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INSTAL·LACIÓ DEL LIBREOFFICE (CATALÀ)

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

Windows XP

Windows 7

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

Ens baixem del nostre web programari lliure,  secció Ofimàtica, els fitxers del programa i 
l'ajuda en català. Primer instal·lem el programa i després l'ajuda.

Durat la instal·lació hem de tenir en compte:

• Tant el program com l'ajuda creen una carpeta temporal a l'escriptori, 
que en acabar hem de suprimir.
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• Al quadre de diàleg  Informació del client hem de seleccionar  Per a qualsevol 
persona que utilitzi aquest ordinador (tots els usuaris).

• A Tipus d'instal·lació hem de triar Personalitzada.

• A Paquets de llengua addicionals només deixem els que necessitem. Normal-
ment Català, Espanyol, Anglès i Francès.

• A Components opcionals / Diccionaris només deixarem els que es corresponen 
amb els paquets de llengua que hem seleccionat abans.
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• Finalment, a Tipus de fitxer hem de decidir si volem que el LibreOffice obre els fit-
xers de Microsoft Office o no.

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

A Eines / Opcions / Configuració de la llengua / Llengües establim Català, tal com ve-
iem a la imatge següent.
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A Eines / Opcions / LibreOffice / Memòria accelerem la càrrega del programa, tal com 
veiem a la imatge següent.

Al menú Eines / Opcions / LibreOffice Writer / Tipus de lletra bàsic (occidental)  esta-
blim els tipus de lletra bàsics per a tots els llocs i per a tots el documents, tal com veiem a 
la imatge següent.

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

• Tipus de lletra i mida per defecte: Arial, 12.
• Alineació del text per defecte: Justificat.
• Escala per defecte: Ajusta a l'amplada.
• Diccionari per defecte: Català (menú Format / Caràcter / Tipus de lletra / Llen-

gua).
• Separació de mots per defecte (menú Format / Paràgraf / Flux del text).
• ... més les accions que creguem necessàries per a la nostra plantilla por defecte.

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

Escola Pia de Catalunya 7/131



LibreOffice – Nivell avançat

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

Els ClipArts. Com LibreOffice no porta cliparts, ens els baixarem del nostre web de pro-
gramari lliure, de la secció  Formació / 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 sinònims de català
• Diccionari de separació de mots de català
• PDF Import (per editar fitxers PDF)
• Presentation Minimizer (per reduir la mida dels fitxers de l'Impress).

Ja no fa falta, s'instal·len amb el programa. Com podem comprovar anant el menú Eines / 
Gestor d'extensions.
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ACCELERAR LA CÀRREGA DEL LIBREOFFICE

Per accelerar la càrrega del LibreOffice, anem al menú  Eines / Opcions. A l'es-
querra,  despleguem la branca  LibreOffice i  seleccionem  Memòria.  Aquí  apliquem els 
canvis que veiem a la imatge següent.

Menú Eines / Opcions

Què hem fet?

1. A Desfés, a  Nombres de passos hem disminuït la quantitat d'accions que es 
poden desfer i que el programa mantindrà a la memòria.

2. A  Memòria  cau d'imatges  hem augmentat  la  quantitat  de  memòria  que  el 
LibreOffice reserva per als objectes gràfics que s'insereixen als documents (com 
més memòria reservada, menys memòria lliure, però més rapidesa en la pre-
sentació de les imatges).

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

4. Inici ràpid de LibreOffice determina si la precàrrega 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 l'inici del LibreOffice.

També deu estar activat Java, tal com veiem a la imatge següent.
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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 l'OpenClip Art Library. A continuació teniu una taula amb els ClipArts 
agrupats per categories que trobareu al nostre web de programari lliure, secció Recursos 
Formatius / LibreOffice. Descarregueu-vos els que us interessin. Són arxius ZIP que cal 
descomprimir. Aquí utilitzarem com a exemple el paquet Ordinadors. 

Animals Esports Menjar Plantes
Edificis Figures Miscel·lània Signs i símbols 1
Educació Gent Música Signs i símbols 2
Eines Geografia Oficina Transports
Electrònica Jocs i festes Ordinadors

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

2. Ens crearà una carpeta (anomenada ordinadors (251)) amb els cliparts a dins. 
És 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 botó Galeria de la barra d'eines Estàndard.

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

En el quadre de diàleg que apareix, en la pestanya General, li posem un nom al 
nou tema, en aquest cas “Ordinadors”.
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5. En la pestanya Fitxers, fem clic al botó Cerca fitxers i cerquem la carpeta on 
hem posat les imatges. Una vegada les tenim, fem clic a botó Afegeix-ho tot. 
Per acabar fem clic a D'acord.

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.
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PERSONALITZAR EL LIBREOFFICE

Aprendrem a personalitzar l'entorn de treball del LibreOffice, creant i modificant me-
nús i barra d'eines.

1. MENÚS

Al menú Eines / Personalitza / pestanya Menús podem personalitzar les opcions 
dels menús, modificar-los, suprimir-los i afegir-ne de nous.

1.1. MODIFICAR ELS MENÚS

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

Amb Mou podem establir l'ordre en què es mostraran els menús en la barra de me-
nús.
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Per modificar el contingut d'un menú, utilitzarem el botó desplegable Modifica:

• Afegeix un submenú: afegeix un submenú al menú, com veurem després. 
• Comença un grup: afegeix una línia horitzontal de punts per diferenciar entre 

els diferents blocs d'ordres.
• Canvia el nom: per canviar-li el nom a una entrada del menú.
• Suprimeix: per suprimir una entrada del menú.

Finalment, amb les dues fletxes que hi ha al costat podem canviar l'ordre de les en-
trades d'un menú.

1.2. CREAR MENÚS

Per crear un menú fem clic al botó 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.

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

Per  practicar-ho  inserirem les  ordres  que  po-
dem veure a la imatge següent.
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Finalment hem d'establir l'ordre en què volem que apareguin les ordres amb les 2 
fletxes i inserir, si cal, línies horitzontals per diferenciar els diferents blocs del nou menú, 
com veiem a la imatge anterior. Per inserir les línies horitzontals fem clic a Modifica / Co-
mença un grup.

Veiem com ens ha quedat i provem si funciona:

1.3. CREAR SUBMENÚS

També  podem crear  un  submenú  dins  d'un 
menú. Per exemple, en la nostra pràctica afegirem el 
submenú Efectes. Per fer-ho, anem al menú Eines / 
Personalitza. Seleccionem el menú Personalitzat 1 
a dalt, després fem clic al botó Modifica i seleccio-
nem Afegeix un submenú. Ens sortirà una finestra 
per posar-li el nom. 
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Per afegir-li ordres al submenú, a dalt a la llista desplegable  Menú, seleccionem 
Personalitzat 1 / Efectes. Fem clic al botó Afegeix i li afegim els ordres que volem. Per 
exemple, afegim Ombra (categoria Formata) i altres, com veiem a la imatge següent.

Veiem com queda:

1.4. ON DESAR ELS MENÚS?

És molt importat, quan estem modificant o creant un menú, tenir present on el de-
sarem: si volem el menú 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 següent veiem 
que l'hem desat a la plantilla predeterminada.

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, sinó el  nom no apareixerà a la 
llista). 

Escola Pia de Catalunya 16/131



LibreOffice – Nivell avançat

2. BARRES D'EINES

Amb el menú 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 verificació 
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.

• Afegir separadors entre els diferents grups de botons fent clic al botó desplega-
ble Modifica / Comença un grup.
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• Canviar la icona dels botons seleccionant el botó i fent clic al botó  Modifica / 
Canvia la icona.

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

2.2. REINICIALITZAR

Si després de fer canvis en una barra d'eines volem tornar a la situació inicial, se-
leccionem la barra a Barra d'eines i fem clic al botó Barra d'eines / Restaura la configu-
ració per defecte.

Si volem tornar totes les barres d'eines i tots els menús a la configuració 
original del LibreOffice, fem clic al botó Reinicialitza. 

2.3. ON DESAR LES MODIFICACIONS

És 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 
següent veiem que l'hem desat a la plantilla predeterminada.

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, sinó el  nom no apareixerà a la 
llista). 
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2.4. CREAR UNA BARRA D'EINES

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

En sortirà una finestra per posar-li el nom i decidir on desar-la. Si volem que es desi 
a la plantilla predeterminada (i així 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.

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

Ara hem d'afegir botons a aquesta nova barra d'eines. 
Fem clic al botó Afegeix i seleccionam les ordres que volem. 
En la nostra pràctica seleccionem les ordres que veiem a la 
imatge del costat.

Finalment, fem clic a  D'acord. Veurem la nova barra. 
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 ratolí adopta la forma de 4 fletxes).

Per tornar a situar la barra a la zona de menús i barres d'eines, fem doble clic a la  
barra de títol de la barra d'eines (on és el nom). 

Escola Pia de Catalunya 19/131



LibreOffice – Nivell avançat

ACOBLAR I 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 àrea grisa de la 
finestra. Les 3 finestres són: la Galeria, el Navegador i Estils i formatació.

La Galeria acoblada i desacoblada:

El navegador acoblat i desacoblat:
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Estils i formatació acoblat i desacoblat:
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REGISTRAR UNA FONT DE DADES

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

Aquest registre permetrà als diferents programes del LibreOffice accedir a les da-
des de la font de dades.

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

Si  volem registrar  un full  de càlcul  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 pràcti-
ques.

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

1. Anem al  menú  Fitxer /  Auxiliars /  Font de dades de les 
adreces. Al quadre de diàleg seleccionem Un altre tipus de 
dades externes i clic a Següent.

2. Ara fem clic a Configuració.

Escola Pia de Catalunya 22/131



LibreOffice – Nivell avançat

3. En el següent quadre de diàleg seleccionem Full de càlcul en la llista desplega-
ble Tipus de base de dades. I clic a Següent.

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

5. Aquí fem clic a Següent.

6. A l'últim quadre de diàleg, 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 mòduls de LibreOffice. Finalment, fem clic a Finalitza.
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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 botó Nou.

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

Amb el botó Font de dades de la barra d'eines Estàndard també podem veure les 
bases de dades registrades, amb les taules i els registres que conté.
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PLANTILLES I PLANTILLA PER DEFECTE

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

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

2. Anem al menú Fitxer / Plantilles / Desa.
3. A Categories, seleccionem Les meves plantilles i en Nova plantilla li posem un 

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

Ara, per utilitzar-la, només hem de fer clic al botó Nou / Plantilles 
i documents de la barra d'eines Estàndard i fer doble clic al nom de la 
plantilla. Writer obrirà una còpia de la plantilla per treballar-hi com si fos 
un document nou, però que ja té un disseny previ.
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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 següents passos:

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

2. Anem al menú 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.

1. Anem al menú Fitxer / Plantilles / Organitza.
2. Fem doble clic a Les meves plantilles.
3. Fem clic amb el botó dret a la plantilla que volem (en el nostre exemple, Normal) 

i clic a Estableix com a plantilla per defecte.

Escola Pia de Catalunya 27/131



LibreOffice – Nivell avançat

ÍNDEX DE CONTINGUTS

Per a inserir un índex automàtic, que Writer anomena Índex de continguts, al co-
mençament o al final d'un treball, els passos a seguir són:

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

Amb aquest tutorial s'adjunta un fitxer per fer les següents pràc-
tiques: “”El sistema solar”, pres de la Viquipèdia.

Obrim el fitxer  el sistema solar.odt. Seleccionem cada títol d'apartat i a continuació 
fem doble clic a l'estil que li correspon en la finestra Estils i Formatació (que s'activa 
amb el botó Estils i formatació de la barra d'eines Formatació o prement F11). 

2. Una vegada hem aplicat els estils als títols, anem al menú Eines / Numeració d'es-
quemes.

En la pestanya Numeració, a Nivell seleccionem 1-10, a Número 1, 2, 3 i a Mostra 
els subnivells 3. A Separador, a Després escrivim “. ” (punt + espai). Com veiem a la 
imatge següent.
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En la pestanya Posició posem Sagnat, Amplada de la numeració i Distància entre 
mínima entre la numeració i el text a 0,00cm.

3. Quan ja hem marcat tots els apartats, ens col·loquem al començament o al final del 
text, on volem inserir l'índex, anem al menú Insereix / Índex i taules / Índexs i taules, 
i fem clic a D'acord.

L'índex ha de quedar així:
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Posteriorment, si fem canvis en els títols, hem d'actualitzar l'índex. Per a això, fem 
clic a l'índex amb el botó dret del ratolí i seleccionem Actualitza l'índex o la taula.

Si volem fer canvis a l'índex (canviar el tipus de lletra, majúscules o minúscules...) 
no podrem perquè està protegit. Per desprotegir-lo fem clic a l'índex amb el botó dret del 
ratolí, seleccionem Edita l'índex o la taula (com veiem a la imatge anterior) i en el quadre 
de diàleg desactivem Protegit contra canvis manuals.

Per treure l'índex, hi fem clic amb el botó dret i seleccionem Suprimeix l'índex o la 
taula.

ESTILS

Realment, el que hem fet és aplicar estils als títols. Per això, és convenient abans 
saber modificar els estils perquè siguin com a nosaltres ens agraden.

Prement F11 per obrir Estils i Formatació. Fem clic amb el botó dret 
al estil Encapçalament 1 i seleccionem Modificar.

Ens apareixerà un quadre de diàleg on podrem modificar el format 
del estil: el tipus de lletra, els paràgrafs...

En la nostra pràctica, per al estil Encapçalament 1, en la pestanya 
Sagnats i espaiats, posarem a 0 els sagnats i l'espaiat (espai sobre o sota 
els paràgrafs). I en la pestanya Tipus de lletra seleccionarem Arial, negre-
ta, 125%.
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Per al estil Encapçalament 2, canviarem els sagnats i el espaiat també a 0 i el ti-

pus de lletra a Arial, negreta, 14p.

I així successivament, segons els encapçalaments que necessitem. I a més, hem 
après 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 HIPERENLLAÇOS A L'ÍNDEX

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

Això és molt útil, per exemple, quan volem publicar un document en un web en 
format  PDF.  Així  podrem utilitzar  l'índex per  desplaçar-nos  per  les  diferents  parts  del 
document.

1. Fem clic amb el botó dret a l'índex i seleccionem Edita l'índex o la taula. En el 
quadre de diàleg fem clic a la pestanya Entrades.

2. Veurem un llistat de nivells (són els diferents nivells i subnivells de l'índex), i una 
línia marcada amb el nom Estructura.
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3. Seleccionem el nivell 1 i a Estructura fem clic a la casella buida davant el 
botó E# i fem clic al botó Enllaç. Això col·locarà l'indicador d'inici d'enllaç 
davant el número de capítol.

4. Al final de la estructura fem clic ara a la casella buida davant el botó  # i 
tornem a fer clic al botó Enllaç. Això col·locarà l'indicador de final d'enllaç 
darrera el número de pàgina.

5. Finalment fem clic al botó Tots el nivells.
6. Premem D'acord i comprovem el funcionament. 
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TÍTOLS

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

• Alineació esquerra.
• Majúscules.
• Negreta (mai cursiva ni subratllat).
• Darrere dels títols no posarem ni punt ni dos punts.
• El tipus de lletra no ha de ser molt diferent del text.
• La mida de lletra dependrà de la jerarquia del títols: abans de començar, hem de 

pensar com plantejar-nos la divisió del treball en apartats i subapartats, i utilitzar 
sempre la mateixa manera de destacar els diferents títols. Per exemple, si estem 
escrivint el text en Arial,  12, en els títols podríem utilitzar les següents mides i 
estils:

Títol general – Arial, 16, Negreta
Títol de cada apartat – Arial, 14, Negreta
Títol de cada subapartat – Arial, 12, Negreta

Si hi hagués més nivells, canviaríem la mida, però mantenint sempre la proporció 
segons la importància del títol.
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ELS FORMULARIS

Un formulari és un document interactiu amb àrees buides (camps) on s'introduïxen 
dades. Els formularis de Writer ens permeten crear documents per a recopilar informació 
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 verificació, botons d'opció, 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 electrònicament per tal que completin el 
formulari en pantalla. En aquest cas, protegirem el document perquè els usuaris no puguin 
canviar el disseny. 

Per dissenyar un formulari cal seguir els passos següents:

✔ Crear una secció: aquest pas és bàsic, perquè al final protegirem la secció i així  
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 l'ordre de tabulació: l'ordre que es seguirà al desplaçar-nos amb TAB.
✔ Desactivar el mode disseny del formulari.
✔ Protegir la secció.
✔ Desar el document o bé desar-ho com a plantilla.

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

1. Obrim un document nou per crear el formulari.

2. Anem al menú Insereix / Secció. Posem un nom a la secció i fem clic a Inse-
reix.

Veurem al full que s'ha creat una secció d'una línia. Ens col·loquem a dins per 
començar a crear el formulari.
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3. Anem al menú Visualitza / Barra d'eines i activem la barra d'eines Controls de 
formulari.

Selecciona Botó d'opció

Mode de disseny activat/desactivat Quadre de llista

Control Quadre combinat

Formulari Camp d'etiqueta

Casella de selecció Més controls

Quadre de text Disseny del formulari

Camp formatat Auxiliars habilitats/inhabilitats

Botó per prémer

Botó de selecció de valors Camp numèric

Barra de desplaçament Camp de moneda

Botó d'imatge Camp de patró

Control d'imatge Quadre de grup

Camp de data Control de taula

Camp d'hora Barra de navegació

Selecció de fitxers
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4. Activem el mode disseny i, de moment, deshabilitem els auxiliars.

5. A la imatge següent veiem com quedarà el formulari al final. Ara anem pas a 
pas.

Què hem fet?

✔ Primer, una taula de 2 columnes x 10 files. La primera columna l'hem 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 (menú Taula / Divideix les cel·les) i 
hem fusionat les quatre segones parts en una sola cel·la (menú Taula / Fusio-
na les cel·les). Finalment he escrit els títols de cada fila.

✔ En les files Nom, Cognoms, DNI, Adreça, Telèfon i Observacions hem inserit un 
Quadre de text en la segona columna de cada una. Fem clic al botó Quadre de 
text, després fem clic a la cel·la corresponen i arrosseguem fins que el camp 
tingui la mida necessària, com podem veure a la imatge anterior.

✔ Ara hem de modificar les  propietats  de cada control. Fent-hi doble clic surt la 
finestra de les seves propietats. Els hem aplicat les següents propietats:

Escola Pia de Catalunya 36/131



LibreOffice – Nivell avançat

Nom
Cognoms
Adreça

Tipus de lletra: Arial, 12.
Alineament: Esquerra.
Escriptura del text: Una sola línia.

DNI
Telèfon

Tipus de lletra: Arial, 12.
Alineament: Dreta.
Escriptura del text: Una sola línia.

Observacions Escriptura del text: Línies múltiples amb formatació.
Les línies del text acaben amb: CR+LF Windows.
Barres de desplaçament: Vertical.

✔ En les files Codi Postal i Població hem inserit una llista desplegable. He utilitzat 
el control  Quadre combinat. S'anomena combinat perquè a l'hora d'emplenar 
les dades o bé podem seleccionar una element de la llista o bé podem escriure 
directament. Recordem que hem de tenir els auxiliars inhabilitats.

Fem clic a l'eina Quadre combinat, fem clic a la cel·la i arrosseguem fins que 
tingui la mida necessària. Després hi fem doble clic per aplicar-li les següents 
propietats:

Codi Postal Tipus de lletra: Arial, 12.
Alineament: Dreta.
Llista les entrades: aquí escriurem els elements 
que s'ensenyaran en la llista. Escrivim el primer: 
08400
Premem MAJÚS+ENTER.
Escrivim el següent: 08401
Premem MAJÚS+ENTER. Etc.
Per acabar ENTER.

Població Tipus de lletra: Arial, 12.
Alineament: Esquerra.
Llista les entrades: aquí escriurem els elements 
que s'ensenyaran en la llista. Escrivim el primer: 
Granollers
Premem MAJÚS+ENTER.
Escrivim el següent: Mollet del Vallés
Premem MAJÚS+ENTER. Etc.
Per acabar ENTER.

✔ Per a la 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-
trol i li canviem les propietats.
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Data
naixement

Tipus de lletra: Arial, 12.
Format de la data: DD/MM/YYYY.
Format Estricte: Sí.
Text d'ajuda: Format DD/MM/YYYY. 
De aquesta manera, si deixem el ratolí sobre el con-
trol,  sortirà una pista groga informant de com s'ha 
d'introduir correctament la data.

✔ En la  fila  Menjador  hem inserit  dos  controls:  una  Casella  de selecció i  un 
Camp numèric. Per a la casella de selecció, en les propietats, hem posat l'eti-
queta “Tots els dies”. I en les propietats del camp numèric, li hem afegit un botó 
incremental, per poder augmentar o disminuir els números amb el ratolí, i sense 
decimals. Davant del camp numèric escrivim el text “Dies”

✔ 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 són útils per quan hem de triar una opció (i només una) entre 
diverses.

Fem clic i arrosseguem dibuixant el rectangle. Ens apareixerà l'auxiliar per aju-
dar-nos. Escrivim “1r ESO” i fem clic a         . Després “2n ESO”, etc. 
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Quan hem escrit tots els cursos, fem clic a Següent. En la finestra següent no 
seleccionem cap opció per defecte i clic a  Següent. A continuació, clic a  Se-
güent una altra vegada i en la última finestra li posem com llegenda “Curs” i clic 
a Finalitza.

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

7. Desactivem el Mode de disseny.

8. Protegim la secció: d'aquesta manera impedirem que a l'hora d'emplenar el for-
mulari, es puguin fer canvis al formulari. Només es podrà emplenar les dades de 
cada camp. Per això, anem al menú  Format / Seccions i activem  Protegit a 
Protecció contra escriptura.

9. Desem el document.

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

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

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 versió 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!

--------------------

Una macro és una sèrie enregistrada d'ordres i accions que s'executen com si fos-
sin una única ordre, de manera automàtica. És a dir, en lloc d'utilitzar una sèrie d'ordres, 
una darrere d'una altra, que realitzin una tasca, podem crear una macro que cada vegada 
que l'executem realitzarà tots els passos de la tasca i ens estalviarà molt temps cada ve-
gada que hàgim de realitzar la mateixa tasca. Per exemple, en un treball, si volem realçar 
alguns textos, tots de la mateixa manera, per exemple, els títols dels apartats, per fer-los 
tots de la mateixa manera.

Farem ara aquesta pràctica de realçar alguns textos d'un treball:

1. Escrivim el text i el seleccionem.

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

3. Executem les accions que volem. En la nostra pràctica, 3 accions: li apliquem el 
format Arial, 14, negreta.

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

EXECUTAR MACROS

Des del quadre de diàleg Eines / Macros / Executa una macro es poden executar 
les macros que hem creat. Però això és un procés molt lent. És molt millor i molt més rà-
pid assignar una combinació 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 combinació 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 combinació de tecles, una vegada desada la macro:

1. Anem al menú Eines / Personalitza / Teclat.

2. A Categoria despleguem Macros de LibreOffice. Després despleguem la car-
peta User, a continuació la carpeta Standard i, finalment, seleccionarem Modu-
le 1. Al costat, a Funció apareixerà la llista de les nostres macros. Caldrà utilit-
zar les barres de desplaçament, perquè el lloc es una mica petit.

3. A Funció seleccionarem la macro a la qual volem assignar la combinació de te-
cles que l’activaran. En la nostra pràctica “realcar”.

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

5. Per últim, fem clic als botons Modifica i D’acord.
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Després, quan treballem en el document i seleccionem un text, en prémer CTRL+T 
se li aplicarà el format.

SUPRIMIR MACROS

Per suprimir una macro, anem al menú Eines / Macros / Organitza les macros / 
LibreOffice Basic. Cerquem la macro a Les meves macros / Standard / Module1 i fem 
clic al botó Suprimeix.
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LIMITACIONS DE LES MACROS

Les accions següents no s'enregistren:

• No s'enregistra l'obertura de finestres.

• No s'enregistren les accions que fem en una finestra diferent d'aquella en què 
heu iniciat l'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 diàleg Opcions, l'organitzador de 
macros o la personalització.

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

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

1. DEFINICIÓ

Els estils ens permeten aplicar formats predefinits. Hi ha estils de caràcter, de parà-
graf, de pàgina, de llista i de marc. Els estils donen coherència als nostres documents i re-
presenten un estalvi de temps considerable. Per exemple, si volem que una paraula, un 
paràgraf, una pàgina... tinguin sempre un determinat format, només ens hem de crear un 
estil i aplicar-lo.

• Estils de paràgraf: per donar format als paràgrafs (sagnat i espaiat, alineació, 
flux del text, tipus de lletra, contorns, tabulació, fons...).

• Estils de caràcter:  per donar format a caràcters,  paraules...  (tipus de lletra, 
efectes, posició, fons...).

• Estils de marc: per donar format als gràfics i marcs.
• Estils de pàgina: per donar format a les pàgines (mida i marges, fons, capçale-

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 numeració, posició i espaiat...)

Amb el botó Estils i formatació de la barra d'eines Formatació (o F11) ens aparei-
xerà la finestra Estils i formatació.

Estils de paràgraf Estils de caràcter Estils de marc Estils de pàgina Estils de llista

A la barra d'eines Formatació, al costat del botó  Estils i formata-
ció, també trobem la llista desplegable Aplica l'estil on es veu l'estil apli-
cat al text o l'object seleccionat.
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2. APLICAR ESTILS

Podem aplicar estils de diverses maneres:

• Amb la llista d'estils de la finestra Estils i formatació.
• Amb la llista desplegable Aplica l'estil de la barra d'eines Formatació.
• Amb el botó Mode Format d'emplenament de la finestra Estils i formatació.
• Amb el botó Pinzell de format de la barra d'eines Estàndard.

2.1. APLICAR ESTILS DE PARÀGRAF

Per aplicar un estil de paràgraf, fem clic al paràgraf en el document, fem clic al botó 
Estils de paràgraf de la finestra Estils i formatació i fem doble clic a l'estil que volem. 

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

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

També podem copiar l'estil d'un paràgraf i aplicar-lo a un altre: seleccionem el parà-
graf amb l'estil, fem clic al botó Pinzell de format de la barra d'eines Estàndard i fem clic 
a l'altre paràgraf.

Per als estils Encapçalament (1-10) mireu el document
Writer - Índex de continguts.

2.2. APLICAR ESTILS DE CARÀCTER I LLISTA

Per aplicar un estil a una o diverses paraules, les seleccionem, fem clic al botó 
Estils de caràcter o Estils de llista de la finestra Estils i formatació i fem doble clic 
a l'estil que volem.

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

Aquí també podem utilitzar el Pinzell de format.
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2.3. MODE FORMAT D'EMPLENAMENT

El botó Mode format d'emplenament de la finestra Estils i formatació ens permet 
aplicar ràpidament un estil a diferents elements sense haver d'anar repetidament a fer do-
ble clic a l'estil a la llista d'estils.

1. Fem clic a aquest botó per activar el Mode format d'emplenament.
2. Seleccionem l'estil que volem.
3. Si és un estil de paràgraf, fem clic als diferents paràgrafs als quals volem apli -

car l'estil. Si és un estil de caràcter o llista, seleccionem les diferents paraules o 
llistes a les quals volem aplicar l'estil.

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

 
3. CREAR ESTILS

Per crear un estil hi ha 3 formes:

• Crear un estil a partir d'una selecció.
• Crear un estil a partir de les característiques d'un altre estil.
• Crear un estil propi no basat en cap altre estil.

3.1. CREAR UN ESTIL A PARTIR D'UNA SELECCIÓ

Per crear un estil a partir d'una selecció (només paràgrafs, caràcters i llistes), pre-
parem un paràgraf, una paraula o una llista amb el format que volem, el seleccionem, en 
la finestra Estils i formatació fem clic al botó Estil nou a partir de la selecció i li posem 
un nom.

Per als estils basats en una selecció mireu el document
Calc – Formatació condicional.
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3.2. CREAR UN ESTIL A PARTIR D'UN ALTRE ESTIL

Per crear un estil a partir de les característiques d'un altre estil (només paràgrafs i 
caràcters), fem clic amb el botó dret del ratolí en el nom d'aquest últim i seleccionem Nou.

En el quadre de diàleg que surt, li posem un nom. En Estil següent posarà per de-
fecte el mateix estil. Ho deixarem si volem que l'estil s'apliqui també al paràgraf següent o  
seleccionarem Per defecte si volem que només s'apliqui al paràgraf actiu.

Després en les pestanyes Sagnats i espaiats, Alineació... canviarem les opcions 
que volem diferents de l'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 formatació i en el quadre de diàleg que 
surt seleccionem Cap en Basat en.
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4. MODIFICAR UN ESTIL

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

5. ELIMINAR UN ESTIL

Per eliminar un estil fem clic amb el botó dret en el seu nom i 
seleccionem Suprimeix. Hem de tenir en compte que només es po-
den eliminar els estils personalitzats, és a dir, els que hem creat no-
saltres. Els estils predefinits només es poden modificar.
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6. ESTILS DE PÀGINA

Utilitzarem els estils de pàgina per definir el disseny d'una pagina concreta: l'orien-
tació, el fons, els marges, les capçaleres, els peus de pàgina i les columnes.

Per crear un estil de pàgina, en la finestra Estils i formatació fem clic al botó Es-
tils de pàgina, i a continuació, fem clic en un lloc en blanc de la llista d'estils amb el botó 
dret i seleccionem Nou.

En el quadre diàleg que apareix li posem un nom en la pestanya Organitzador.

En Estil següent tenim dos opcions:

• Si volem que l'estil creat s'apliqui només a una pàgina, seleccionarem Per de-
fecte.

• Si volem aplicar l'estil a més d'una pàgina, seleccionarem el mateix estil creat.
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Després, en la resta de pestanyes, hem d'establir el disseny que volem per a la pà-
gina. Per exemple, en Pàgina seleccionarem Orientació Horitzontal, en Fons li posarem 
un fons groc i no activarem ni l'encapçalament ni el peu de pàgina.

Ja tenim el estil creat. Anem ara a aplicar-ho. Tenim un document amb encapçala-
ments i peus, i orientació vertical. En la pàgina 2 necessitem orientació horitzontal i que no 
hi hagi ni encapçalaments ni peus, perquè, per exemple, hi farem una taula molt comple-
xa.

Ens posem al final de la pàgina 1 i:

1. Anem al menú Insereix / Salt manual.
2. Seleccionem Salt de pàgina.
3. En la llista desplegable Estil seleccionem el nou estil creat i fem clic a D'acord.
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Veurem que ara la pàgina 2 té orientació horitzontal i que no té encapçalament ni 
peu de pàgina. En canvi la resta de pàgines sí. (El fons groc només l'hem posat perquè 
destaqui). Ho podeu comprovar en la imatge.

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

6.1. ESTIL PRIMERA PÀGINA

Un estil molt interessant és Primera pàgina, que serveix per 
treure els encapçalaments i peus en la primera pàgina dels treballs, 
pàgina que normalment reservarem per al títol del treball i  per als 
noms dels autors.

Per aplicar-ho ens col·loquem a la primera pàgina, activem la 
finestra Estils i formatació, fem clic al botó Estils de pàgina i doble 
clic a l'estil Primera pàgina.

Escola Pia de Catalunya 52/131



LibreOffice – Nivell avançat

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 formatació fem clic a Carrega els estils.

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 botó Del fitxer. Si la casella Sobre-
escriu està activa, els nous estils del fitxer origen reemplaçaran els estils amb el mateix 
nom en el fitxer destí.
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DIFERENTS ORIENTACIONS EN EL MATEIX DOCUMENT

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

1. En primer lloc, hem de crear un estil de pàgina, amb orientació horitzontal. Per 
fer-ho, obrim el quadre de diàlegs Estils i formatació fent clic al botó Estils i 
formatació de la barra d'eines Formatació.

2. En aquest quadre de diàleg fem clic al botó Estils de pàgina. I en un lloc lliure 
fem clic amb el botó dret i seleccionem Nou.

3. En el quadre de diàleg que surt, en la pestanya Organitzador, com a Nom li posem 
Apaïsat i a Estil següent seleccionem també Apaïsat.
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4. En la pestanya Pàgina seleccionem Orientació horitzontal. I fem clic a D'acord. Ja 
tenim l'estil creat.

Ara anem a utilitzar-lo quan el necessitem. Anem treballant i en el moment que vo-
lem que la pàgina següent sigui horitzontal,  en col·loquem a final de pàgina anterior i 
anem al menú Insereix / Salt manual. Seleccionem Salt de pàgina i en la llista desplega-
ble Estil seleccionem Apaïsat. S'hi inserirà una nova pàgina amb orientació horitzontal.

Quan vulguem tornar a orientació vertical, inserim un nou salt de pàgina, però amb 
l'estil Per defecte.
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COLUMNES

Per defecte, el text es mostra en una sola columna. Però podem dividir-lo en diver-
ses columnes per imitar l'estil periodístic, crear díptics o tríptics...

Podem aplicar format en columnes a:

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

• Selecció: si hem fet una selecció de diverses paràgrafs, les columnes s'aplica-
ran només a la selecció (Writer hi inserirà automàticament una secció). 

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

1. Seleccionem el text o no seleccionem res si volem tot el document.
2. Anem al menú Format / Columnes.
3. A dalt, a Paràmetres seleccionem el número de columnes.
4. En Espaiat és aconsellable establir una separació, per tal que les columnes no 

quedin massa juntes.
5. A baix, poden seleccionar una línia de separació.
6. Finalment, fem clic al botó D'acord. 
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A la imatge següent veiem un exemple en el qual només hem aplicat columnes a 
una selecció. Si ens fixem bé en les línies, veurem que Writer ha inserit una secció.
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LES SECCIONS

Les seccions en Writer poden ser molt útils 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-

més lectura.
• Amagar parts d'un document.
• Vincular seccions d'un altre document (o un document complet) en el document 

actual.

1. CREAR UNA SECCIÓ

Per crear una secció buida anem al menú Insereix / Secció. També podem fer que 
un text ja escrit passi a formar part d'una nova secció: seleccionem el text i anem al menú 
Insereix / Secció. En el quadre de diàleg li posem un nom i fem clic al botó Insereix.

Reconeixerem la secció per les línies de divisió al principi i al final de la secció.  
També veurem el seu nom en la barra d'estat.
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Una altra forma de crear una secció automàticament és aplicant el format columnes 
a un text seleccionat amb el menú Format / Columnes.

2. MODIFICAR LES PROPIETATS D'UNA SECCIÓ

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

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

Ens apareixerà un quadre de diàleg on podrem decidir si volem protegir la secció  
contra escriptura, amagar-la... Amb el botó Opcions podem canviar el format de la secció: 
columnes, fons, marges i notes al peu. 

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

3. ELIMINAR UNA SECCIÓ

Per suprimir una secció, anem al menú Format / Seccions. En el quadre de diàleg, 
seleccionem la secció a l'esquerra i fem clic al botó Suprimeix.
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4. UTILITZACIÓ DE LES SECCIONS

Anem ara a veure diverses aplicacions pràctiques 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 pàgina, amb les seccions és molt fàcil.

Anem al menú  Format / Seccions,  seleccionem la secció, fem clic al botó  Op-
cions, i en la pestanya Sagnats indiquem la distància, en Abans de la secció i Després 
de la secció. Com podem veure a les imatges següents.

4.2. COLUMNES

Per donar format de columnes a una secció anem al menú Format / Seccions, se-
leccionem la secció, fem clic al botó Opcions i en la pestanya Columnes establim les op-
cions que volem: número de columnes, distància entre les columnes i si volem una línia 
entre les columnes.
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Podem fer el mateix, seleccionant el text i anat al menú Format / Columnes. Writer 
inserirà automàticament una secció.

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

Per establir una imatge o un color com a fons de la secció, anem al menú Format / 
Secció, seleccionem la secció i fem clic al botó Opcions. A continuació anem a la pesta-
nya Fons, i en la llista desplegable seleccionem Color o Gràfic.

Si seleccionem Color, després només cal fer clic en el color que volem. Si seleccio-
nem Gràfic, amb el botó Navega la cerquem al disc dur.
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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 algú i no volem que modifiquin alguna part en 
concret. Amb una secció podrem fer-ho.

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

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

Si ara provem de fer canvis, no podrem i Writer ens avisarà.

4.5. VINCULAR SECCIONS O DOCUMENTS COMPLETS

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

Per evitar això 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 secció amb el text a vincular (anomenarem la sec-
ció “Origen”).

2. Obrim el document 2 i ens situem on volem inserir la secció de l'altre.
3. Anem al menú Insereix / Secció.
4. Activen la casella Enllaç. Veurem que s'activa automàticament la casella Prote-

git, per evitar canvis accidentals, encara que podem desactivar-la.
5. En Nom del fitxer fem clic al botó dels 3 punts per cercar el fitxer al nostre disc 

dur.
6. Una vegada seleccionat el fitxer, a sota seleccionem la secció. Si no seleccio-

nem cap secció, es vincularà tot el document.
7. Finalment, fem clic al botó Insereix.

Ara fem canvis en el text origen i els desem. Quan tornem a obrir el document 2,  
Writer es demandarà 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 
secció amb aquesta part i activem la casella Amaga. N'oblidarem d'activar també la case-
lla Protegit, per evitar que l'esborrem accidentalment.

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

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

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

2. En Tipus seleccionem Camp d'usuari. En Format seleccionem Text. A sota, a 
Nom li posem com a nom “amagar”. A Valor escrivim “No”. Finalment, fem clic 
al botó Insereix.
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Així es quedarà el nostre document, amb la secció visible:

3. Ara, anem al menú Format / Seccions, seleccionem la secció i en Amaga esta-
blim la condició  Amagar == “Sí” (recordem que el camp variable s'anomenava 
“Amagar”). Per acabar, fem clic al botó D'acord.

Ara només queda comprovar que funciona. Canviarem el valor de la variable a “Sí” 
i la secció s'amagarà. Per canviar el valor de la variable fem doble clic al començament 
del camp i escrivim a sota el nou valor:

Escola Pia de Catalunya 66/131



LibreOffice – Nivell avançat

El document es veurà així, amb la secció amagada:

Si tornem a posar “No”, la secció es tornarà a veure.

4.7. PERMETRE EDITAR SECCIONS EN DOCUMENTS DE NOMÉS LECTURA

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

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

També podem forçar que el document s'obri sempre en mode Només de lectura 
anat al menú Fitxer / Propietats / Seguretat i activant la casella Obre el fitxer en mode 
només de lectura.
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Ara bé, en un document obert en mode només de lectura, podem crear una secció 
editable, en la qual podrem fer canvis. És una molt bona idea quan tenim que compartir un 
fitxer amb algú i volem que només puguin modificar una part en concret. Per fer-ho, anem 
al menú Format / Seccions, seleccionem la secció i a Propietats activem la casella Edi-
table en documents de text de només lectura.

Si es fan canvis en la secció editable, haurem de desar el document amb un altre  
nom (amb el menú Fitxer / Anomena i desa). Així el document original queda intacte.
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COMBINACIÓ DE CORREU

Amb la combinació 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 l'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. Aquí partirem de zero, és a dir, crearem una nova font de da-
des i durant el procés es registrarà automàticament.

Els passos a seguir són:

1. Podem començar amb un document en blanc o amb un document existent, si ja 
tenim la carta feta. En la nostra pràctica, obriu l'arxiu carta mobles.odt, que ad-
juntem amb aquest tutorial.

2. Anem al menú Eines / Auxiliar de combinació de correu. Seleccionem Utilit-
za el document actual. I fem clic al botó Següent.

3. En el quadre de diàleg següent seleccionem Carta. Clic al botó Següent.
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4. En el quadre de diàleg següent, fem clic al botó Selecciona la llista d'adreces.

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

6. Ens apareix una base de dades amb una sèrie de camps ja preparats. Abans de 
començar, personalitzarem la base de dades per a les nostres necessitats. Fem 
clic al botó Personalitza.
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En aquest quadre de diàleg podem suprimir camps, afegir-ne de nous, canviar 
el nom i, amb les fletxes, canviar l'ordre. Feu les canvis necessaris per tal que 
quedi com el de la imatge següent. En acabar, fem clic al botó D'acord.

7. Comencen a introduir les dades. Per a la nostra pràctica, 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 introduïu “Home” i “Dona” per a les 
dones (ja veurem perquè). Finalment, fem clic a D'acord.

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

8. En el següent quadre de diàleg 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 botó Edita i així tornar a la base de dades.
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9. Hem tornat al quadre de diàleg on estàvem abans de seleccionar la fons de da-
des. Ara seleccionarem el bloc d'adreça (com apareixerà en la carta l'adreça 
dels nostres clients). En el punt 2 fem clic al botó Més.

10.En aquest quadre de diàleg, ens ofereix diversos blocs d'adreces. Seleccionem 
el que més s'adapti al que volem. Amb el botó Edita el modificarem per tal que 
sigui exactament el que volem.
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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. I en el següent quadre de diàleg D'acord una altra vega-
da.

12.Tornem al mateix quadre de diàleg d'abans. En la part inferior podem veure una 
previsualització. Amb les fletxes avancem per veure tots els clients. Una vegada 
confirmat que tot està bé, clic a Següent per continuar.

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

13.En el següent quadre de diàleg crearem la salutació. Crearem una per als ho-
mes i una altra per a les dones. Writer sabrà quan utilitzar l'una o l'altra en fun-
ció del contingut del camp Sexe. Omplirem el camp de la llista d'adreces que in-
dica una destinatària femenina: en  Nom de camp seleccionarem  Sexe,  i  en 
Valor de camp escriurem “Dona”. Així en el moment de fer les cartes, la saluta-
ció serà diferent per als homes i per a les dones. Finalment, farem una salutació 
general per als casos quan el camp Sexe sigui buit. En la nostra pràctica escriu-
rem “Benvolguts, “ (amb un espai al final de text).
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14.Per tal que la salutació sigui la que nosaltres volem, fem clic al botó Nova (pri-
mer en Femenina, i després en Masculina). En el quadre de diàleg que apa-
reix, arrosseguem  Salutació al  quadre 1. Una  vega arrossegat,  seleccionem 
<Salutació>, i en el quadre 2 escrivim “Benvolguda Sra. ” (amb un espai al final 
del text). A continuació arrosseguem el camp Nom al quadre 1. Per acabar, clic 
a D'acord. Fem el mateix per a les homes.

15.Estem una altra vegada al quadre de diàleg de la salutació. Per acabar amb el  
tema de les salutacions, fem clic al botó Següent.

16.En el següent quadre de diàleg ajustarem la distribució 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 separació. Finalment amb el botons Amunt i Avall col·locarem on vo-
lem la salutació. Al costat podem veure com va quedant. Per acabar, clic a Se-
güent. 
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17.En el següent quadre de diàleg és el moment d'escriure la carta (si havíem co-
mençat amb un document en blanc) o de fer els últims retocs a la carta.

Per fer-ho, fem clic al botó Edita el document. Ens apareixerà el document per 
fer els canvis oportuns i un petita finestra amb el botó  Torna a l'auxiliar de 
combinació de correu, on farem clic quan hàgim acabat la carta. (Si no cal 
perquè ja tenim acabada la carta, fem clic a Següent).
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18.Hem tornat a l'auxiliar. Fem clic al botó Següent. El següent quadre de diàleg 
ens permet modificar individualment una carta. Imaginem que a tots el clients 
els enviem la mateixa carta, però a un individualment li volem afegir un comen-
tari. Això ho podem fer fem clic al botó  Edita un document individual.  Ens 
apareixerà un document amb totes les cartes, on cercarem el client en concret i  
li afegirem els canvis. Si no cal, fem clic al botó Següent.

19.En l'últim quadre de diàleg, tenim diverses opcions:

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

• 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. És el que farem. Així tindrem 
un document amb totes les cartes i les imprimirem quan vulguem. I així po-
drem veure abans d'imprimir si hi ha errors, per tal d'evitar despeses inne-
cessàries de paper i tòner.
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• Imprimeix el document combinat: per imprimir les cartes, algunes o totes.

20.Per acabar, fem clic al botó Finalitza.

--------------------

En qualsevol moment podem veure els registres de la base de dades que hem cre-
at fent clic al botó Fonts de dades de la barra d'eines Estàndard.

--------------------
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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...). Però la manera més fà-
cil d'afegir registres a la base de dades, sense tenir coneixements de Base, és:

1. Anar al menú Eines / Auxiliar de combinació de correu.
2. Clic al botó Següent.
3. Clic al botó Següent.
4. Clic al botó Selecciona una llista d'adreces diferent.

5. Clic al botó Edita.

--------------------

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

--------------------
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Veiem ara un altra exemple de les possibilitats de combinar correu una mica dife-
rent. Suposem que volem donar a cadascú 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 càlcul on són les dades dels alum-
nes.

Aquesta és la carta:

Aquest és el full de càlcul de dades:

Anem ara a combinar les dades del full de càlcul 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 menú Insereix / Camp / Altres / pestanya Base de dades.

4. Fem clic al botó  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.

5. Fem clic al camp NOM i al botó  Insereix. A continuació el mateix amb COG-
NOM. I fem clic a Tanca. Ens col·loquem a la següent cel·la i hi inserim el camp 
CLASSE. Després fem el mateix amb la resta, tal com veiem a la imatge se-
güent. En la primera cel·la, entre <NOM> i <COGNOM> inserim un espai en 
blanc.
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6. Anem al menú Eines / Auxiliar de combinació de correu. En el primer quadre 
de diàleg deixem Utilitza el document actual i clic a Següent.

7. En el següent quadre de diàleg deixem activat Carta i clic a Següent.

8. En els 4 següents quadres de diàleg, clic a Següent.

9. Ara seleccionem Desa el document combinat i  Desa-ho com un document 
individual. Clic al botó Desa els documents. Li posem un nom i seleccionem 
una carpeta on desar-lo. Clic a Finalitza.

S'obrirà el document amb una carta per a cada alumne. Però no imprimirem aquest 
fitxer, perquè el LibreOffice insereix un full en blanc entre cada pàgina i volem estalviar pa-
per. Si aneu a Previsualització de la pàgina, ho comprovareu. Desarem una còpia del fit-
xer en format PDF i imprimirem aquest, que ja no té els fulls en blanc.
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INSERIR TEXT MATEMÀTIC

Per inserir text científic en Writer anem al menú Insereix / Objecte / Fórmula. Ens 
apareix una finestra a sota, on anirem escrivint la fórmula o seleccionant els símbols de la  
barra d'eines Selecció.

A la imatge següent hem fet clic al botó  Funcions i després a  Arrel enèsima. A 
baix apareix nroot{<?>}{<?>}. Només hem de substituir <?> per un número.

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

Un altre exemple:
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ETIQUETES DES D'UNA FONT DE DADES

Quan necessitem imprimir etiquetes (per exemple, per enviar cartes a les famílies 
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  següent  pràctica:  volem donar  una etiqueta a cada 
alumne del  Projecte 1x1 per a què l'enganxi al portàtil. Tenim un full de càlcul amb els 
noms dels alumnes (adjuntem el fitxer alumnes.ods per fer la pràctica).

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. És recomanable que practi-
queu aquell tutorial abans de fer aquesta pràctica de les etiquetes.

2. Fem clic al botó Nou i a continuació a Etiquetes.

3. En el quadre diàleg 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 l'única que hi ha: Sheet1 (que és com es diu 
en anglès 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  mateix  amb 
Cognom1.

6. A Formata seleccionem la marca de l'etiqueta i el tipus. Si dins la llista està la 
marca que tenim, la seleccionem. Si no, cerquem una compatible. O bé, també 
podem crear el nostre propi format, com veurem després.

Aquí utilitzem sovint les etiquetes APLI 01272, que no surten a la llista. Però l'A-
VERY Zeckform 3422 és totalment compatible (3 etiquetes de 7cm x 3,5cm en 8 
files).
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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 botó Document nou.

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

9. Només queda imprimir les etiquetes. Anem al menú Fitxer / Imprimeix. Ens farà 
una pregunta a la qual responem que Sí.

10.Ens apareix el quadre de diàleg Combinació 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 alçada de l'etiqueta... La previsualització que hi al costat ens ajudarà.
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FORMATACIÓ CONDICIONAL

Amb la formatació 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 pèrdues en  
vermell i els beneficis en blau. Per fer-ho hem d'utilitzar estils.

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

Per exemple, tenim el següent full de càlcul:

Volem que els números ens surtin automàticament amb diferent format segons les 
següents condicions:

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

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

Obrim el quadre de diàleg Estils i formatació fent clic al botó Estils i formatació 
de la barra d'eines Formatació.
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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 botó Estil 
nou a partir de la selecció en el quadre de diàleg Estils i formatació. Ens demanarà un 
nom per al estil.

Ja tenim el primer estil creat. Ara fem el mateix per als altres dos, amb els textos de  
les cel·les E3 i E4.
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Una vegada que tenim creats els 3 estils, anem a utilitzar-los. Seleccionem els nú-
meros: en el nostre exemple el rang B2:B13.

Anem al menú Format / Formatació condicional. Introduïm els criteris tal com po-
dem veure a la imatge següent. Finalment, fem clic a D'acord i veurem el resultat.
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BASES DE DADES, FILTRES I PIVOT TABLE EN CALC

LibreOffice Calc permet manipular les dades per tal de realitzar tot tipus d'anàlisi 
amb l'estructura de taula de bases de dades organitzada per camps (cada columna) i re-
gistres (cada fila). Disposa, també, d'eines específiques per a la realització de les accions 
més bàsiques sobre aquestes taules (ordenació, filtrat...) agrupades al menú 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 tindrà un sol tipus de dades.
• A cada fila hi haurà un registre.
• Es poden utilitzar fórmules per realitzar càlculs en un camp determinat.

2. Introduir dades en una llista

Es tracta d'introduir la informació dins de cada cel·la a cada fila i columna. Un siste-
ma d'aprofitar la informació que ja està introduïda és el següent:

1. Ens situar a la cel·la on volem introduir la informació.
2. Hi fem clic amb el botó dret del ratolí.
3. Seleccionem Llista de Selecció. Es desplega una llista amb els textos introduïts 

fins a aleshores en aquest camp.
4. Seleccionem el text que volem.
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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 automàtics,  Filtres estàndards i  Filtres Avan-
çats.

3.1. Filtres automàtics

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

Automàticament sortirà una llista desplegable a cada columna.

Quan es desplega la llista d'un camp, a més de mostrar tots els elements de la co-
lumna, conté aquestes opcions:

Tot Mostra tots els elements de la columna. Es pot utilit-
zar per eliminar el filtre.

Els  10  supe-
riors

Permet mostrar en els camps numèrics els 10 valors 
més grans.

Filtre estàndard Des d'aquesta opció accedim a la opció filtre estàn-
dard.

- buit - Mostra les cel·les que no contenen cap dada.

- no buit - Mostra les cel·les que contenen alguna dada, ja sigui 
un nombre, text...
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3.2. Filtres estàndards

Per fer servir els filtres estàndards, hem d'anar al menú Dades / Filtre / Filtre es-
tàndard. Automàticament ens sortirà el quadre de diàleg següent:

Podem establir criteris més complexos que en un filtre automàtic 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 únic criteri de cerca o més d'un. Utilitzarem el operador “I” si 
volem que es compleixi el criteri anterior i el següent, o  l'operador “0” si volem que es 
compleixi el criteri anterior o el següent.

Per desfer el filtre estàndard hem de tornar al menú  Dades / Filtre i seleccionar 
Suprimeix el filtre.

3.3. Filtres avançats
 

Amb aquesta opció podrem indicar més d'una condició alhora de filtrar les dades. A 
la imatge següent veiem que hem escrit a A2 i B2 dos condicions: Sexe 1 i Etapa Batx.
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Anem al menú Dades / Filtre / Filtre avançat. Hem d'introduir el rang on són els 
criteris de filtre que hem introduït abans, en el nostre cas son A1:B2. També podem utilit-
zar el botó Redueix, que ens permet anar al full a seleccionar el rang. Una vegada selec-
cionat fem una altra vegada al mateix botó i tornarem al quadre de diàleg amb les dades  
ja introduïdes.

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

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

4. Pivot Table

Aquesta opció de Calc ens permet representar les dades d'una llista de la forma 
més pràctica i còmode, 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 cadascú. Per fer les 
pràctiques obriu el fitxer llista vendes.ods que adjuntem amb aquest tutorial.

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

Es apareix un nou quadre de diàleg on amb el ratolí  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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Farem clic al botó More situat a la part inferior dreta del quadre de diàleg i a la op-
ció Resultat  li diem que el resultat ens ho mostri en un full nou.
 

Fem clic a D'acord i tindrem el resultat 
en un nou full  amb el  resultat,  on po-
drem veure per mesos quins han sigut 
els venedors que han generat vendes, a 
quins clients i per quins imports. I al fi-
nal de columna i fila els totals.
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EL SOLUCIONADOR

El solucionador és una eina que es troba a la versió del LibreOffice i que trobem a 
Excel com l'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 màxim, un mínim 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 sèrie de condicions limitadores que posin restriccions a al-
gunes cel·les. Per exemple, podeu establir la restricció 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 
restricció que una o més variables siguin nombres enters (valors sense decimals), o bé 
valors binaris (on només es permet 0 i 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  fórmules corresponents:

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

Definirem les cel·les que hem de canviar, que són els preus corresponents de cada 
màquina i que es troben a les cel·les D4 i D5 i D6.  Això sí, no ens interessa vendre una  
màquina Vending Llaunes per un preu inferior a 500,00€, cel·la D4.

Anirem al menú 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 màquina Vending Llaunes (D4).
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Farem clic al botó Soluciona i ens sortirà el resultat modificat al full de Calc.

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

Amb el resultat de Total Net de 1000,00€, arribarem a la conclusió de que per acon-
seguir que el pressupost s'ajusti a aquest import hem de vendre la màquina Vending Café 
per 500,00€ i que hem d'aconseguir un proveïdor al que després de comprar la màquina 
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 màquina de ca-
fè.
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EL COMODÍ * A CALC

En teoria el comodí “*” (asterisc) serveix per a reemplaçar un nombre indefinit de 
caràcters. Però 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 fórmula hauria de ser:

=COMPTASI(RANG;”a*”)

Per tal que funcioni, hem d'afegir el punt:

=COMPTASI(RANG;"A.*") 

Escola Pia de Catalunya 97/131



LibreOffice – Nivell avançat

Escola Pia de Catalunya 98/131



LibreOffice – Nivell avançat

ORGANIGRAMES AMB IMPRESS

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

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

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

4. Si volem, podem canviar els colors, línies, ombra... d'un objecte amb el botó dret i 
seleccionant Línia o Àrea, o amb la barra d'eines Línia i emplenament.

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

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

7. Per últim, per connectar els objectes, fem clic al botó Connector de la bar-
ra d'eines Dibuix. Cliquem al primer objecte i arrosseguem fins al que està 
connectat amb ell.  Fem el mateix amb la resta.
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CREAR PANCARTES AMB IMPRESS I POSTERAZOR

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

1. Anem al LibreOffice Impress i, canviem el format de pàgina, ajustant-lo a la mida 
desitjada. Menú Format / Pàgina / pestanya Pàgina, a la llista Format seleccio-
nem Usuari i llavors podrem modificar l'amplada i l'alçada.

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

3. Anem al menú 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 
secció Gràfics / Pòsters i cartells.
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5. En el segon pas, comprovem que hi ha marcat DinA4 (doncs és la mida del full en 
el que imprimirem).

6. En el tercer pas podem definir l'àrea de superposició. Deixeu la que ve per defecte.
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7. En el quart pas podem definir la mida final del pòster. Si les mides de format de pà-
gina del LibreOffice Impress eren adequades, aquí tindrem poca feina. (Les mar-
ques vermelles ens indiquen les pàgines).

8. En el cinquè pas, guardarem el fitxer PDF, que contindrà les diferents pàgines de la 
pancarta. 

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

Podeu provar de crear pòsters amb fotos digitals, imatges escanejades o edita-
des... qualsevol imatge podem passar-la a PosteRazor.
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PRESENTACIONS AUTOMÀTIQUES AMB MÚSICA
(amb Impress i Audacity)

En  aquest  tutorial  donem  per  descomptat  que  ja  tenim  una  presentació  pràc-
ticament acabada: amb totes les diapositives, les transicions, les animacions, objectes, 
enllaços.... Ens dedicarem exclusivament a ensenyar com afegir música a una presenta-
ció automàtica o com crear la banda sonora de la presentació amb l'Audacity barrejant  
fragments de diverses cançons.

Per fer una presentació automàtica hem de pensar en 3 coses: (1) les transicions, 
(2) les animacions i (3) la música.

1. LES TRANSICIONS

Hi ha dues maneres de fer avançar  les diapositives:  automàticament (després 
d'un temps determinat) o manualment (fent clic a la diapositiva o prement ENTER). Per 
fer-ho, anem al panell Transició entre diapositives i en Avança diapositiva triem Auto-
màticament (i li assignem un temps) o En fer clic, respectivament.

Amb les transicions hem de tenir especial cura:

• Si durant la presentació hem de parlar, no triarem mai automàticament. Si men-
tre estem parlant ens retardem, la presentació segueix: ens perdrem, ens posa-
rem nerviosos... Sempre triarem manualment.

• Si la presentació està pensada per lliurar-la en un CD o per presentar-la tota 
sola (amb música), llavors podem triar automàticament i establir un temps (igual 
per a totes o cadascuna el seu).

En aquest tutorial triarem Automàticament, ja que la nostra presentació serà auto-
màtica i amb música.

2. LES ANIMACIONS

Per altra banda, en una presentació automàtica també hem de pensar en les ani -
macions: aquestes s'han d'executar automàticament l'una darrere l'altra, sinó la presen-
tació s'aturarà esperant que fem clic o que premem ENTER.

Per fer-ho, fem clic a l'objecte al qual li hem aplicat una animació, anem al panell 
Animació personalitzada, i en Inicia seleccionem Després de l'anterior. Així l'animació 
començarà tot just quan acabi l'anterior. Això ho farem amb totes les animacions.
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3. LA MÚSICA

Finalment, afegirem la banda sonora de la presentació. Depenent del temps que 
duri la presentació, hem de pensar si volem (1) una sola cançó, (2) diverses cançons inde-
pendents o, (3) utilitzant l'Audacity, barrejar diversos fragments de cançons en un sol fitxer 
MP3 que duri el mateix temps de la presentació. 

3.1. UNA SOLA CANÇÓ

Anem a la primera diapositiva, a continuació al  panell  Transició entre diaposi-
tives, a l'apartat Modifica la transició. A So, fem clic a la llista desplegable, seleccionem 
Un altre so... i cerquem la cançó al nostre disc dur. En el nostre exemple, hem utilitzat el 
fitxer Let It Be.mp3 de The Beatles. Quan vegem la presentació (F5), la música s'escolta-
rà fins que la cançó acabi.

3.2. DIVERSES CANÇONS INDEPENDENTS

Si la presentació és molt llarga, podem utilitzar diverses cançons. A la primera dia-
positiva seleccionem una cançó, com hem vist abans, i, a més, activem la casella Repe-
teix fins al so següent. Després avancem fins una altra diapositiva (p.e. la 15) i fem el  
mateix amb una altra cançó. En el nostre exemple hem utilitzat el fitxer  Blowin' in the 
Wind.mp3 de Bob Dylan. Quan vegem la presentació, en el nostre exemple, la primera 
cançó s'escoltarà des de la diapositiva 1 fins la 14, i en la diapositiva 15 començarà la se-
gona cançó. I així successivament...
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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 cançons que més ens agradin.

Per fer-ho utilitzarem el programa editor d'àudio digital Audacity. Si no el tenim, el 
podem descarregar del nostre web de programari lliure, secció M  ultimèdia / Àudio  . 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·lícules. En aquesta pràctica 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 l'Audacity. Anem al menú Fitxer / Obre i cerquem el tema de l'últim mo-
hicà. A continuació anem al menú Fitxer / Nou. Ara mateix tenim dos finestres 
obertes de l'Audacity: en una el projecte buit i en l'altra el fitxer de l'últim mohicà.

2. En la finestra de l'últim mohicà, amb l'eina de Selecció, i amb els botons Repro-
dueix i Atura't, explorem el tema fins que detectem on comença i acaba el frag-
ment que volem. També podem utilitzar l'eina de Zoom per ajudar-nos.

Eina de selecció

Reprodueix

Atura't

Eina de Zoom
botó dret: -
botó esquerre: +

Una vegada que sabem on comença i acaba el fragment, el seleccionem. En el 
nostre exemple, hem seleccionat des del minut 0:40 fins al 1:30.

3. Anem al menú Edita / Copia (o CTRL+C). Canviem a la finestra de l'Audacity 
amb el projecte buit (amb ALT+TAB és més ràpid) i anem al menú Edita / En-
ganxa (o CTRL+V). Hem enganxat el fragment en el projecte nou.
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4. Anem al menú Fitxer / Desa el projecte i el desem amb el nom bsp.aup. (BSP 
vol dir banda sonora personalitzada). De moment l'hem desat en el format propi  
de l'Audacity.

5. Tanquem la finestra de l'últim mohicà 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.

6. Copiem  el  fragment  (CTRL+C)  i  anem  a  la  finestra  (ALT+TAB)  del  fitxer 
bsp.aud. Anem al menú Edita / Mou el cursor... / ...al final de la pista i engan-
xem aquí el fragment (CTRL+V).

Escola Pia de Catalunya 107/131



LibreOffice – Nivell avançat

7. Desem el projecte i tanquem la finestra del senyor dels anells.

8. Comprovem com ens ha quedat la fusió. Si alguna cosa no ens agrada, la po-
dem suprimir seleccionat-la i anant al menú Edita / Elimina.

9. Obrim ara el fitxer de Gladiator. Aquí 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.

10.Desem el projecte. Tanquem Gladiator i obrim el fitxer de memòries d'Africa.

11. Aquí 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.

12.Ja hem acabat. Tenim un fitxer de 3:26 minuts. Si la presentació fora més llarga, 
hauríem d'afegir més fragments.
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13.Amb el menú Efecte podem afegir efectes a la música: 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 Fà-
ding final per tal que el tema no acabi bruscament... 

14.Finalment exportem el projecte a MP3. Anem al menú Fitxer / Exporta com a 
MP3. Si és la primera vegada que exportem a mp3, ens demanarà on és la lli-
breria Lame (com hem vist abans, quan parlàvem de la instal·lació).

15.Ara ja podem utilitzar el fitxer bsp.mp3 en la presentació de l'Impress.
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CREACIÓ DE FÓRMULES AMB MATH

Math (Fórmula) és un programa que forma part del paquet d'ofimàtica LibreOffice. 
Amb aquest programa podrem crear fórmules matemàtiques per inserir-les en d'altres do-
cuments del LibreOffice.

Aquí tenim un exemple:

                    f(x)= (4x2+6x-1)/(4x2)1/2                        f (x )=(4x2+6x−1)
√4x2

1. COM COMENÇAR

Per començar haurem d'obrir el programa. Un cop obert ens sortirà la finestra prin-
cipal del programa. Aquesta tindrà dues zones, la zona inferior i la zona superior. A conti -
nuació podem veure la imatge bàsica del programa:

A la part inferior serà on escriurem les fórmules, de manera codificada. A la part  
superior veurem el símbol de la manera com l'escriuríem normalment. És a dir, si volem 
fer una fracció, on el numerador serà a i el denominador serà b, la ralla de la fracció, a la 
part inferior posarem over, mentre que a la part superior veurem la ralla de fracció, així:
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2. TREBALLAR AMB FÓRMULES EN EL PROCESSADOR DE TEXTOS

Math es pot utilitzar com a programa independent, però l'ús més habitual que té és 
utilitzar-lo des del Writer. Per fer-ho, només caldrà anar al menú Insereix / Objecte / Fór-
mula. Llavors el format de la pàgina canviarà al mateix format que el de Math. D'aquesta 
manera, la part superior serà el document Writer, mentre que la part inferior serà on es-
criurem la fórmula, tal com es fa en el Math.

Un cop feta la fórmula, si es vol retocar només caldrà fer doble clic sobre la fórmu-
la:

3. COM ESCRIURE FÓRMULES

Si la finestra  Elements no és visible, caldrà que anem a  Visualitza / Elements. 
Llavors ens sortirà una finestra d'on podrem treure la base de les fórmules. En aquesta 
finestra hi haurà dues parts, la part superior, on hi ha 9 pestanyes, que són el tipus de fór -
mules, i la part inferior, on hi ha les fórmules que podem utilitzar.

Operadors unaris            Relacions                  Operacions amb          Funcions                        Operadors
       i binaris    conjunts
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         Atributs                           Altres                        Claudàtors              Formats

Per escriure una fórmula s'haurà de seguir un esquema, per exemple, en la fórmula 
següent: 

L'esquema, que ens l'haurem d'imaginar, serà aquest:
x

potència
fracció 2

suma   2
Igualtat 3

resta         2x
        1

Així, per poder fer la fórmula, primer haurem de fer aquest esquema seguint els se-
güents passos:

1. Crear una igualtat amb dos termes.
2. Canviar el terme esquerre per una suma.
3. Canviar el sumand de l'esquerra per una fracció.
4. Canviar el numerador per una potència.
5. Canviar el segon terme de la igualtat per una resta.

Després d'haver seguit els següents passos, l'estructura de la fórmula es mostra ai -
xí:

Per acabar de fer la fórmula, només caldrà canviar els <?> per els números que no-
saltres vulguem.
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4. ALTRES SÍMBOLS

Hi haurà símbols, 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, caldrà anar a la barra  
d'eines. A la dreta de tot de la barra d'eines hi ha el botó Catàleg. Si hi fem clic, ens sortirà 
una finestra on trobarem dos tipus de símbols: els caràcters del llenguatge grec i els ca-
ràcters especials.

Un cop seleccionat el símbol que necessitem, només caldrà fer clic al botó  Inse-
reix. Aquest símbol apareixerà a la part inferior amb el codi de Math i a la part superior 
com es veuria realment.

En el menú Format podrem canviar el tipus de lletra, la mida, l'espaiat i l'alineació.
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FÓRMULA – REFERÈNCIA D'ORDRES

Totes  les  ordres  procedeixen  del  document  en  anglès LibreOffice  
Math Guide.

Unary / binary operators

Operation Command Display

+sign +1 1

–sign –1 −1

+/– sign +–1 ±1

–/+ sign –+1 ∓1

Boolean not neg a ¬a

Addition + a + b ab

Dot product a cdot b a⋅b

Multiplication (X) a times b a×b

Multiplication (asterisk) a * b a∗b

Boolean ‘and’ a and b a∧b

Subtraction (–) a – b a−b

Division (as a fraction) a over b
a
b

Division (as an operator) a div b a÷b

Division (with a slash) a / b a /b

Boolean ‘or’ a or b a∨b

Concatenation a circ b 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 a≈2

Divides a divides b a∣b

Does not divide a ndivides b a∤b

Less than a < 2 a2

Greater than a > 2 a2

Similar to or equal a simeq b a≃b

Parallel a parallel b a∥b

Orthogonal to a ortho b a⊥b

Less than or equal to a leslant b ab

Greater than or equal to  a geslant b ab

Similar to a sim b a~b

Congruent a equiv b a≡b

Less than or equal to a <= b a≤b

Greater than or equal to a >= b a≥b

Proportional a prop b a∝b

Toward a toward b a b

Arrow left a dlarrow b a⇐b

Double arrow left and right a dlrarrow b a⇔b

Arrow right a drarrow b a⇒b
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Set operations

Operation Command Display

Is in a in B a∈B

Is not in a notin B a∉B

Owns A owns b A∋b

Empty set emptyset ∅

Intersection A intersection B A∩B

Union A union B A∪B

Difference A setminus B A∖B

Quotient A slash B A/B

Aleph aleph ℵ

Subset A subset B A⊂B

Subset or equal to A subseteq B A⊆B

Superset  A supset B A⊃B

Superset or equal to A supseteq B A⊇B

Not subset A nsubset B A⊄B

Not subset or equal A nsubseteq B A⊈B

Not superset A nsupset B A⊅B

Not superset or equal A nsupseteq B A⊉B

Set of natural numbers setN ℕ

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} ea

Natural logarithm ln(a) ln a

Exponential function exp(a) exp a

Logarithm log(a) log a 

Power a^{b} ab

Sine sin(a) sina

Cosine cos(a) cos a

Tangent tan(a) tana 

Cotangent cot(a) cot a

Square root sqrt{a} a
Arcsine arcsin(a) arcsin a 

Arc cosine arccos(a) arccosa 

Arctangent arctan(a) arctan a

Arc cotangent arccot(a) arccot a

nth root nroot{a}{b} a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} ∣a∣

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} a!   
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Operators

All operators can be used with the limit functions (“from” and “to”).

Operation Command Display

Limit lim{a} lim a

Sum sum{a} ∑ a

Product prod{a} ∏ a

Coproduct coprod{a} ∐ a

Upper and lower bounds shown with 
integral int from {r_0} to {r_t} a ∫

r0

rt

a

Integral int{a} ∫ a

Double integral iint{a} ∬a

Triple integral iiint{a} ∭a

Lower bound shown with summation 
symbol sum from{3}b ∑

3
b

Contour integral lint a ∮a

Double curved integral llint a ∯a

Triple curved integral lllint a ∰a

Upper bound shown with product 
symbol prod  to{3} r ∏

3

r
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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 å

Vector arrow vec a a

Tilde tilde a a

Circumflex hat a a

Line above bar a a

Dot dot a ȧ

Wide vector arrow widevec abc abc

Wide tilde widetilde abc abc

Wide circumflex widehat abc abc

Double dot ddot a ä

Line over overline abc abc

Line under underline abc abc

Line through overstrike abc acb

Triple dot dddot a a

Transparent (useful to get a placeholder of a 
given size) phantom a

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 qv

Make color of following text white color white qv qv

Make color of following text green color green qv 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

Brace items to change color of more than one 
item color green {X qv} X qv
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Miscellaneous

Operation Command Display

Infinity infinity ∞

Partial partial ∂

Nabla nabla ∇

There exists exists ∃

For all forall ∀

H bar hbar ℏ

Lambda bar lambdabar ƛ

Real part re ℜ

Imaginary part im ℑ

Weierstrass p wp ℘

Left arrow leftarrow 

Right arrow rightarrow 

Up arrow uparrow 

Down arrow downarrow 

Dots at bottom dotslow 

Dots at middle dotsaxis ⋯

Dots vertical dotsvert ⋮

Dots diagonal upward dotsup ⋰

Dots diagonal downward dotsdown ⋱
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Brackets

Operation Command Display

Round Brackets (a) a

Square Brackets [b] [b]

Double Square Brackets ldbracket c rdbracket 〚c〛

Single line lline a rline ∣a∣

Double line ldline a rdline ∥a∥

Braces lbrace w rbrace {w}

Angle Brackets langle d rangle 〈d 〉

Operator Brackets langle a mline b rangle 〈a∣b〉

Group brackets (used for program 
control)

{a} a

Scalable round brackets
(add the word “left” before a left 
bracket and “right” before a right 
bracket)

left ( stack{a # b # z} right ) abz
Square brackets scalable

(as above)

left [ stack{ x # y} right ] [ xy]
Double square brackets scalable left ldbracket c right rdbracket 〚c〛

Line scalable left lline a right rline ∣a∣

Double line scalable left ldline d right rdline ∥d∥

Brace scalable left lbrace 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〉

Over brace scalable
{The brace is above} overbrace a 

Thebraceis above
a

Under brace scalable
{the brace is below}underbrace {f} the braceis below

f
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Formats

Operation Command Display
Left superscript a lsup{b} ab

Center superscript a csup{b} a
b

Right superscript a^{b} ab

Left subscript a lsub{b} ab

Center subscript a csub{b} a
b

Right subscript a_{b} ab

Align character to left (text is aligned 
center by default) stack { Hello world # alignl (a) }

Helloworld
a

Align character to center
stack{Hello world # alignc(a)} Helloworld

a

Align character to right
stack { Hello world # alignr(a)} Helloworld

a

Vertical stack of 2 binom{a}{b}
a
b

Vertical stack, more than 2 stack{a # b # z}
a
b
z

Matrix

matrix{
a # b ## 
c # d
}

a b
c d

Equations aligned at '=' (using 
'matrix')

matrix{
a # "=" # alignl{b} ##
{} # "=" # alignl{c+1}
}

a =b
=c+1

Equations aligned at '=' (using 
'phantom')

stack{
alignl{a} = b #
alignl{phantom{a} = c+1}
}

a =b
=c+1

New line asldkfjo newline sadkfj 
asldkfjo
sadkfj

No gap nospace { x + y } x+ y

Normal x+y x+ y

Small gap (grave) stuff `stuff stuff stuff

Large gap (tilde) stuff~stuff stuff stuff
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Characters – Greek

%ALPHA A %BETA B %GAMMA  %DELTA  %EPSILON E

%ZETA Z %ETA H %THETA  %IOTA I %KAPPA K

%LAMBDA  %MU M %NU N %XI  %OMICRON O

%PI  %RHO P %SIGMA  %TAU T %UPSILON 

%PHI  %CHI X %PSI  %OMEGA 

%alpha  %beta  %gamma  %delta  %epsilon 

%varepsilon  %zeta  %eta  %theta  %vartheta 

%iota  %kappa  %lambda  %mu  %nu 

%xi  %omicron  %pi  %varpi  %rho 

%varrho ϱ %sigma  %varsigma ς %tau τ %upsilon υ
%phi ϕ %varphi φ %chi χ %psi ψ %omega ω

Characters – Special

%and ∧ %angle ∢ %element ∈ %identical ≡
%infinite ∞ %noelement %Noés element %notequal %Noés igual %or ∨
%perthousand %Permil %strictlygreaterthan %Estrictament major que %strictlylessthan %Estrictament menor que %tendto %Tendeixa
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DOCUMENTS MESTRES I SUBDOCUMENTS

Els documents mestres ens permeten gestionar documents grans, com ara llibres 
amb molts capítols. El 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 II: Nivell avançat, que inclou tots els tutorials 
de l'apartat Nivell avançat del LibreOffice. És una manera de tenir tots els documents in-
dividualment i a la vegada tots junts.

Com ho hem fet?

1. Fem clic al botó Nou i seleccionem Document mestre.

2. S'obrirà un document mestre nou, amb la finestra del Navegador 
oberta i amb una entrada Text ja creada (si el Navegador no s'ha 
obert automàticament, premem F5).

Canvia entre la visualització mestra i la normal si el document 
mestre és obert.

Per editar el contingut de l'element seleccionat a la llista. Si 
és un fitxer, s'obre per a què el puguem editar. Si és un ín-
dex, s'obre el quadre de diàleg de l'índex. 

Per actualitzar el contingut de l'element seleccionat a la llista.

Per inserir un fitxer, un índex o un document nou al document 
mestre.

Desplaça l'element seleccionat una posició cap amunt a la 
llista del Navegador.

Desplaça l'element seleccionat una posició cap avall a la llis-
ta del Navegador.

3. Fent doble clic a l'entrada Text, el cursor es desplaça al document. Aquí podem 
escriure la presentació, portada...

4. Per inserir subdocuments, al Navegador fem clic a la icona Insereix, i sense lliu-
rar el ratolí, seleccionem Fitxer. I el cerquem al nostre disc dur.

5. Per inserir-ne més, fem el mateix. El fitxer s'inserirà abans del fitxer seleccionat. 
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Podem canviar l'ordre dels subdocuments al document mestre arrossegant un 
subdocument a una nova ubicació 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 botó dret en 
el subdocument a la llista del Navegador i triem Suprimeix. No se suprimirà el 
fitxer, sinó que només es suprimirà l'entrada del Navegador.

Si veiem alguna errada en un subdocument, no podem editar el contingut d'un 
subdocument directament en el document mestre, però 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 botó dret al fitxer i seleccionem Actualitza / Selecció. O també se-
leccionem el fitxer i fem clic al botó Actualitza / Selecció.

6. Per afegir text a un document mestre, fem clic amb el botó dret a un element de 
la llista Navegador i seleccionem Insereix / Text. S'inserirà una secció de text 
abans de l'element seleccionat en el document mestre, on podrem introduir el 
text que vulguem.

7. Per afegir un índex de continguts, ens situem al Navegador abans del primer fit-
xer, fem clic al botó Insereix i seleccionem Índex. Inserirà un índex, però nor-
malment l'índex apareixerà buit, perquè segur que no tenim bé els estils dels 
subdocuments. Després veurem com fer-ho. I també farem que cada subdocu-
ment comenci en una pàgina nova.

Per actualitzar un índex en un document mestre, seleccionem l'índex en el Na-
vegador i fem clic a la icona Actualitza.

8. Desem el document mestre.

A la imatge del costat podem veure el navegador del document 
mestre LibreOffice II: Nivell avançat, en el qual hem inserit tots els 
tutorials del nivell avançat de LibreOffice:

• Comença amb una entrada Text, on hem fet la portada.
• Després hi ha un Índex de continguts automàtic dels sub-

documents inserits.
• Després  una  altra  entrada  Text,  per  a  la  portada  del 

LibreOffice.
• A continuació 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.

--------------------
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INSERIR UN ÍNDEX DE CONTINGUTS

Si en el punt 7 anterior hem inserit un índex de continguts, segur que haurà sortit  
buit. Això és perquè no hem aplicat els estils necessaris.

Abans d'inserir l'índex, hem d'anar a cada subdocument i al primer títol del docu-
ment aplicar-li l'estil Encapçalament 1.

Si no sabeu treballar amb índex de continguts i estils, consulteu els 
tutorials Writer - Índex de continguts (i estils) i Writer - Els estils.

Una vegada fet, ja podem inserir l'índex al document mestre. Ens col·loquem sobre 
el primer fitxer de la llista del Navegador i fem clic al botó Insereix / Índex. S'obrirà el qua-
dre de diàleg Insereix un índex o una taula. Fem clic a D'acord.

Si fem canvis o inserim més subdocuments, fem clic a l'índex amb el botó dret i se-
leccionem Actualitza l'índex o la taula.

--------------------
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INICIAR CADA SUBDOCUMENT EN UNA PÀGINA NOVA

En un document mestre normalment voldrem que cada apartat o capítol comenci 
en una pàgina nova.

1. Obrim Estils i formatació prement F11. Fem clic a la icona Estils de paràgraf.
2. Fem clic amb el botó dret a Encapçalament 1 i seleccionem Modifica.

3. Fem clic a la pestanya Flux del text.
4. Seleccionem Insereix a l'àrea Salts i, a continuació, seleccionem Pàgina al 

quadre Tipus.

5. Feu clic 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 l'extensió ODM). Sempre que tornem a obrir-lo 
ens demanarà actualitzar els enllaços als subdocuments. Hem de fer clic a Sí.

Però també por ser interessant guardar una còpia com a un document normal (és a 
dir, un ODT). Per fer-ho, anem al menú Fitxer / Exporta. A Tipus de fitxers seleccionem 
Document de text ODF (.odt).

Els subdocuments s'exportaran com a seccions. És a dir, quan tornem a obrir el fit-
xer seguirà demanant-nos actualitzar els enllaços. Si preferim tenir un document de text  
net sense seccions i que ja no hi hagi els enllaços amb els subdocuments, anem al menú 
Format / Seccions i suprimim les seccions.
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