes i per a les dones. Finalment, farem una salutacié
general per als casos quan el camp Sexe sigui buit. En la nostra practica escriu-
rem “Benvolguts, “ (amb un espai al final de text).

Escola Pia de Catalunya
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Auxliar de combinacié de correw =]
Passos Creeu una salutacié
1. Seleccioneu el | docurmen it Aquest document hauria de contenir una salutacié )
\\\\\\ !
Insereix una salutacié personalitzada
2. Seleccioneu el tipus de
document [Emenn [Benvolguda Sra. <Cognoms:, -] Nova.. j
3.Inseriu un bloc d'sdreca I
Mssculina [Benvolgut Sr. <Cognoms>, ) ‘
4. Creeu una salutacid) 2
5. Ajusteu el format Camp de 2 lsta d'adreces que indica una destinataria femenina )
6. Editeu el document Nomdelcamp  [sexc =
7. Personalitzeu el document Valor del camp Dona ElJ
8. Deseu, imprimiu o envieu
Salutacié general
Benvolguts, =]
Previsuslitza
Benvolguda Sta. Torrents Lopez, s coincidir els cam
Docurnent:1 [4][»]
Ajud << Envere Segiient Finalit Canceld

14.Per tal que la salutacio sigui la que nosaltres volem, fem clic al boté Nova (pri-
mer en Femenina, i després en Masculina). En el quadre de dialeg que apa-
reix, arrosseguem Salutacié al quadre 1. Una vega arrossegat, seleccionem
<Salutacié>, i en el quadre 2 escrivim “Benvolguda Sra. ” (amb un espai al final
del text). A continuacié arrosseguem el camp Nom al quadre 1. Per acabar, clic
a D'acord. Fem el mateix per a les homes.

r
Salutacié personalitzada (destinataries femenines)

=)

Elements de la salutaci¢

Salutacio

Signe de puntuacid
Text

Titol

ognoms
Mom de I'empresa
Linial de I'adreca
Linia 2 de I'adrega
Ciutat

Provincia

Codi postal

Pais

Teléfon privat

"

m

Teléfon del treball

1. Arrossegueu els elements de la salutacio al quadre inferior
=Salutacio> <MNom>

]

Previsualitza

Benvolguda Sra. Pilar

I D'acord Cancel-la

)

| |

Ajuda J

15.Estem una altra vegada al quadre de dialeg de la salutaci6. Per acabar amb el
tema de les salutacions, fem clic al bot6 Seguent.

16.En el seguent quadre de dialeg ajustarem la distribucio del bloc en la carta. Acti-
varem la casella Alinear amb el cos del text i a Des de dalt de tot indicarem
els cm de separacid. Finalment amb el botons Amunt i Avall col-locarem on vo-
lem la salutacid. Al costat podem veure com va quedant. Per acabar, clic a Se-

guent.

Escola Pia de Catalunya
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Ausiliar de combinaci6 de correu

Passos
1.Seleccioneu el document
inicial

2.Seleccioneu e tipus de
document

3.Inseriu un bloc d'adrega

4. Creeu una salutacio

6. Editeu el document

7. Personalitzeu el document

8. Deseu, imprimiu o envieu

Ajusteu la distribucié del bloc d'adrega i la salutacié

Posici6 del bloc d'adrega

[¥] Alinear amb el cos del text
Des de'esquerra 2,50cm
Des de dalt de tot 549em [+

Posicid de la salutacié

Amplia |Pagina complef =]

Finalitza

Cancella

17.En el seglent quadre de dialeg és el moment d'escriure la carta (si haviem co-
mengat amb un document en blanc) o de fer els ultims retocs a la carta.

Per fer-ho, fem clic al boté Edita el document. Ens apareixera el document per
fer els canvis oportuns i un petita finestra amb el boté Torna a l'auxiliar de
combinacié de correu, on farem clic quan hagim acabat la carta. (Si no cal
perqué ja tenim acabada la carta, fem clic a Segtient).

Auxiliar de combinaci6 de correu

==

Passos
1. Seleccioneu el document
inicial

2.Seleccioneu el tipus de
document

2.Inseriu un bloc d'adrega
4. Creeu una salutacié
5. Ajusteu el format

b. Editeu el document|

Previsualitzeu i editeu el document

Ara podeu veure la previsualitzacio del document combinat. Per a la previsualitzacié d'un altre

dacument, feu clic a una de les fletxes.

Destinatari |« < 1

[7] Exclou aquest destinatari

Editeu el document

Escola Pia de Catalunya

7.Personalitzeu el document

8. Deseu, imprimiu o envieu

Escriviu o editeu ara el document si no ho heu fet encara. Els canvis afectaran tots els
documents combinats.

Sifeu clic a ‘Editeu el document..., I'ausiliar quedard reduit temporalment a una petita

finestra i podreu editar el document combinat. Després d'haver-lo editat, torneu a I'auxiliar
fent clic a ‘Torna a l'auxiliar de combinaci6 de correu’ a la finestra petita.

Editeu el document...

<< Enrere Sequent > >

Finalitza

Cancella

(S carta.odt - LibreCffice Writer

Fiteer Edita Visualitze

B-BE

Insereix Format Taula Eines Finestre
[=] |arial

Ajuda

0-&

& 1-0 K123 5B T
Auiliar de combinacio de correu 5
B |ETnmaal‘aux\l\avdammbmano’ de correu
B Mobles |
R Cl Marina, 112, 6
- 08040 Barct
- Flors Gaudeix
: Pilar Torrents Lopez
N Av. de la Llum, 43, 4t A o
- 08401 Granollers
- Barcelona 8|

« M

b/  mewT® -0 -«-A-B-%-

Pagina 1/2 | Perdefecte | Catala |INSRT | STD | [

& &

CONED @ @ |100%
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18.Hem tornat a l'auxiliar. Fem clic al boté Seguent. El segient quadre de dialeg
ens permet modificar individualment una carta. Imaginem que a tots el clients
els enviem la mateixa carta, perd a un individualment li volem afegir un comen-
tari. Aixd ho podem fer fem clic al boté Edita un document individual. Ens
apareixera un document amb totes les cartes, on cercarem el client en concret i
li afegirem els canvis. Si no cal, fem clic al boté Seguent.

Auxiliar de combinacié de correu {_Jih

Passos ; it els doc its d inacié de correu

Podeu personalitzar documents concrets, Fent clic a 'Edita un document individual...', 'auxiliar
etit:

3.Inseriu un bloc d'adrega

4. Creeu una salutacia

6. Editeu ol document e

. Personalitzeu el document Cercaper Cercan
8. Deseu, imprimiu o envieu Nomeés paraules completes
e
Diferencia maj./min.
Ajuda e Finalitza Cancella

19.En |'ultim quadre de dialeg, tenim diverses opcions:

* Desa el document inicial: per desar la carta original.

Auriliar de combinacié de carreu ;th

Passos Deseu, imprimiu o envieu el document

* Desa el document combinat: per desar el nou document que s'ha creat
amb les cartes combinades. Ens permet desar-les totes juntes en un docu-
ment o cadascuna en un document individual. Es el que farem. Aixi tindrem
un document amb totes les cartes i les imprimirem quan vulguem. | aixi po-
drem veure abans d'imprimir si hi ha errors, per tal d'evitar despeses inne-
cessaries de paper i toner.
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Auiliar de combinacié de correu

Passos
1. Seleccioneu el document
inicial

2. Seleccioney el tipus de
documen

3.Inseriu un bloc d'adrega
4,Cresu una salutacié

5. Ajusteu ef format

6. Editeu el document

7. Personalitzeu el document

B. Deseu, imprimiu o envieu

Deseu, imprimiu o envieu el document

Seleccioneu una de les opcions segaents

) Desa el document inicial

*) Envia el docurnent combinat com un correu electranic

Desa el document combinat

) Desa-ho com un document individual

® Desa-ho com a decuments individuals

1 A2

Desa els decuments

<< Enrere

Finalitza

Cancella

* Imprimeix el document combinat:

per imprimir les cartes, algunes o totes.

===

Ausiliar de combinacié de correu

Passos
1.Seleccioneu el document
inicial

2.Seleccioneu el tipus de
document

3.Inseriu un bloc d'adrega

4. Creeu una salutacié

5. Ajusteu el format

6. Editeu el document.
7. Personalitzeu el document

Deseu, imprimiu o envieu el document

Seleccioneu una de les opeions segiients:

) Desa el document nicial

Desa el document combinat

VTG €1 dBCUTENT COMEINEE com un correu glectronic

Parametres dimpressio

Impressora |\\CARMEN\hp psc 1310 series

Propietats.

! Imprimeix tots els documents

0 De 1 Al

Imprimeix els documents

Finalitza

20.Per acabar, fem clic al botd Finalitza.

<

En qualsevol moment podem veure els registres de la base de dades que hem cre-

at fent clic al boté Fonts de dades de la barra d'eines Estandard.

Fitcer Edita

B-B&

Visualitza Insereix Format Taula Eines Finestra Ajuda

O-a

BHoa s

FH | Per defecte

[=] | Avial [r] 12

HAa4a BEFEIEEEE - S-E-

& RO HEL5 7Y

= [ adreces Nom | Cognoms | Sexe | Memdelempresa | Linialdel'adrega | Ciutat | Provincia | Codipostal | Teléfonprivat | Mebil | Teléfon deltreball | Adreca de correu electranic
4 Consultes b [Pilar  Torrents Lope Dona  Flors Gaudeix Av. de la Llum, 43, 4t Granollers Barcelona 08401 9387967 91 6781456 938701245 pilar.torrents@gmail.com
=] % Taules ___|Joan Garriga Sunye Home  Viatjes Lled C/ Marina, 112 Barcelona Barcelona 08200 9384221 22 6094321 938423897 joan.garriga@gmail.com
=¥
B Bibliography
B3 carta google apps
Registre [ de OIC]
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LibreOffice porta el seu propi gestor de bases de dades, Base, amb el qual podem
modificar aquesta base de dades (afegir registres, suprimir-los...). Perd la manera més fa-
cil d'afegir registres a la base de dades, sense tenir coneixements de Base, és:

PON=

Selecciona una llista d'adreces

Seleccioneu una llista d'adreces. Feu clic a 'Afegeix...' per seleccionar destinataris d'una llista
diferent. Si no teniu cap llista d'adreces, podeu crear-ne una fent clic a 'Crea...".

Els destinataris actuals se seleccionen de:

adreces

Canvia la taula...

Anar al menu Eines / Auxiliar de combinacié de correu.
Clic al bot6 Segtient.
Clic al bot6 Seguient.
Clic al bot6 Selecciona una llista d'adreces diferent.

(S

5. Clic al boto Edita.

Mostra el nimere d'entrada |< < 1

D'acord ] [ Cancel-la ] [ Ajuda
Liista d'adreces nova ==
Informacié de l'adreca
<K 5
NorPTET
Cognoms | Torrents Lépez Suprimeix
Nom de I'empresa |Flors Gaudeix =| | Personalitza.

Linia 1 de l'adreca Av.delallum, 43,4t 4
Ciutat | Granallers
Provincis Barcelona
Codi postal | 08401
Teléfon privat |93 8796751

o TR1456 71

[ pacod || concebla |

Ajuda

Aqui també podem crear filtres. Per exemple, si volem enviar la carta només als
clients de la ciutat de Granollers, fem clic al botd Filtre i establim els criteris.

==

MNom del camp

Condicid WValaor

E| |cc-m E| ‘Granollers'

] Cancella

7

Ajuda

-
Filtre estandard
Criteris
Operador
|Ciutat
[ ==
i
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Veiem ara un altra exemple de les possibilitats de combinar correu una mica dife-
rent. Suposem que volem donar a cadascu dels nostres alumnes una carta amb les seves
dades d'usuari que els hem creat a Google Apps.

Amb aquest tutorial adjuntem 2 fitxers: carta google apps.odt, la carta que dona-
rem als alumnes, i carta google apps.ods, el full de calcul on sén les dades dels alum-
nes.

Aquesta és la carta:

GOOGLE APPS EDUCACIO

Usuari
Contrasenya

Adreca de correu

Serveis

I*~1 |Gmail

Per enviar i rebre correu, contactes...

=1 |Google Calendan
© " |Per crear, editar i compartir calendari online.

+* |Google Docs

““|Per crear, editar, penjar i compartir documents, fulls de calculs, presentacions,
formularis i dibuixos online. Permet també pujar fitkers i treballar en col-laboracic.
4,/ |Google Sites

Per crear pagines web, que podem fer plbligues o només per al nosire do mini.

% |Google Groups

~ | Per crear grups d'usuaris i lliztes de dietribucid de correu.

| |Google Video

Per penjarvideos, només per al nostre domini.

% iGoogle

~ |Per crear la nostra pagina d'inici personalitzada. L'hem de posar com a pagina d'inici
per defecte del navegador de casa.

4"} |Picasa
Per pujar fotografies i crear albums online.

B Blogger

Per crear blocs.

(Y] |Google Reader

“*"|Lector de feeds. E= un =erveigue permet la lectura de continguts de diferents webs i
blocs. Introduim les adrecss dels webs o blocs gue normalment visitem, i cada
vegada gue anem al Google Reader veurem les novetats de tots.

.'." Google Bookmarks

Adreces dinterés. Para guardar onling els nostres enllacos preferits | accedir-hi des
de qualsevol lloc.

4 |Google Comptes
Per zaber tots els serveis relacionats amb el nostre compte.

Aquest és el full de calcul de dades:

A | B | C | D | E

| 1 |USUARI NOM COGNOM CONTRASENYA | CLASSE ADRECA

| 2 |nom1.cognom1 MNom1 Cognom1 ks765428 ESO1A nom1.cognom1@domini.cat
| 3 |nom2.cognom?2 MNom2 Cognom2 pab42879 ES0O2B nom2_cognom2@domini_cat
| 4 |nom3.cognom3 MNom3 Cognom3 15569874 ES02B noma3.cognom3@domini.cat
| 5 |nom4.cognomd MNomé4 Cognom4 si166749 ES02B nomé.cognomd @domini.cat
| 6 |nom&.cognomb MNomb Cognomé 2ah23147 ESO4A nom&.cognomb@domini.cat
| T |nom6.cognomb MNomb Cognomb 5741874 ESO4A nom6.cognomb@domini.cat
| & |nom7.cognom7 MNom7 Cognom7 ap613579 ESO1A nom7.cognom/ @domini.cat
| 9 |nom8.cognom8 MNom8 Cognomi ht197846 ESO1B nom8.cognomd@domini.cat
10 |nom3.cognom3 MNom3 Cognom$ cch31473 ESO1C nom3.cognom3@domini.cat

Anem ara a combinar les dades del full de calcul amb la carta.
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1. Obrim el fitxer carta google apps.odt.
2. Ens situem a la primera cel-la de la primera taula.
3. Anem al menu Insereix / Camp / Altres / pestanya Base de dades.

=

es [Funcions| Informacié del document |Variables | Base de dades

Seleccié de |a base de dades

o g
# & Bibliography

4. Fem clic al boté Navega i cerquem el fitxer carta google apps.ods. Desple-

guem l'arbre del fitxer per tal que apareguin els camps fent clic al signe + que hi
ha al costat.

e ==

Document | Referéncies creuades |Funcions | Informacié del document [Variables |Base de dades

Tipus Seleccit de la base de dades

TIAT| [ 8 adreces

= o corta google apps
= Y Fulll
USUARI

fruony
COGNOM
CONTRASENYA
CLASSE
ADREGA

5. Fem clic al camp NOM i al bot6 Insereix. A continuacié el mateix amb COG-
NOM. | fem clic a Tanca. Ens col-loquem a la seguent cel-la i hi inserim el camp
CLASSE. Després fem el mateix amb la resta, tal com veiem a la imatge se-
guent. En la primera cel-la, entre <NOM> i <COGNOM?> inserim un espai en

blanc.
GOOGLE APPS EDUCACIO
Usuari
<NOM> <COGNOM> | <CLASSE>
Usuari <USUARI>
Contrasenya <CONTRASENYA>
Adrega de correu |<ADRECA>
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6.

Anem al menu Eines / Auxiliar de combinacié de correu. En el primer quadre
de dialeg deixem Utilitza el document actual i clic a Seglient.

En el seglient quadre de dialeg deixem activat Carta i clic a Segtient.
En els 4 seglients quadres de dialeg, clic a Segluient.
Ara seleccionem Desa el document combinat i Desa-ho com un document

individual. Clic al boté Desa els documents. Li posem un nom i seleccionem
una carpeta on desar-lo. Clic a Finalitza.

Passos Deseu, imprimiu o envieu el document

Seleccioneu una de

Ajuda << Enrere Seguent >> Finalitza Cancella

S'obrira el document amb una carta per a cada alumne. Perd no imprimirem aquest
fitxer, perque el LibreOffice insereix un full en blanc entre cada pagina i volem estalviar pa-

per. Si aneu a Previsualitzacié de la pagina, ho comprovareu. Desarem una copia del fit-
xer en format PDF i imprimirem aquest, que ja no té els fulls en blanc.

S Serse it 1:2- LibreOffice Wrter e

=

pagina buida

R

1/53 5] BOOM (@—o—+—— @ | %%
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INSERIR TEXT MATEMATIC

Per inserir text cientific en Writer anem al menu Insereix / Objecte / Formula. Ens
apareix una finestra a sota, on anirem escrivint la férmula o seleccionant els simbols de la
barra d'eines Seleccié.

A la imatge seglient hem fet clic al boté Funcions i després a Arrel enésima. A
baix apareix nroot{<?>}{<?>}. Només hem de substituir <?> per un numero.

Elements E

%asbns ﬂ

)

fproot 3116785} I

| e «

Per tornar a Writer, només hem de fer clic a un lloc lliure del full. Per fer canvis en
una formula, hi farem doble clic. Per canviar el tipus o la mida de la lletra, quan estem edi-
tant la formula, anem al menu Format / Tipus de lletra o Mida de la lletra.

Un altre exemple:

L ...1...2...1; S RURE RURY SYRLRURTPARY RN URY- SRR 1/ RE S IRE:
o . , Xsinx tany

: fx,y)= —

& ' cos X

func £(x","y)={x sin x~ tan y} over {cos x}

Per conéixer totes les ordres, consulteu el document Formula —
Referéncia d'ordres, en aquesta mateixa seccio del web.
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ETIQUETES DES D'UNA FONT DE DADES

Quan necessitem imprimir etiquetes (per exemple, per enviar cartes a les families
de l'escola...), la millor manera és utilitzar una font de dades, de tal manera que ens impri-
meixi una etiqueta per cada registre de la base de dades.

En aquest tutorial, farem la segient practica: volem donar una etiqueta a cada
alumne del Projecte 1x1 per a que l'enganxi al portatil. Tenim un full de calcul amb els

noms dels alumnes (adjuntem el fitxer alumnes.ods per fer la practica).

1. La font de dades ha d'estar registrada. Si no sabeu com fer-ho, mireu abans el
tutorial LibreOffice - Registrar una font de dades. Es recomanable que practi-
queu aquell tutorial abans de fer aquesta practica de les etiquetes. Bl

2. Fem clic al boté Nou i a continuacio a Etiquetes.

3. En el quadre dialeg Etiquetes, a la llista desplegable de Base de
dades seleccionem Alumnes (en la llista només ens sortiran les

fonts de dades registrades).

4. A Taula seleccionem I'inica que hi ha: Sheet1 (que és com es diu
en anglés full1).

5. De la llista desplegable Camp de la base de dades, primer selec-
cionem Nom i fem clic a la fletxa del costat. Després fem el

Cognom1.

@ Document de text

Eull de calcul

Presentacid

|@| Dibuix

Base de dades

@ Document HTML

@ Document de fermulari XML

Document megstre

Farmula
% Etiquetes
% Targetes de visita

D Plantilles i documents

mateix amb

6. A Formata seleccionem la marca de l'etiqueta i el tipus. Si dins la llista esta la
marca que tenim, la seleccionem. Si no, cerquem una compatible. O bé, també

podem crear el nostre propi format, com veurem després.

Aqui utilitzem sovint les etiquetes APLI 01272, que no surten a la llista. Pero I'A-
VERY Zeckform 3422 és totalment compatible (3 etiquetes de 7cm x 3,5cm en 8

files).
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Etiquetes ===
Etiquetes |Format |Opcions
(Tnscripeis
Text de I'etiqueta Adreca Base de dades
> < Alumnes.Sheet1.0.COGNOMI P [Aumnes =
\.

Taula

[sheert =]

Camp de |a base de dades

COGNOML

< i 3

Formata

Continu [Mar(a |Avery Zweckform = ]

@ Full Tipus (3422 Injet+Laser+Kopier-Etiketten [

3422 Inkjet+Laser+ Kopier-Etiketten: 7,00cm x 3,50cm (3 x8)

[ocumentnou | [ cancetla |[ Ajuda | [ Reinicialitza |
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7. Fem clic a la pestanya Opcions i activem Sincronitza els continguts. De
aquesta manera els canvis que fem en la primera etiqueta es faran a totes. Per
acabar fem clic al bot6 Document nou.

Etiquetes

B

() Una etiqueta

[ Sincrenitza els continguts ]

Impressora

HP Color Laserlet CP2020 Series PCLE

Columna 1

Fila 1

[[ Document nou ﬂ[ Cancel-la ] [ Ajuda ] [ Reinicialitza ]

8. Ens creara un full d'etiquetes. Només hem de retocar el disseny de la primera
per tal que sigui com nosaltres volem i fer clic al boté Sincronitza les etiquetes.

[ sense titol 2 - LibreOffice Writer = | C ] 2 sense tito] 2 - LibreOffice Writer | B
Fiteer Edita Visualitza Insereix Format Taula Eines Fimestra Ajuda Fiter Edita Visualitza Insereix Format Taula Eines Finestra Ajuda
EREEIEIE T I I-Pecemra@, B-BEH " EoE %Y o0-4a an-Fe-aeE1ae,
) E-. - o Fe FladaBAEEE DEEME - 5-B-,
=i ‘1\‘2 cc3-c 4506078009100 11 1200 130 1400 15 16 - 1T e 6 b]‘ +-8..-9-.10-:11-.12- .13 -34.:15- + -16- + -17- : 18- : 19- . X . i
; <NOM=<COGNOM1> M\ <NOM><COGNOM1> <NOM><COGNOM1> <NOM><COGNOM1>

B ; Escola Pia

3 ; Escola Pia & Escola Pia

s Escola Pia

<NOM=<COGNOM1> <NOM><COGNOM1> <NOM><COGNOM1> ] <NOM><COGNOM1 > <NOM><COGNOM1 > <NOM><COGNOM1>
7 ' 9 Escola Pia ; Escola Pia s Escola Pia
- <NOM=<COGNOM1> <NOM><COGNOM1> <NOM=<COGNOM1> B <NOM><COGNOM1 > <NOM><COGNOM1 > <NOM><COGNOM1>
: 3 3]
g b, ¥ b ¥ b {
: E 5 s Fscola Pia - Fscola Pia e Fscola Pia &
|/ BOVTE & O o O D~ o} b/  mMOVvTE O O - B By~ al
Pagina 1/1 Per defecte INSRT | STD |5 només de lectura : Seecigl GO0 @ +——e—— 102% Pagina 1/1 Per defecte Catala INSRT | STD |[& MasterLabel GO0 |@—+——e @ [102%

9. Només queda imprimir les etiquetes. Anem al menu Fitxer / Imprimeix. Ens fara
una pregunta a la qual responem que Si.

LibreQffice 3.4

[

formulari?

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

‘v

10.Ens apareix el quadre de dialeg Combinacié de correu. Posem el full d'etiquetes
a la impressora i fem clic a D'acord.
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Si no trobem la etiqueta que tenim a la llista ni ninguna compatible, podem crear el
nostre propi format a la pestanya Format. Hem d'introduir el nombre files i columnes, la

amplada i algada de l'etiqueta... La previsualitzacié que hi al costat ens ajudara.
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Etiguetes

=)

Etiquatel | Format Mpcions |

’Disténciahoriuontz T,IUCM‘ = !

Avery Zweckform 3422 Inkjet+ Laser+ Kopier-Etiketten

Distancia vertical  3,50cm
Amplada 7.00cm (
Algada 3,50em Distancia h.
Marge esquerre 0,00em Marge superior
Distancia v. Amplada—‘f Files
Marge superior 0,84cm Algada
Columnes 3 o \ ml
Files 8 =
[ Document nou ] [ Cancel-la ] [ Ajuda ] [ Reinicialitza
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FORMATACIO 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 fer-ho hem d'utilitzar estils.

[ Per aprendre a utilitzar els estils mireu el tutorial Els estils ]

Ara suposarem que no sabem crear estils. Hi ha una manera molt facil de crear es-
tils i utilitzar-los per a la formatacio condicional. Per a les practiques utilitzeu el fitxer con-
dicional.ods.

Per exemple, tenim el seguent full de calcul:

A [y

1 Resultats

2 |Gener 0
3 |Febrer 99
4 [Marg 100
5 |[Abril 199
6 [Maig 200
7 |[Juny 22
8 |Juliol -12
9 |Agost -44
10 |Setembre 215
11 |Octubre 187
12 |Novembre 46
13 |Desembre -7

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

En un costat del full de calcul creem 3 textos amb aquest format:

1 b e —

Condiciéd 1 |negreta, vermell
Condicid 2 negreta, blau
Condicié 3  |negreta, verd

Obrim el quadre de dialeg Estils i formatacioé fent clic al boto Estils i formatacié s
de la barra d'eines Formatacio.
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Estils i formatacio @

Bo v{)E
Encapcalament

Per defecte

Resultat

Resultat2

Estil nou a
partir de la

seleccio

| it styles =]

Anem ara a crear els 3 estils a partir dels 3 textos que hem escrit abans. Seleccio-
nem el primer text (en el nostre exemple, seleccionem la cel-la E2) i fem clic al boté Estil 1=

nou a partir de la seleccié en el quadre de dialeg Estils i formatacié. Ens demanara un
nom per al estil.

Crea un estil

MNom de |'estil

condicicl

Cancella

Ja tenim el primer estil creat. Ara fem el mateix per als altres dos, amb els textos de
les cel-les E3 i E4.

Estils i formatacio @
@ 0l & 1= B
condicidl
condicid?
ncapgalament
Encapcalamentl
Per defecte
Resultat
Resultat2
All Styles =]
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Una vegada que tenim creats els 3 estils, anem a utilitzar-los. Seleccionem els nu-
meros: en el nostre exemple el rang B2:B13.

A B

Resultats

Gener 0
Febrer 99
Marg 100

S Abril 199
2 Maig 200
A Juny 22
L Juliol -12
I Agost -44
Setembre 215
Octubre 187
MNovembre 46
Desembre -7

Anem al menu Format / Formatacié condicional. Introduim els criteris tal com po-
dem veure a la imatge seguent. Finalment, fem clic a D'acord i veurem el resultat.

[ st [N
Condicié 1
(|EI valor de la cE" |men0r que |z|| 0 ]
Estil de Ia cebla | condiciél [=] [ Esiilnouss ]
( Condicié 2 h
|Elvalor dela [=] |entre [=] o ol i |9
Estil de la celda | condicie2 [«] | Estinou. | Py
r Condicié 3 )
|EI valor de la cE" |major o igual que |z|| 100
Estil dela cella | condicio3 [«] | CEstiinou.. | y
A | B |
1 Resultats
2 |Gener 0
3 |Febrer 99
4 |Marg 100
5 |Abril 199
6 [Maig 200
7 |Juny 22
& |Juliol 12
9  |Agost A4
10 |Setembre 215
11 |Octubre 187
12 [Movembre 46
13 |Desembre 1
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BASES DE DADES, FILTRES | PIVOT TABLE EN CALC

LibreOffice Calc permet manipular les dades per tal de realitzar tot tipus d'analisi
amb l'estructura de taula de bases de dades organitzada per camps (cada columna) i re-
gistres (cada fila). Disposa, també, d'eines especifiques per a la realitzacié de les accions

més basiques sobre aquestes taules (ordenacio, filtrat...) agrupades al menu Dades.

1. Crear una base de dades

Per practicar obriu el fitxer dades alumnes.ods que adjuntem amb aquest tutorial.

* Cada columna és un camp, per tant cada columna tindra un sol tipus de dades.
* Acada fila hi haura un registre.
* Es poden utilitzar formules per realitzar calculs en un camp determinat.

Registre

(Nom dels Camps |

*/ A B C D E F s - I
1 "|NOM COGNOM1 v COGNOM2 DNI SEXE | DATANAIXEMENT | ETAPA NIVELL GRUP
2 |ALEXANDRE SARROCA FOLCH 000665456 1 30/05/1981 BATX 1 A
3 |SANDRA LUQUE RUIZ 002565991 2 19/08/1989 ESO 4 B
4 |PEDRO CALPE GARCIA 002607758 1 156/08/1989 ESO 4 C
3 |CRISTINA GONZALEZ JIMENEZ 002663328 2 20/12/1990 ESO 3 A
6 |MARINA CASELLA MARQUES 007327110 2 211121991 ES0 2 A
7_[YOLANDA TIEZ MOLINA 012301083 2 17/11/1990 ES0 3 A
8 |[YOLANDA GUTIERREZ MOLINA 012301084 2 08/07/1991 ES0 2 B
9 JORGE SANZ-TOLEDO LOPEZ 012301236 1 13/04/1988 BATX 1 C
10 JORGE SANZ-POU LOPEZ 012301237 1 09/08/1983 ESO 4 C
11 |ALBERT HERMS FIOL 012301285 1 16/05/1992 ESO 1 A
12 |ALBERT HERMOSO FIOL 012301286 2 14/08/1990 ESO 3 C
13 |ALBERT HERMOSILLA FIOL 012301287 1 11/12/1990 ESO 3 A
14 [MIRIAM PARDO GORDILLO 012301876 2 07/07/1983 BATX 1 B
15 |MIRIAM GOMEZ-PARDO GORDILLO 012301877 | 2 26/04/1987 BATX 2 C
16 |ALEJANDRO NUREZ OLIVA 012303905 1 11/01/1989 ESO 4 A
17 JAVIER NURNEZ OLIVA 012303906 1 28/04/1987 BATX 2 C
18 |PAU CIURANA GONZALO 012312054 1 19/08/1990 ESO 3 C
13 |PAU CIURO GONZALO 012312055 1 22/11/1990 ESO 3 B
20 [FERRAN PARELLI MASIP 012321518 1 17/03/1987 BATX 2 C
21 |FERRAN PUPARELLI MASIP 012321519 1 08/07/1991 ES0 1 A
22 |AINA TELLEZ ARBOS 012323438 2 19/03/1987 BATX 2 C
3 JAUME GONZALD PEREZ 012323479 1 17/05/1992 ESO 1 A
24 JAUME GONZALEZ-PORTA PEREZ 012323482 1 08/07/1991 ESO 1 B
25 |RUBEN POZO GUTIERREZ 012323716 1 16/11/1990 ESO 3 B

2. Introduir dades en una llista

Es tracta d'introduir la informacié dins de cada cel-la a cada fila i columna. Un siste-
ma d'aprofitar la informacié que ja esta introduida és el seglent:

1. Ens situar a la cel-la on volem introduir la informacio.
2. Hifem clic amb el boté dret del ratoli.
3. Seleccionem Llista de Seleccid. Es desplega una llista amb els textos introduits

fins a aleshores en aquest camp.

4. Seleccionem el text que volem.
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A B C

1

2 |ALEXANDRE SARROCA FOLCH 000
3 [SANDRA LUQUE RUIZ 002
4 [PEDRO CALRE———IGARCIA 002
[ HcRrisTINA DNZALEZ - INENEZ 002
6 [MARINA DAN b . ARQUES 007
7 [YOLANDA DELL [ElMolina 012
8 [YOLANDA DSEROL MoliNA 012
9 [JORGE gﬂiﬂg [oAEZ 012
10 [JORGE GUERD [ OHEZ 012
11 [ALBERT GUILAR i 012
12 |ALBERT e anzor FlO 012
13 |ALBERT Jmo0 i 012
14 [MIRIAM JuGue GORDILLO 012
15 [MIRIAM [eLmARAZ - GORDILLD 012
16 |ALEJANDRO INGREZ Jetiva 012

3. Els filtres

Els filtres permeten mostrar un subconjunt de dades de la base i treballar-hi. Els fil -
tres amaguen provisionalment les dades que no compleixen els criteris establerts. A Calc
ens trobem tres tipus de filtres: Filtres automatics, Filtres estandards i Filtres Avan-
cats.

3.1. Filtres automatics

Per accedir-hi, el primer que hem de fer es col-locar-nos a la cel-la del titol de la
primera columna i anar al menu Dades / Filtre / Filtre automatic.

Automaticament sortira una llista desplegable a cada columna.

2 |ALEXANDRE ARROCA FOLCH 000665456 1 30/05/1981 BATX 1 A
3 |SANDRA LUQUE RUIZ 002565991 2 19/08/1989 ESQ 4 B
4 |PEDRO CALPE GARCIA 002607758 1 15/08/1989 ESQ 4 c
5 |CRISTINA GONZALEZ JIMENEZ 002663328 2 20/12/1990 ESO 3 A
6 |MARINA CASELLA MARQUES 007927110 2 21/12/1991 ESO 2 A
7 [YOLAMDA TIEZ MOLINA 012301083 2 17/11/1990 ESQO 3 A
& [YOLAMDA GUTIERREZ MOLINA 012301084 2 08/07/1991 ESQ 2 B
9 |JORGE SANZ-TOLEDO LOPEZ 012301236 1 13/04/1988 BATX 1 c
10 |JORGE SANZ-POU LOPEZ 012301237 1 09/08/1989 ESQ 4 c

Quan es desplega la llista d'un camp, a més de mostrar tots els elements de la co-
lumna, conté aquestes opcions:
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Tot Mostra tots els elements de la columna. Es pot utilit- -
zar per eliminar el filtre.
. L2 | + BARROCA \
Els 10 supe-|Permet mostrar en els camps numeérics els 10 valors 3 [Bls 10 superors [E[uaue |
. ” 1ltre estandard... 3
riors més grans. N iy CALPE |
5 . GOMNZALEZ 3
——1- no buit - -
Filtre estandard | Des d'aquesta opcié accedim a la opcié filtre estan- : peeL LoELA }
dard. 8 |apriana GUTIERREZ |
LADRII’-\ SANZ-TOLEDD |
- buit - Mostra les cel-les que no contenen cap dada. 10 pioa BANZ-POU !
11 ~HERMS |
- no buit - Mostra les cel-les que contenen alguna dada, ja sigui T T ‘
un nombre, text...
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3.2. Filtres estandards

ta

Per fer servir els filtres estandards, hem d'anar al menu Dades / Filtre / Filtre es-

ndard.

Automaticament ens sortira el quadre de dialeg seguent:

000665456 1 30/05/1981 BATX 1 A
|LUQUE RUIZ 002565991 2 19/08/1989 | ESO 4 B
Filtre estandard @ : i
Criteri del filtre 2 A
Operador Nom del camp Condicid Valor 3 A
2 B
SR M ——
=l
- = M 4 =
_cap-

[ B[ I TR

>
| | [ eee- |- 3 c
= 3 A
| | [ [ = 1 B
El major 2 C
El menor 4 A
[ Més opcions ¥ ] [ Ajuda El major % rd 2 E
El menor % 3 C
BONZATO™, " b i . z
PARELLI MASIP Comenga per 17/03/1987 BATX 2 (&
PUPARELLI MASIP Mo comenga per 08/07/1991 ESO 1 A
TELLEZ ARBOS caba en 19/031987 BATX 2 (&
GONZALO PEREZ Mo acaba en 17/05/1992 ESO 1 A
GOMNZALEZ-PORTA PEREZ 012323482 1 08/07/1991 ESO 1 B
POZD GUTIERREZ 012323716 1 16/11/1990 ESO 3 B
POZAS GUTIERREZ 012323717 1 30/04/1987 BATX 2 =

Podem establir criteris més complexos que en un filtre automatic i seleccionar con-
dicions com les que veiem a la imatge anterior: = igual que, < menor que, > major que, <=
menor o igual que, >= major o igual que, <> diferent...

Podrem utilitzar un unic criteri de cerca o més d'un. Utilitzarem el operador “I” si
volem que es compleixi el criteri anterior i el seguent, o I'operador “0” si volem que es
compleixi el criteri anterior o el seguent.

Per desfer el filtre estandard hem de tornar al menu Dades / Filtre i seleccionar
Suprimeix el filtre.

3.3. Filtres avangats

Amb aquesta opci6 podrem indicar més d'una condicié alhora de filtrar les dades. A

la imatge seguient veiem que hem escrit a A2 i B2 dos condicions: Sexe 1 i Etapa Batx.

A : C | D E F [ G H 1
[ | SEXE ETAPA
2 1 BATX
e v,
4
5 |ALEXANDRE SARROCA FOLCH 000665456 1 30/05/1981 BATX 1 A
6 |SANDRA LUQUE RUIZ 002565991 2 19/08/1989 ESD 4 B
7_[PEDRO CALPE GARCIA 002607758 1 15/08/1989 ESD 4 C
8 [CRISTINA GONZALEZ JIMENEZ 002663328 | 2 20/12/1990 ESO 3 A
9 [MARINA CASELLA MARQUES 007927110 | 2 21/1211991 ESO 2 A
10 [YOLANDA TIEZ MOLINA 012301083 | 2 17/11/1990 ESD 3 A
11 [YOLANDA GUTIERREZ MOLINA 012301084 | 2 08/07/1991 ESD 2 B
12 [JORGE SANZ-TOLEDO LOPEZ 012301236 1 13/04/1988 BATX 1 c
13 [JORGE SANZPOU LOPEZ 012301237 1 09/08/1989 ESO 4 c
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Anem al menu Dades / Filtre / Filtre avancgat. Hem d'introduir el rang on son els
criteris de filtre que hem introduit abans, en el nostre cas son A1:B2. També podem utilit-
zar el boté Redueix, que ens permet anar al full a seleccionar el rang. Una vegada selec-
cionat fem una altra vegada al mateix boté i tornarem al quadre de dialeg amb les dades
ja introduides.

-
Filtre avangat

Llegeix els criteris de filtre des de

f — D'acord
- no definit - E| EAlumnes.SA%51:5852 &
\

Cancella

I

Ajuda
More ¥

Calc filtrara i ens mostrara només els registres que coincideixin amb les dades que
hem escrit a A1 i B2.

Per treure el filtre anem al menu Dades / Filtre / Suprimeix el filtre.

4. Pivot Table

Aquesta opcio de Calc ens permet representar les dades d'una llista de la forma
més practica i comode, ja que conté moltes possibilitats.

Per veure les funcions que conté, farem servir una llista de venedors d'una em-
presa ordenada per mesos i venedors. El que volem aconseguir és una llista ordenada
per mesos, després per venedor amb el subtotal que ha de cobrar cadascu. Per fer les
practiques obriu el fitxer llista vendes.ods que adjuntem amb aquest tutorial.

Seleccionem les dades i anem al menu Dades / Pivot Table / Create. Al quadre de
dialeg deixem activat Seleccié actual i fem clic a D'acord.

r |
Seleccicna la font L-Eh,'

E = ] | | Cancella

_) Font de dades registrada a LibreOffice Ajuda

=

ont/interficie externa

Es apareix un nou quadre de dialeg on amb el ratoli arrossegarem Més fins a
Camps de Fila, Venedor fins a Camps de fila, Vendes fins a Camps de dades i final-
ment, Client fins a Camps de columnes. El que volem fer és que la primera columna es-
tigui ordenada per mesos, la segona columna ordenada per venedor per a cada mes i la
resta de columnes amb les vendes i els clients.
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DataPilot ] DataPilot )
: Dissen
Més
Camps de pagina Client Camps de pagina Client
Vendes Client Vendes
=JJ e
Camps de columna Camps de columna
-
> me |
Venedor
\
Camps d
Ca”gif:da Camps de dades a"gi'f: < Camps de dades
More ¥ -
Arrossegueu els camps de [a dreta fins a Iz posici6 desitjada. Arrossegueu els camps de Ia dreta fins 5 Ia posicié desitjads.

Farem clic al bot6 More situat a la part inferior dreta del quadre de dialeg i a la op-
cio Resultat li diem que el resultat ens ho mostri en un full nou.

==

DataPilot
Di
Meés
Venedor s ]
Client Vendes
o
Camps de columna
Més ‘ Suma - Vendes
Venedor
Ca";“f:de Camps de dades

Armossegueu els camps de la dreta fins a la posicié desitiada,

Resultat

Seleccié a partir de

K{ultals a

[ Ignera les files buides
Total de columnes

f'Lista de ventas' SASL:3DS175

D)

[ 1dentif

|- ull nou -

Afegeix un filtre

[¥] Total de files
Habilita 'analisi dels detalls

ica les categories

[&] llista vendes.ods - LibreOffice Calc = | B |
Fiter Edita Visualitza Insereix Format Eines Dades Finestra Ajuda
B-BE® W X00-3 - Di: v sP &> mEQ
B [ail Hw Jad4a %% @ 5-E-a- ),
Al [x] fo 2 = [Fie
[ B [ c [ D | e | F G [ H [ 1 [ J K =
.F\\tre I
2
H L} HEE 3 |Suma - Vendes client  [~]
Fem clic a D'acord i tindrem el resultat || el cass—cola bas s bus oA buss Bl EigsFasas Torcain S
| 5 J01-gener Enrigue Dunas 5.000,00 € 3.000,00 € 7.000,00€ L
en un nou full amb el resultat, on po- | & s S| 5 00000¢ 43000¢ 1
. . | & |02-febrer Enrique Dunas 6.000,00 € 6.000,00 € 3.000,00 €
drem veure per mesos qu|ns han Slgut EN Estefania Grande| 7.000,00€  3.000,00 € 4.000,00 €
10 [Jorge Hierbas 6.000.00 € 3.000.00€
11 |03 E D 6.000,00 € 7.000,00 € 3.000,00 €
els venedors que han generat vendes, a |[=[™ e sonwe sonme
. . . . . . 13 lJorge Hierbas 4.000.00 €
14 |04-abril = D 8.000,00 € 6.000,00 €
quins clients i per quins imports. | al fi- |3~ Fere [ ioee e
| d | . f.l | t t | 16 [Jorge Hierbas 6.000,00 € 4.000,00 €
| 17 |05-maig Enrique Dunas 5.000,00 € 3.000,00 €
na e CO umna I I a e S O a S' | 18 | Estefania Grande 9.00000€ 6.000,00€ 5.000,00 €
19 |J Hierb 5.000,00 €
iﬂﬁﬁuny Enr:rg\:ue‘gu:; 9.000,00 € 7.000,00 € 4.000,00 €
pay Estefania Grande| 10.000.00€  5.000.00 € 5.000,00 €
2 [orge Hierbas 7.500,00 € 5.500,00 €
| 22 |07-juliol Enrigue Dunas 12.000,00 € 3.000,00 €
24 Estefania Grande| 12.000.00 €  5.000.00 € 3.000.00 €
5 [orge Hierbas 5.000,00 €
26 _|08-agost Enrigue Dunas 9.500,00 € 3.000,00 €
| 27 | Estefania Grande| 14.000,00 € 3.000.00 € 2.000.00 € =
Lista de ventas | Pivot Table_Lista de ventas_1 « m vl
Full2/2 Per defecte STD | & Suma=0 @—&¢ @ [10%
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EL SOLUCIONADOR

El solucionador és una eina que es troba a la versié del LibreOffice i que trobem a
Excel com I'eina Solver.

L'objectiu del solucionador és trobar un valor a la cel-la objectiu en concret. Podeu
triar si el valor de la cel-la objectiu ha de ser un maxim, un minim o s'ha d'aproximar a un
valor determinat.

Per arribar a aquest valor, haureu de modificar una cel-la o un interval de cel-les
que introduireu al quadre Canviant les cel-les.

Es poden definir una série de condicions limitadores que posin restriccions a al-
gunes cel-les. Per exemple, podeu establir la restriccio que una de les variables o cel-les
no sigui més gran que una altra variable o que un valor determinat. També podeu definir la
restriccid que una o més variables siguin nombres enters (valors sense decimals), o bé
valors binaris (on només es permet 0i 1).

Per veure més clar com funciona el solucionador, farem un exemple:

Suposem que tenim una taula a on es reflexa el pressupost que li fem a un client
amb les férmules corresponents:

A | B | < | D e
1 PRESSUPOST
2
3 |Referéncia  |Producte Cluantitat |Preu Unitat  |Total unitari
4 |&11 Maguina Vending Llaunes 1 GO0 00 € GO0 00 €
5 A2 Maguina Wending Café 1 42500 € 42500 €
6 |A13 Subministres maguines cafe a 500 € 4000 €
7
a
a

TOTAL BRUT| 1.06500 £
A 1E% 170 40 €
TOTAL MNET 123540 €

—
L]

—
—_

El client ens diu que només vol pagar un total de 1000 € i que vol les dues ma-
quines. Haurem de saber per quin import li hem de vendre les maquines per arribar a
aquest total.

Definirem les cel-les que hem de canviar, que soén els preus corresponents de cada
maquina i que es troben a les cel-les D4 i D5 i D6. Aix0 si, no ens interessa vendre una
maquina Vending Llaunes per un preu inferior a 500,00€, cel-la D4.

Anirem al menu Eines / Solucionador i definirem la cel-la objectiu del canvi, el To-
tal Net (E11) i les cel-les a modificar, els preus unitaris del productes (D4 i D5 i D6) amb
les corresponents limitacions com el preu unitat de la maquina Vending Llaunes (D4).
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Cella objectiu |$E511 |
Optimitza el resulkat a () Méxim
) Minim
Ovetres
Canviant les cel'les |$D$4:$D$5 |
Candicians limit
Referéncia de cel'la Operadar Yalor
§Dg¢ &) = | [so00 i) &
| &)= | &) =] B
| &= ™| &
| &) = ™| & = ¢
’ Oprions.., ] ’ aiuda ] [ Tanca ] ’ Soluciana ]

Farem clic al botd Soluciona i ens sortira el resultat modificat al full de Calc.

A B C D

1

2

3 |Referéncia  |Producte Cluantitat |Preu Unitat  [Total unitari

4 AN Maguina Yending Llaunes 1 500 00 € 500 00 £
5 |Al2 Maguina Yending Café 1 362 07 € 36207 £
6 |Al13 Subministres maguines cafe a 0,00 € 0,00 €
7

g

9

TOTAL BRUT 862,07 €
[ TE% 137 83 €
TOTAL NET 1.000.00

—_
O

-

A la vegada ens sortira aquest quadre al que hem de dir si acceptem aquesta solu-
cio o restaurem i ho deixem com es trobava anteriorment.

Solucis X

El calcul de la solucio ha finalitzat amb xit.
Resultat: 1,000,00€

Yoleu conservar el resultat o preferiu restaurar els
walors anteriors?

[Ennservaelresultatl [ Restaura l'anterior ]

Amb el resultat de Total Net de 1000,00€, arribarem a la conclusié de que per acon-
seqguir que el pressupost s'ajusti a aquest import hem de vendre la maquina Vending Café
per 500,00€ i que hem d'aconseguir un proveidor al que després de comprar la maquina
Vending Café, |li podem vendre al client a un preu unitat de 362,07€. Hem de tenir en
compte que d'aquesta manera li hem de regalar els 8 subministres per la maquina de ca-
fe.
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EL COMODI * A CALC

En teoria el comodi “*” (asterisc) serveix per a reemplagar un nombre indefinit de
caracters. Perd realment no funciona. Per tal que funcioni cal utilitzar “.*” (punt + asterisc).

Per exemple, tenim una llista de ciutats, i volem saber quantes comencen per “a”.
La formula hauria de ser:

=COMPTASI(RANG;”a*”)
Per tal que funcioni, hem d'afegir el punt:

=COMPTASI(RANG;"A.*")

B7 x| fw Z = |=COMPTASI(B2:BE;"A. ")
A s C | D |
|
2 Alacant
_3 Barcelona
_4 Amposta
3 | Andorra
b Girona
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ORGANIGRAMES AMB IMPRESS

1. Hem de crear-los amb el LibreOffice Impress o Draw. Després, si volem, podem
portar-los facilment al Writer amb Copia i enganxa.

2. Una vegada tenim una presentacié nova o un dibuix nou, activem la barra d'eines
Dibuix (si no ho esta) amb el menu Visualitza / Barres d'eines / Dibuix.

Dibuix

/-0 o T w-L-0-0-®-0-D-%- U addmF -O0-

Rectangl
etipse.

3. Amb les eines Rectangle o El-lipse dibuixem el primer objecte.

4. Si volem, podem canviar els colors, linies, ombra... d'un objecte amb el boté dret i
seleccionant Linia o Area, o amb la barra d'eines Linia i emplenament.

Area lﬂhj

Dmbra |Transpar'encia ICoIDrsI Degradats |cm: ig |Mapas de bits

Propietats
] tilitza lombral

Posicié ’; { ‘T I

(o (o i~
! 1
[ . 3

Distancia 0,10cm

Color [ | Megre |z|

Qransparéncia 0% = /

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

Linia i emplenament > X

818 %+ [——) omen ) [Mow ) & [coor [T o [7] @

5. Després, per a la resta d'objectes, copiarem i enganxarem els que siguin L L L

iguals.
N
S NN

7. Per ultim, per connectar els objectes, fem clic al bot6 Connector de la bar- = o 9
ra d'eines Dibuix. Cliquem al primer objecte i arrosseguem fins al que esta
connectat amb ell. Fem el mateix amb la resta.

6. Per escriure el text, fem doble clic a cada objecte i escrivim.

=
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Direccio |

Software |

Hardwarel

Xarxes
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CREAR PANCARTES AMB IMPRESS | POSTERAZOR

Com exemple, crearem una pancarta d'aproximadament 80x30 cm (4 DinA4 engan-
xats), perd podem canviar la mida o proporcions faciiment.

1. Anem al LibreOffice Impress i, canviem el format de pagina, ajustant-lo a la mida
desitjada. Menu Format / Pagina / pestanya Pagina, a la llista Format seleccio-
nem Usuari i llavors podrem modificar I'amplada i I'algada.

#gina [Fons

Format
Amplada
Algada

Orientacio

80,00cm

2800cm

@ Vertical

) Horitzontal

0,00em
0,00cm
0,00em

0,00em

Safata de paper

Parametres de format.

Format

Configuracié de la pagina [
Format del paper

[

Dacord | |

Cancella | Ajuda

| [ Reinicialitza |

2. Dissenyem la pancarta fent servir qualsevol eina fins donar-li el format adequat, i la

desem.

ot

Aqui

d

fem servir...

g

3. Anem al menu Fitxer / Exportar, i desem el fitxer en format JPG.

4. Obrim el PosteRazor, i en el primer pas, cerquem la nostra imatge.

Podeu trobar el PosteRazor al nostre web de programari lliure, a la
secci6 Grafics / Posters i cartells.
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-
= PosteRazor 1.5.2 E‘E‘g

Paso 1 de 6: Cargar una imagen de entrada %

Imagen de entrada
pancarta jpg (=}

Informaciones de imagen

Tamafio {(en pix.): 3024 x 1058
Tamafio (en cm): 106.67 x 37.32
Resolucion: 72.0 dpi
- A — i )
Bqui fem servir... Tipo de color: RGB 24bpp

N g fy

S Configuraciones  Atras Siguiente #

5. En el segon pas, comprovem que hi ha marcat DinA4 (doncs és la mida del full en
el que imprimirem).

-
& PosteRazor 15.2 =R

Paso 2 de 5: Definir el formato del papel de impresora ?

Formato de papel
Estandar Personalizado

Formato: DIN A4

*

. + Vertical
Orientacion:
Horizontal
Margenes (cm)
Superior

1.5
lzquierdo Derecho
1.5 1.5

1.5
Inferior

=M Configuraciones. ..  Alras {"Siguienie #

6. En el tercer pas podem definir I'area de superposicié. Deixeu la que ve per defecte.

Escola Pia de Catalunya
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& PosteRazor 152 =T

Paso 3 de 5: Definir la superposicion del mosaico de imagen ?

Tamafio de superposicién
Anchura: 1 cm

Altura: 1 cm

Posicién de superposicion

Superior

izquierdo Superior derecho
Inferior izquierdo Inferior derecho
Eaf%  Configuraciones... + Afras {_Siguiente » |
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7. En el quart pas podem definir la mida final del poster. Si les mides de format de pa-
gina del LibreOffice Impress eren adequades, aqui tindrem poca feina. (Les mar-
ques vermelles ens indiquen les pagines).

-
&5 PosteRazor 1.5.2

=

5] [

Aqui fem servir..,

drgraitart 1y

=2 Configuraciones...

Paso 4 de 5: Definir el tamaiio final del poster

Tamafio de imagen

Tamafio total:

[

+ Tamafio en paginas:
Anchura: 4

Altura: 0.9042

= pégnas]

* paginas

Tamafio en porcentaje:

Alineacion de imagen

B = & @O m

« Atras

Siguiente =

La

8. En el cinqué pas, guardarem el fitxer PDF, que contindra les diferents pagines de la

pancarta.

-
&5 PosteRazor 1.5.2

Paso § de §: Guardar el poster

Aqui fem servir..,

DAt [,

=2 Configuraciones...

Guardar el poster

Ejecutar la aplicacion PDF tras
guardar el poster

« Alras

9. Un cop desat, s'obrira automaticament el lector de PDF que tinguem assignat al
sistema. Només ens queda imprimir, retallar i enganxar la pancarta.

Podeu provar de crear posters amb fotos digitals, imatges escanejades o edita-
des... qualsevol imatge podem passar-la a PosteRazor.
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PRESENTACIONS AUTOMATIQUES AMB MUSICA
(amb Impress i Audacity)

En aquest tutorial donem per descomptat que ja tenim una presentacié prac-
ticament acabada: amb totes les diapositives, les transicions, les animacions, objectes,
enllagos.... Ens dedicarem exclusivament a ensenyar com afegir musica a una presenta-
ci6 automatica o com crear la banda sonora de la presentacié amb I'Audacity barrejant
fragments de diverses cangons.

Per fer una presentacié automatica hem de pensar en 3 coses: (1) les transicions,
(2) les animacions i (3) la musica.

1. LES TRANSICIONS

Hi ha dues maneres de fer avangar les diapositives: automaticament (després
d'un temps determinat) o manualment (fent clic a la diapositiva o prement ENTER). Per
fer-ho, anem al panell Transicié entre diapositives i en Avanga diapositiva triem Auto-
maticament (i li assignem un temps) o En fer clic, respectivament.

' Automatica

Avanga diapositiva Avanca diapositiva ‘ Manual ‘

En fer clic @ Enferclic

@ Automaticament després Automaticament després

10segon =

Amb les transicions hem de tenir especial cura:

* Si durant la presentacido hem de parlar, no triarem mai automaticament. Si men-
tre estem parlant ens retardem, la presentacio segueix: ens perdrem, ens posa-
rem nerviosos... Sempre triarem manualment.

» Si la presentacié esta pensada per lliurar-la en un CD o per presentar-la tota
sola (amb musica), llavors podem triar automaticament i establir un temps (igual
per a totes o cadascuna el seu).

En aquest tutorial triarem Automaticament, ja que la nostra presentacio sera auto-
matica i amb musica.

2. LES ANIMACIONS

Per altra banda, en una presentaciéo automatica també hem de pensar en les ani-
macions: aquestes s'han d'executar automaticament 'una darrere I'altra, sind la presen-
tacio 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. Aixi I'animacio
comengara tot just quan acabi I'anterior. Aixd ho farem amb totes les animacions.
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Efecte Pal curt

Inicia

En fer clic -
Amb I'anterior
Després de |'anterior k

(=]

3. LA MUSICA

Finalment, afegirem la banda sonora de la presentacié. Depenent del temps que
duri la presentacié, hem de pensar si volem (1) una sola cangd, (2) diverses cangons inde-
pendents o, (3) utilitzant I'Audacity, barrejar diversos fragments de cangons en un sol fitxer
MP3 que duri el mateix temps de la presentacio.

3.1. UNA SOLA CANGO

Anem a la primera diapositiva, a continuacié al panell Transicié entre diaposi-
tives, a l'apartat Modifica la transicié. A So, fem clic a la llista desplegable, seleccionem
Un altre so... i cerquem la cangé 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'escolta-
ra fins que la cangd acabi.

Modifica la transicié

Velocitat n Modifica la transicid

Velocitat |Mitjar13 Izl

o e
apel ik

[T {Repeten fins al so seg

3.2. DIVERSES CANGCONS INDEPENDENTS

Si la presentacié és molt llarga, podem utilitzar diverses cancgons. A la primera dia-
positiva seleccionem una cangd, com hem vist abans, i, a més, activem la casella Repe-
teix fins al so seguent. Després avancem fins una altra diapositiva (p.e. la 15) i fem el
mateix amb una altra cangd. En el nostre exemple hem utilitzat el fitxer Blowin' in the
Wind.mp3 de Bob Dylan. Quan vegem la presentacio, en el nostre exemple, la primera
cancgo s'escoltara des de la diapositiva 1 fins la 14, i en la diapositiva 15 comencara la se-
gona cango. | aixi successivament...

Di itiva 1 Diapositiva 15
Meodifica la transicié P Maodifica la transicio
i - Velocitat pz,.
Velocitat Rapida |Z| IFLaplu:Ia Izl
So Let It Be B S0 ‘Blowin' in the Wind | ~ |
[ [|{Hepeten fins al so seri] Repeteix fins al so sec
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3.3. CREAR LA BANDA SONORA AMB AUDACITY

També podem crear-nos una banda sonora totalment personalitzada, amb frag-
ments de les cangons que més ens agradin.

Per fer-ho utilitzarem el programa editor d'audio digital Audacity. Si no el tenim, el
podem descarregar del nostre web de programari lliure, seccido Multimédia / Audio. També
hem de descarregar la llibreria Lame, per poder exportar en format MP3.

Imaginem que volem crear una banda sonora amb els nostres fragments preferits
de diverses pel-licules. En aquesta practica utilitzarem fragments de (si no els teniu, po-
deu fer-ho amb qualsevol altre):

Main Title (The Last of the Mohicans)

The Uruk-Hai (Lord of the Rings The Two Towers)
The Battle (Gladiator)

End Title (Out of Africa)

Veiem el procés pas a pas:

1.

Obrim I'Audacity. Anem al menu Fitxer / Obre i cerquem el tema de I'Ultim mo-
hica. A continuaciéo anem al menu Fitxer / Nou. Ara mateix tenim dos finestres
obertes de I'Audacity: en una el projecte buit i en l'altra el fitxer de I'4ltim mohica.

En la finestra de I'Ultim mohica, amb I'eina de Seleccio, i amb els botons Repro-
dueix i Atura't, explorem el tema fins que detectem on comenca i acaba el frag-
ment que volem. També podem utilitzar I'eina de Zoom per ajudar-nos.

3 Main Title (The Last of the Mohicans) = | B |

Eina de seleccio

Fiber Edita Mostra Projecte Genera Efecte Andlitza Ajuda
- ol £
[Tz " of of
Pk 11)@ 48 42 36 30 24 18 12 6 0 )E 48 42 36 30 24 18 12 6

Reprodueix

W ol #lelale
1:45 2:00 215 2:30

Atura't

Eina de Zoom
botd dret: -
bot6 esquerre: +

o]l e ]|f=]

=

Freqiéncia: 44100 [Se\etcm 0:40,621766 - 1:30,293876 (0:49,672211 min:seg) [Mesures exactes] ]

Una vegada que sabem on comencga i acaba el fragment, el seleccionem. En el
nostre exemple, hem seleccionat des del minut 0:40 fins al 1:30.

3. Anem al menu Edita / Copia (o CTRL+C). Canviem a la finestra de I'Audacity

amb el projecte buit (amb ALT+TAB és més rapid) i anem al menu Edita / En-
ganxa (o CTRL+V). Hem enganxat el fragment en el projecte nou.
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D) =)

Ftwr Edta Mosta Projecte Genera Efecte Anclitze Aude
<[eT Tef
Tof

B ‘
ﬂ\ﬂ *\ ") U .) “J ./ M] Dm) 48 42 3 0 M 48 2 6 0 P 48 42 6 0 4 18 A2 6
[ —— ey Y — i L B G PP )

10 040 10 20 30 40 50 50 70 80 90 10,0 oy

Estéreo 44100Hz) y N

== =
44100 | [Gursor 50000000 iseg [esuressxacies] ¥

e
Frequénca:

4. Anem al menu Fitxer / Desa el projecte i el desem amb el nom bsp.aup. (BSP
vol dir banda sonora personalitzada). De moment 'hem desat en el format propi
de 'Audacity.

5. Tanquem la finestra de I'dltim mohica i obrim el fitxer del senyor del anells. Fem
el mateix que abans. En el nostre exemple, hem seleccionat des del minut 0:28
al 0:55.

T ey )
— T T

(=0

EeRl Y I IINIIIN I
H 5 A 5

[T )

£[o {

EDm)E 48 42 3 0 M M8 2 b on)E 48 42 36 30 24 A8 42 b
=l [ [ml@[wlw] o[ »ls[2]0]

:00 115 130 45 200 215

230 245 3:00]

6. Copiem el fragment (CTRL+C) i anem a la finestra (ALT+TAB) del fitxer
bsp.aud. Anem al menu Edita / Mou el cursor... / ...al final de la pista i engan-
xem aqui el fragment (CTRL+V).

CI (= | o

Fbwr Edta Mosva Projece Geners Flegte Andis Audo
el Tel
o]

(I ‘

Bex W))WV I)X ntv)m o 2 3 0 J B R 60 Pg B 42 b 0 462 6

o 1 b Pt 51 o [[a[m[@[ww] o[c] s[s[2]L]
W £l 13 e 15

130
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7. Desem el projecte i tanquem la finestra del senyor dels anells.

8. Comprovem com ens ha quedat la fusié. Si alguna cosa no ens agrada, la po-

dem suprimir seleccionat-la i anant al menu Edita / Elimina.

9. Obrim ara el fitxer de Gladiator. Aqui farem dues seleccions: una de minut 0:01

al 0:30 i un altra del 2:28 al 2:48. Copiarem i enganxarem les dues al final del fit-
xer bsp.aup.

e SO (@) =)
Eiter  Edita Mostra Projecte Genera Efecte Analitza  Ajuda Eier Edita Mostra Projecte Genera Efecte Analitza Ajuda

e ; 7 o8 g T
ISP e s oo MP)O)M)W)M) s s s o s a i s oy A A A RS
0 * b [ 3 [|m@ua] olc] 2]2lelp) z o] \W%\%UW "J JJJ”

30 1:00 130 2:00 2:30 3:00 3:30 4:00 130 4:00 430 5:00 .

430 500 [

10.Desem el projecte. Tanquem Gladiator i obrim el fitxer de memories d'Africa.

11. Aqui farem també dues seleccions: una del minut 0:33 al 0:53 i una altra del 2:32
al 3:32. Copiarem i enganxarem les dues al final del fitxer bsp.aup. Desem el
projecte.

@ End Title (Out of

Afica)

[SET ) e —— [BET—=)

Foer Edta Mosta Projcte Genera Efegte Ancltze Auda ter Ede Mo Drojecte Geners Efegte Analia Ajuca

q I

2 36 30 2 48 2 b Pler x “‘/b'/“J'J”/ qmu4zassnz:m1zao)munasvao,uvm,uvs

B0 Bl
plolx m/’/./uj JId ‘lx) u4zjsznu1x|zrsa)

)
_;|E|
E:

[#]

®

1

[=|¢

B

|3 8

2
»
Yb om

= 48
lale o © b po o T o [|m@wa] ofc] slrlelel

305 330 345 S 0 15 £ 45 00 05 130 1as 200 245 2 5 |

X[encTre © ¥ 1,0 -

) N e //
J - 2

12.Ja hem acabat. Tenim un fitxer de 3:26 minuts. Si la presentacié fora més llarga,
hauriem d'afegir més fragments.
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Qs (=[5 [
| Eber Edita Mostra Projecte Genera Efecte Analitza  Ajuda
o= I £
B n [ ] :
- m/ D/ ./ w PV Hj s 48 42 36 30 24 18 12 6 0 P 48 42 36 30 24 18 12 6
E—— Ry J— 1 ([ mlm wles] o|o| 2]2l2/0)

1:00 115 1:30 1:45 200 215 230 245 300 315 330 345

Feu clic | arrossegueu per seleccionar faudio

Frequéncia: 44100 | [Cursor: 3:26,758549 min'seg [Mesures exactes]

13.Amb el menu Efecte podem afegir efectes a la musica: p.e. com no tots els fit-
xers mp3 tenen el mateix volum, amb el efecte Amplifica podem amplificar el so
del fragment que tingui menys volum; o també podem afegir al final el efecte Fa-
ding final per tal que el tema no acabi bruscament...

14.Finalment exportem el projecte a MP3. Anem al menu Fitxer / Exporta com a
MP3. Si és la primera vegada que exportem a mp3, ens demanara on és la lli-
breria Lame (com hem vist abans, quan parlavem de la instal-lacio).

15.Ara ja podem utilitzar el fitxer bsp.mp3 en la presentacio de I'lmpress.
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CREACIO DE FORMULES AMB MATH

Math (Férmula) és un programa que forma part del paquet d'ofimatica LibreOffice.
Amb aquest programa podrem crear formules matematiques per inserir-les en d'altres do-
cuments del LibreOffice.

Aqui tenim un exemple:

(4x>+6x—1)

f(X)= (4X2+6X-1 )/(4X2)1/2 f (X): T

1. COM COMENCAR

Per comencgar haurem d'obrir el programa. Un cop obert ens sortira la finestra prin-
cipal del programa. Aquesta tindra dues zones, la zona inferior i la zona superior. A conti-
nuacio podem veure la imatge basica del programa:

‘ 5
Sense titol 1 - LibreOffice Math [E=REER

Fiteer Edita Visualitza Format Eines Finestra Ajuda

qqan ol B-BERa @& 0

Elements @

asb ash I Zg

i on

+0 -0 fa Fa -q
atb a-b axb axb asb

a-b

ol

azb a/b avb
a=b

100%

A la part inferior sera on escriurem les formules, de manera codificada. A la part
superior veurem el simbol de la manera com I'escriuriem normalment. Es a dir, si volem
fer una fraccio, on el numerador sera a i el denominador sera b, la ralla de la fraccio, a la
part inferior posarem over, mentre que a la part superior veurem la ralla de fraccio, aixi:

" En
a over :I a2
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2. TREBALLAR AMB FORMULES EN EL PROCESSADOR DE TEXTOS

Math es pot utilitzar com a programa independent, pero I'is més habitual que té és
utilitzar-lo des del Writer. Per fer-ho, només caldra anar al menu Insereix / Objecte / For-
mula. Llavors el format de la pagina canviara al mateix format que el de Math. D'aquesta
manera, la part superior sera el document Writer, mentre que la part inferior sera on es-
criurem la formula, tal com es fa en el Math.

Un cop feta la formula, si es vol retocar només caldra fer doble clic sobre la formu-
la:

[2) Sense titol 1 - LibreOffice Writer =NaC X

Fitxer Edita Visualitza Format Eines Finestra Ajuda

of% ., B-BEo & o 0

L 1o 00 loe2o0-3-0 405060 T8 0-8-0 10 0110 1220 13-+ 14+ 15+ 160 17 0 18 190 2000 21
; Elements @

.:=. asb ash ) 2a

- =l i &S e

+0 -4 *4 Fa -a

a+b a-b axb axb arb

@] «

u-b % azb a/b avb ||

»

{3} over {6} = =
aob

3. COM ESCRIURE FORMULES

Si la finestra Elements no és visible, caldra que anem a Visualitza / Elements.
Llavors ens sortira una finestra d'on podrem treure la base de les férmules. En aquesta
finestra hi haura dues parts, la part superior, on hi ha 9 pestanyes, que son el tipus de fér-
mules, i la part inferior, on hi ha les formules que podem utilitzar.

Elements @ Elements @ Elements @ Elements @ Elements @
oo ash 100 20 o [asblasa £y Sa | || 2% aw0fosh] f0 Sa|| || 2% 0o asa[f0] Za || || asb 0k g0 [Sa]
a_' a@ m ﬁ.;/ a o (8) ﬂl d o (8) & a o (2) & a o (E) ﬁl

a=b a=b azb alb alb ach aeh Aaa @ H b oep by P wx Ex Tx Ux &
+4 -0 ta Fa -4
a<b a>b a=b alb alb &nB AuB ANB A/B N sin  cos  tan cot WX [x HX mx 2
a+b a-b axb axb asb .
* o asb azb a~b as=b 4B 4cB 4-B A=B sin' st tan' eot? W o P (ffoe hi"
a .
a-b b asb (l/b avb azb azb a«b a=b 4=B A=B AAB AZB sinh  cosh tanh  coth  |xl
asb a=b a=b a=b N £ Q@ R C sink! cosh! tanh! coth! Wt
Operadors unaris Relacions Operacions amb Funcions Operadors
i binaris conjunts
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NG | | Elements =) Elements =] Elements =]
Vin 0sb ash fGy Fa Jn asb ach {0y 3o e 0sh asA £y Za "7 asb aeA ) Sa
4] @& |4 O lla” (@] | o
a a d a a w 4 V I3V (a) [a] [a] o] ol R T S
6 4 a4 a a A A R 3 p () > 1) > X% L
abé abe abe i « - T I (&) e [eD 1a nel fea ok Aol 9=
abc abc abe @ UL A {& @&

«BI/AA R

Atributs Altres Claudators Formats

Per escriure una formula s'haura de seguir un esquema, per exemple, en la formula
seguent:

2
%+3:2x—1

L'esquema, que ens I'haurem d'imaginar, sera aquest:

X
poténcia
fraccio 2
suma 2
Igualtat 3
resta —— 2x
1

Aixi, per poder fer la férmula, primer haurem de fer aquest esquema seguint els se-
guents passos:

Crear una igualtat amb dos termes.

Canviar el terme esquerre per una suma.

Canviar el sumand de I'esquerra per una fraccio.
Canviar el numerador per una poténcia.

Canviar el segon terme de la igualtat per una resta.

a0~

Després d'haver seguit els seguents passos, I'estructura de la formula es mostra ai-
Xi:

a
2 +0=0-0

Per acabar de fer la férmula, només caldra canviar els <?> per els numeros que no-
saltres vulguem.
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4. ALTRES SIMBOLS

Hi haura simbols, com el nombre pi, alfa, etc., que si els volem utilitzar s'han d'in-
serir des d'un altre lloc que no és la finestra d'elements. Per fer-ho, caldra anar a la barra
d'eines. A la dreta de tot de la barra d'eines hi ha el boté Cataleg. Si hi fem clic, ens sortira
una finestra on trobarem dos tipus de simbols: els caracters del llenguatge grec i els ca-

racters especials.

Eines
5 5
Simbaols lé] Simbols @
Conjunt de simbols Conjunt de simbols
Bl-cexsav> Berarezuo -
) | O PITY®X WO,
- 00
LK hou v Eoon
= P coTU @Y «
Per mil ALFA

Un cop seleccionat el simbol que necessitem, només caldra fer clic al boté Inse-
reix. Aquest simbol apareixera a la part inferior amb el codi de Math i a la part superior

com es veuria realment.

En el menu Format podrem canviar el tipus de lletra, la mida, I'espaiat i I'alineacio.

Tipus de llctra === .
Mides de lletra =

Tipus de lletra de les formules
Variables ervee New Rorman, Cursiva B Mida de la base |12pt
Euncions [Times New Roman [=] Midles relatives
Mimeros | Times New Roman =] [ Modifica |~ ] L 100%

. __P defect

Tet [Times New Roman =] [ Perscec= ) Indexs 60% mee

Tipus de lletra d'usuari Loz ook
Serit [Times hiew Raman [ Dpeises e
Sans |Ana\ E\ Limits 60%
Amplada fixa | Courier New =]

- N
Espaiat @ X
Alineacia
. Horitzontal .
Espaiat 10% : D'acord
aw ® Cenirat
Espaiat de I'arrel 0% ) Dreta
- = Per defecte
Per defecte
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FORMULA - REFERENCIA D'ORDRES

Totes les ordres procedeixen del document en anglés LibreOffice

Math Guide.

Unary / binary operators
Operation Command Display
+sign +1 +1
—sign -1 -1
+/— sign +-1 +1
—/+ sign —t+1 +1
Boolean not neg a —a
Addition + atb a+b
Dot product acdothb ab
Multiplication (X) atimes b axXb
Multiplication (asterisk) a*b axb
Boolean ‘and’ aandb anb
Subtraction (-) a-b a—b
Division (as a fraction) aoverb %
Division (as an operator) adivb a+b
Division (with a slash) alb alb
Boolean ‘or’ aorb avb
Concatenation acirch a®b
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Relational operators

Operation Command Display
Is equal a=b a=b
Is not equal a<>b a+2
Approximately a approx 2 a2
Divides a divides b alb
Does not divide a ndivides b ath
Less than a<?2 a<?2
Greater than a>?2 a>?2
Similar to or equal asimeqg b a=b
Parallel a parallel b al|b
Orthogonal to aorthob alb
Less than or equal to aleslant b a<b
Greater than or equal to a geslant b a=b
Similar to asimb a~b
Congruent aequivb a=b
Less than or equal to a<=b a<b
Greater than or equal to a>=b a=b
Proportional apropb aoch
Toward atoward b a—b
Arrow left adlarrow b a<b
Double arrow left and right a dirarrow b a=b
Arrow right adrarrow b a=>b
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Set operations
Operation Command Display
Isin ainB a€B
Is not in a notin B a¥&B
Owns Aowns b A>b
Empty set emptyset 5]
Intersection Aintersection B ANB
Union A union B AUB
Difference A setminus B A\B
Quotient Aslash B AlB
Aleph aleph N
Subset A subset B AcCB
Subset or equal to A subseteq B ASB
Superset A supset B ADB
Superset or equal to A supseteq B A2B
Not subset A nsubset B AZ B
Not subset or equal A nsubseteq B AZB
Not superset A nsupset B ADB
Not superset or equal A nsupseteq B A2B
Set of natural numbers setN IN
Set of integers setZ Z
Set of rational numbers setQ Q
Set of real numbers setR R
Set of complex numbers setC C
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Functions
Operation Command Display
Exponential func e’a} e’
Natural logarithm In(a) In(a)
Exponential function exp(a) exp(a)
Logarithm log(a) log(a)
Power a™b} a’
Sine sin(a) sin(a)
Cosine cos(a) cos(a)
Tangent tan(a) tan(a)
Cotangent cot(a) cot(a)
Square root sqrt{a} Va
Arcsine arcsin(a) arcsin (a)
Arc cosine arccos(a) arccos(a)
Arctangent arctan(a) arctan (a)
Arc cotangent arccot(a) arccot(a)
n" root nroot{a}{b} b
Hyperbolic sine sinh(a) sinh (a)
Hyperbolic cosine cosh(a) cosh(a)
Hyperbolic tangent tanh(a) tanh(a)
Hyperbolic cotangent coth(a) coth (a)
Absolute value abs{a} |d|
Arc hyperbolic sine arsinh(a) arsinh (a)
Arc hyperbolic cosine arcosh(a) arcosh (a)
Arc hyperbolic tangent artanh(a) artanh( a)
Arc hyperbolic cotangent arcoth(a) arcoth (a)
Factorial fact{a} al
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Operators

All operators can be used with the limit functions (“from” and “to”).

integral

Integral
Double integral

Triple integral

symbol

Contour integral
Double curved integral

Triple curved integral

Upper bound shown with product
symbol

Upper and lower bounds shown with

Lower bound shown with summation

int from {r_O}to {r_t} a

int{a}

iint{a}

iiint{a}

sum from{3}b
lint a

llint a

lllint a

prod to{3}r

Operation Command Display
Limit lim{a} lima
Sum sum{a} Z a
Product prod{a} H a
Coproduct coprod{a} H a
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Attributes
Operation Command Display
Acute accent acute a a
Grave accent grave a a
Reverse circumflex check a a
Breve breve a a
Circle circle a a
Vector arrow vec a a
Tilde tilde a a
Circumflex hat a a
Line above bar a a
Dot dot a a
Wide vector arrow widevec abc abe
Wide tilde widetilde abc abc
Wide circumflex widehat abc abc
Double dot ddot a a
Line over overline abc abc
Line under underline abc abc
Line through overstrike abc acb
Triple dot dddot a a
Transpgrent (useful to get a placeholder of a phantom a
given size)
Bold font bold a a
Italic font ital “a” a
Resize font size 16 qv qv
Following item in sans serif font font sans qv qv
Following item in serif font font serif qv qv
Following item in fixed font font fixed qv qv
Make color of following text cyan color cyan qv qv
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Operation Command Display
Make color of following text yellow color yellow qv

Make color of following text white color white qv

Make color of following text green color green gv qv
Make color of following text blue color blue qv qv
Make color of following text red color red qv qv
Make color green returns to default color black color green X qv X qv
i?(;?r?e items to change color of more than one color green {X qv} X qv
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Miscellaneous
Operation Command Display
Infinity infinity 00
Partial partial 0
Nabla nabla V
There exists exists 3
For all forall v
H bar hbar h
Lambda bar lambdabar X
Real part re R
Imaginary part im 3
Weierstrass p wp 12
Left arrow leftarrow —
Right arrow rightarrow —
Up arrow uparrow T
Down arrow downarrow l
Dots at bottom dotslow
Dots at middle dotsaxis
Dots vertical dotsvert
Dots diagonal upward dotsup
Dots diagonal downward dotsdown
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Over brace scalable

Under brace scalable

{The brace is above} overbrace a

{the brace is below}underbrace {f}

Brackets
Operation Command Display
Round Brackets (@) (a)
Square Brackets [b] [b]
Double Square Brackets Idbracket ¢ rdbracket le]
Single line line a rline |a|
Double line dline a rdline ||al|
Braces Ibrace w rbrace {w]
Angle Brackets langle d rangle (d)
Operator Brackets langle a mline b rangle {alb)
Group brackets (used for program {a} a
control)
Scalable round brackets left ( stack{a # b # z} right ) a
(add the word “left” before a left b
bracket and “right” before a right
bracket) z
Square brackets scalable left [ stack{ x # y} right ] [+ ]
(as above) b4
Double square brackets scalable left Idbracket c right rdbracket [[cﬂ
Line scalable left lline a right rline ‘a|
Double line scalable left Idline d right rdline HdH
Brace scalable left Ibrace e right rbrace [e}
Angle bracket scalable left langle f right rangle <f>
Operator brackets scalable left langle g mline h right rangle (g|h)

The braceis above

the braceis below
L
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Formats
Operation Command Display
Left superscript a Isup{b} ba
Center superscript a csup{b} ;
Right superscript a{b} a’
Left subscript a Isub{b} »a
Center subscript a csub{b} ‘bl
Right subscript a {b} a,
Align character to left (text is aligned _ Helloworld
center by default) stack { Hello world # alignl (a) } (a)
stack{Hello world # alignc(a
Align character to center { W 'gnc(@)} Hell?;)}orld
stack { Hello world # alignr(a
Align character to right ¢ W 'gnr(@)} Hello WO}(ZIQ;
Vertical stack of 2 binom{a}{b} Z
a
Vertical stack, more than 2 stack{a # b # z} b
z
matrix{ a b
; a#b##
Matrix c#d c d
}
matrix{
Equations aligned at '=' (using a#"="# align{b} ## a =b
'matrix’) {} # "="# align{c+1} =c+1
}
stack{
Equations aligned at ‘=" (using align{a} =b # a =b
‘phantom’) alignl{phantom{a} = c+1} =c+1
}
, , : , asldkfjo
New line asldkfjo newline sadkfj sadkfj
No gap nospace { x +y } x+y
Normal Xty x+y
Small gap (grave) stuff “stuff stuff stuff
Large gap (tilde) stuff~stuff stuff  stuff
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Characters — Greek

%ALPHA A| Y%BETA B | %GAMMA I' | %DELTA A | %EPSILON E
Y%ZETA Z | BETA H| %THETA ®| %IOTA I | %KAPPA K
%LAMBDA A | YoMU M| %NU N| %XI = | %OMICRON 0
%PI I1| %RHO P | %SIGMA > | %TAU T | %UPSILON Y
%PHI ® | %CHI X | %PSI ¥ | %OMEGA Q

%alpha x | %beta B | %gamma y | %delta 5 | %epsilon €
%varepsilon € | Yzeta C | %eta n | %theta 0 | %vartheta S
%iota L | Ykappa k | Yolambda %mu p | %nu v
%xXi € | %omicron o | Yopi 1t | Y%varpi w| %rho p
%varrho o | %sigma o | %varsigma | C | %tau T | %upsilon [l
%phi %varphi %chi A | %psi Y| %omega (1)
Characters — Special

%and /\ %angle < %element € %identical =
%infinite 00 %noelement i %notequal 'l %or V
%perthousand Pl | %strictlygreaterthan iy Y%strictlylessthan fmmg %tendto ki
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DOCUMENTS MESTRES | SUBDOCUMENTS

Els documents mestres ens permeten gestionar documents grans, com ara llibres
amb molts capitols. EI document mestre és una mena de contenidor per a fitxers indivi-
duals del LibreOffice Writer. Aquests fitxers individuals s'anomenen subdocuments.

Un exemple és el tutorial LibreOffice Il: Nivell avangat, que inclou tots els tutorials
de l'apartat Nivell avangat del LibreOffice. Es una manera de tenir tots els documents in-

dividualment i a la vegada tots junts. EF
@ Document de text
Com ho hem fet? Ful de calcul
Presentacio

|z) Dibuix
Base de dades

@ Document HTML

2. S'obrira un document mestre nou, amb la finestra del Navegador | o vecument de formuteri s
oberta i amb una entrada Text ja creada (si el Navegador no s'ha e
obert automaticament, premem F5). R

% Etiquetes
2] Targetes de visita

1. Fem clic al boté Nou i seleccionem Document mestre.

Canvia entre la visualitzacid mestra i la normal si el document
mestre és obert.

D Plantilles i documents

I, |Per editar el contingut de I'element seleccionat a la llista. Si| |[Meeg=eer =]
és un fitxer, s'obre per a que el puguem editar. Si és un in- mEE D B
dex, s'obre el quadre de dialeg de l'index.

p; | Per actualitzar el contingut de I'element seleccionat a la llista.

Per inserir un fitxer, un index o un document nou al document
mestre.

(&

Desplaga I'element seleccionat una posicié cap amunt a la
llista del Navegador.

Desplaca I'element seleccionat una posicié cap avall a la llis-
ta del Navegador.

3. Fent doble clic a I'entrada Text, el cursor es desplaca al document. Aqui podem
escriure la presentacio, portada...

4. Per inserir subdocuments, al Navegador fem clic a la icona Insereix, i sense lliu-
rar el ratoli, seleccionem Fitxer. | el cerquem al nostre disc dur.

Document nou

5. Per inserir-ne més, fem el mateix. El fitxer s'inserira abans del fitxer seleccionat.
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Podem canviar I'ordre dels subdocuments al document mestre arrossegant un
subdocument a una nova ubicacio de la llista del Navegador. O també seleccio-
nant un subdocument de la llista i fent clic a les icones Mou avall o Mou amunt.
Per suprimir un subdocument del document mestre, fem clic amb el boté dret en

el subdocument a la llista del Navegador i triem Suprimeix. No se suprimira el
fitxer, sindé que només es suprimira l'entrada del Navegador.

Si veiem alguna errada en un subdocument, no podem editar el contingut d'un
subdocument directament en el document mestre, perd podem utilitzar el Nave-
gador per obrir qualsevol subdocument fent-hi doble clic. Una vegada desat el
subdocument, en el document mestre, en la llista de fitxers del Navegador, fem
clic amb el boté dret al fitxer i seleccionem Actualitza / Seleccié. O també se-
leccionem el fitxer i fem clic al boté Actualitza / Seleccié. g

6. Per afegir text a un document mestre, fem clic amb el bot6 dret a un element de
la llista Navegador i seleccionem Insereix / Text. S'inserira una seccio de text
abans de l'element seleccionat en el document mestre, on podrem introduir el
text que vulguem.

7. Per afegir un index de continguts, ens situem al Navegador abans del primer fit-
xer, fem clic al botd Insereix i seleccionem index. Inserira un index, perd nor-
malment I'index apareixera buit, perqué segur que no tenim bé els estils dels
subdocuments. Després veurem com fer-ho. | també farem que cada subdocu-
ment comenci en una pagina nova.

Per actualitzar un index en un document mestre, seleccionem l'index en el Na-
vegador i fem clic a la icona Actualitza.

8. Desem el document mestre. 8
hEE B EE

2 Tet
[E] index de continguts

A la imatge del costat podem veure el navegador del document
mestre LibreOffice Il: Nivell avancgat, en el qual hem inserit tots els
tutorials del nivell avangat de LibreOffice:

installibre.odt
accelelibre.odt

clipartsllibre.cdt
persenalibre.odt
acoblarlibre.odt

 Comenga amb una entrada Text, on hem fet la portada.

« Després hi ha un index de continguts automatic dels sub-
documents inserits.

 Després una altra entrada Text, per a la portada del
LibreOffice.

* A continuacio tots el tutorials sobre el LibreOffice en gene-
ral.

* Després el mateix per a la resta: portades i tutorials de
Writer, Calc, Impress, Math i documents mestres.

indexlibre.odt
formularislibre.odt
macroslibre.odt
estilslibre.odt
orientalibre.odt
columneslibre.odt

calcdadesllibre.odt
solucienalibre.odt
comodilibre.odt

<

5 mathlibre.odt
[Z] 26 formulareflibre.oct
2 Text
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INSERIR UN iNDEX DE CONTINGUTS

Si en el punt 7 anterior hem inserit un index de continguts, segur que haura sortit
buit. Aixd és perqué no hem aplicat els estils necessaris.

Abans d'inserir I'index, hem d'anar a cada subdocument i al primer titol del docu-
ment aplicar-li I'estil Encapgalament 1.

* Si no sabeu treballar amb index de continguts i estils, consulteu els ‘
tutorials Writer - Index de continguts (i estils) i Writer - Els estils.

Una vegada fet, ja podem inserir I'index al document mestre. Ens col-loquem sobre
el primer fitxer de la llista del Navegador i fem clic al bot6 Insereix / Index. S'obrira el qua-
dre de dialeg Insereix un index o una taula. Fem clic a D'acord.

I findex taul i3]
index/Taula Entrades |Estils |Columnes [Fons
Tipus i titol
Titol fndex de continguts
Tipus index de continguts [~
7] Protegit contra canvis manuals
Crea un index/una taula
pera Tot el document [=] Aveluafins al nivell nE

Crea a partir de
7] Esquema

Estils addicionals

V] Margues de I'index

Docod | [ Concela ][ ajuda ][ Beinicialitza | ¥ Brevisualitzacie

Si fem canvis o inserim més subdocuments, fem clic a I'index amb el boté dret i se-
leccionem Actualitza lI'index o la taula.

index de continguts

INSTAL-LACIO DEL LIBREOFFICE (CATALA)
ACCELERAR LA CARREGA DEL LIBREOFFICE
COM AFEGIR CLIPARTS A LA GALERIA DEL LIBREOFFICE
PERSONALITZAR EL LIBREOFFICE
ACOBLAR | DESACOBLAR FINESTRES.
REGISTRAR UNAFONT DE DADES.
PLANTILLES | PLANTILLA FPER DEFECTE
INDEX DE CONTINGUTS

ELS FORMULARIS. .. Style \
LES MACROS.... .. : _

ELS ESTILS Alignment |

DIFERENTS ORIENTACIONS ENE Interlineat L :
COLUMNES.——ooo oo 57

LES SECCIONS.

Majiscules i mindscules/Caracters »

COMBINACIO DE CORREU. . [

INSERIR TEXT MATEMATIC

Actyalitza l'index o |a taula

ETIQUETES DES D'UNA FONT DE
FORMATACIO CONDICIOMAL ........
BASES DE DADES, FILTRES | PIV(
EL SOLUCIONADOR. ...l

Edita lindex o la taula

Suprimeix I'index o la taula

Edita |'estil del paragraf...

EL COMODI * ACALC

ORGAMNIGRAMES AMB IMPRESS.

CREAR PANCARTES AMB IMPRESS | POSTERAZOR
PRESENTACIONS AUTOMATIQUES AMB MUSICA
CREACIO DE FORMULES AMB MATH
FORMULA - REFERENCIA D'ORDRES.
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INICIAR CADA SUBDOCUMENT EN UNA PAGINA NOVA

En un document mestre normalment voldrem que cada apartat o capitol comenci
en una pagina nova.

1. Obrim Estils i formatacio prement F11. Fem clic a la icona Estils de paragraf.
2. Fem clic amb el boté dret a Encapgalament 1 i seleccionem Modifica.

Estils i formatacio @

]| ERSRRE: B vz -

Continuacié de la numeracio 3 -
Cos del text

Destinatari

Dibuix

Encapcala

Encapgalam Nou..
Encapealan|  Modifica,
Encapcalarm

Encapgalament 5
Encapcalament 6
Encapgalament 7
Encapcalament &
Encapgalament 9
Encapgalament de continguts
Encapgalament de I'index
Encapgalament de I'index d'il-lustracion:
Encapcalament de l'index d'ohjectes
Encapgalament de I'index d'usuari
Encapcalament de l'index de taules

m

Encapgalament de la bibliografia
E L e la lli

Tots els estils E|

3. Fem clic a la pestanya Flux del text.

4. Seleccionem Insereix a I'area Salts i, a continuacid, seleccionem Pagina al
quadre Tipus.

Estil de paragraf: Encapgalament 1 @

Efectes del tipus de lletra |Posici6 | Esquema i numeracic |Tabu|ador5 | Inicials destacades |Fons|

Vores

N\
Organitzador | Sagnats i espaiat | Alineacio I| Flux del text Tipus de lletra

Particid de mots

O

acters al final de la linia
+| Caracters al comengament de la linia

+|| Mombre maxim de guionets consecutius

Salts
[¥] Amb estil de pagina Per defecte |Z| limero de pagina |0 =

Opcions

[T] Mantén les linies juntes

Mantén els paragrafs junts

[7] Contral de linies rfenes 2 | Linies
|1 Contrel de linies vidues 2 | Linies
[ D'acord ] [ Aplica I [ Cancella ] [ Ajuda ] l Reinicialitza ] [ Standard

5. Feuclic a D'acord.
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EXPORTAR UN DOCUMENT MESTRE COM A DOCUMENT DE TEXT

Una vegada acabat el document mestre, el desarem i el guardarem com a docu-
ment mestre (els documents mestre tenen I'extensio ODM). Sempre que tornem a obrir-lo

ens demanara actualitzar els enllagos als subdocuments. Hem de fer clic a Si.

LibreOffice 3.4

=2

This document contains one or moere links to external data.

Would you like to change the decument, and update all links
to get the most recent data?

Perd també por ser interessant guardar una copia com a un document normal (és a
dir, un ODT). Per fer-ho, anem al menu Fitxer / Exporta. A Tipus de fitxers seleccionem

Document de text ODF (.odt).

2 03 persr
13 04 acobl:

25 05 plantil
«

e ===
()7 [J « manuals + actuals » LibreOffice » masstra + 44 ][ Cerca @ maestro 2|
Organitza » B @

< ti -

o Biblioteca Do.. Organitza per.  Carpeta
g ipho maestro
b JordisPepe

odt
nalibre.odt
arlibre.odt
libre.odlt

~' Amaga les carpetes

Sancella

Els subdocuments s'exportaran com a seccions. Es a dir, quan tornem a obrir el fit-
xer seguira demanant-nos actualitzar els enllagos. Si preferim tenir un document de text
net sense seccions i que ja no hi hagi els enllagos amb els subdocuments, anem al menu
Format / Seccions i suprimim les seccions.

Edita les seccions

S

Seccig

01 installibre.odt

e

8, 02 accelelibre.odt
8, 17 clipartsllibre.odt
8, 03 personalibre.odt
.4 04 acoblarlibre.odt
i, 15 fontdedades.odt] -
i, 05 plantilibre.odt |~
¢y 06 indexlibre.odt

iz 07 formularislibre.o
i, 08 macroslibre.odt
8, 09 estilslibre.odt
8., 10 orientalibre.odt
iz 11 columneslibre.or
. 12 seccionslibre.od!
96., 13 combinaciolibre
8., 14 formulalibre.odt
Fis 16 tquetesibrecd -
<[m v

Enllag
7] Enllag

DDE
MNom del fitcer
Seccig

Proteccié contra escriptura
| Protegit

Amb contrasenya

Amaga
Amaga

Amb condicié

Propietats

Editable en documents de text només de lectura

h\e;«'/:C:/Us

ers/Pepe/Doc| l:/ \E
Ajuda
=
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