Modifica el format d’un document amb Cerca i reemplaca

Ul b

6.

1. Recupera el fitxer E09.0DT
2.
3. Posa com a capcalera del document el text Programari educatiu amb

Revisa lI'idioma i I'ortografia del document

tipus de lletra DejaVu Sans de 14 punts i Negreta

. A peu de pagina, posa el teu nom

Compta el nombre de vegades que conté el text Programa d’Informatica
Educativa (pots substituir el text per si mateix)
« Menu Edita / Cerca i reemplaca (Ctrl + F)
- Estableix:
» Cerca: Programa d’Informatica Educativa
= Reemplaca amb: Programa d’Informatica Educativa
= (Compte! Escriu els dos textos iguals per a no alterar el
contingut del document)
« Prem el bot6 Reemplaca-ho tot
- El missatge final t'indicara el nombre de substitucions i, per tant,
les vegades que el text hi és al document
Canvia a negreta el text Programa d’Informatica Educativa
- Menu Edita / Cerca i reemplaca (Ctrl + F)
- lgual que al pas anterior, estableix el mateix text per a la cerca que
per a la substitucié
« Fes clic dins del quadre Reemplaca amb
« Prem el bot6 Més opcions
« Prem el bot6 Format...
« Escull la pestanya Tipus de lletra
- Marca Tipografia: Negreta
« Comprova que a sota de Reemplaca amb ara hi diu Negreta
« Prem el bot6 Reemplaca-ho tot
Canvia a Versaletes el text Programa d’Informatica Educativa. L'atribut
Versaletes es pot assignar des de I'opcié Format / Caracter / Efectes
de lletra / Efectes

. A partir de la funcié cerca i reemplaca, introdueix una tabulacié/entre els

noms dels camps i els respectius continguts (pots substituir els dos‘punts
per dues tabulacions)

« Cerca: : (dos punts)

« Prem el boté Més opcions i activa Expressions regulars

- Reemplaca amb: :\t\t

+ Reemplacga-ho tot

. Desa el document (Ctrl + S)
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Utilitza Cerca i reemplaca per eliminar salts de linia
innecessaris

1. Recupera, des del Writer, el document E10.TXT

« Aplica un Joc de caracters Unicode (UTF-8) i com a Salt de

paragraf LF
2. Elimina els salts de linia innecessaris amb I'opcié Cerca i reemplaca:

- Activa I'eina Caracters no imprimibles  (Ctrl + F10) de Ia
barra d’eines estandard per localitzar totes les marques definal de
paragraf. Observa que totes les linies acaben amb aquesta marca,
pero en el nostre cas, només ens interessa eliminar aquelles que
no corresponguin a un punti a part

- Demana Edita / Cerca i reemplaca (Ctrl + F)

« A la casella Cerca insereix un $ (simbol del dolar) que, al hostre
cas, sbn els punts i a part

- Deixa en blanc la casella Reemplaca amb

« Prem el boté Més opcions i activa Expressions regulars

- Demana Reemplaca-ho tot

« Per a separar els paragrafs torna a demanar Cerca i reemplaca

= Cerca: $ (marca de paragraf)
= Reemplaca amb: \n\n (dues marques de paragraf)

« Prem el bot6 Més opcions i activa Expressions regulars

= Reemplaca-ho tot

- Desactiva I’eina Caracters no imprimibles 1 (Ctrl + F10)

3. Desa el document en format Writer:

- Demana Fitxer / Anomena i desa... (Ctrl + Maj + S)"i tria el

tipus de document Text de I'OpenDocument (.odt)
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Utilitza Cerca i reemplaca per modificar els atributs d’un
text

1. Recupera el document E11.0DT
2. Do6na forma al titol del document amb lletra DejaVu Sans de 14 punts i

Negreta
3. Canvia els atributs de les paraules seguents amb la funcid cerca i
reemplaca
cinema negreta
llibre o llibres subratllat

4. Desa el document (Ctrl + S)
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Formata un document i insereix capcaleres i peus de pagina

1. Recupera el fitxer E14.0DT
2. Crea un nou estil de pagina
- Barra d'eines de formatacié / Estils i formatacio (F11) /
Estils de pagina
« Situa't a sobre de l'estil “Per defecte” i crea un nou estil a partir de
la seleccié amb el nom “Gagne”
« Tanca la finestra d'estils
3. Insereix un salt de pagina a l'inici de la linia “2. L'APRENENTATGE
JERARQUIC ...”
« Situa't a l'inici de la linia
+ Insereix / Salt manual...
- Marca Salt de pagina i al desplegable Estil tria Gagne
4. Posa una capcalera a cada seccio:
« Situa el cursor a l'inici del document (Ctrl + Inici)
- Insereix / Capcalera / Per defecte
+ Entra el text de la capcalera: Projecte SAPA (Science... a, Process
Approach)
« Situa el cursor a la tercera pagina
- Insereix / Capcalera / Gagne
- Entra el text de la capcalera: L'aprenentatge jerarquic de Gagné
5. Pagina el document a la part inferior dreta
« Situa el cursor a l'inici del document (Ctrl + Inici)
+ Insereix / Peu / Tots
« Insereix un peu de la forma: “Pagina X de Y” i alinea'l a la dreta
- Desplaca't a la tercera pagina. Observa el peu de pagina..Insereix
un text similar al peu anterior
6. Desa el document (Ctrl + S)
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Modifica la configuracio de pagina d'un document, insereix
la capcalera, el peu de pagina i pagina’'l

1. Recupera el fitxer E16.0DT
2.

Defineix I'idioma catala
« Selecciona tot el document fent Ctrl + A i fes clic amb el botd dret
del ratoli a la barra d'estat, a sobre de I'idioma. Tria Catala

. Aplica les seglents caracteristiques de format a tot el document:

« Selecciona tot el document fent Ctrl + A

- Font de lletra: DejaVu Sans 12 punts

- Paragraf: Interlineat 1,5 linies

- Espaiatge: 0,2 cm amb el paragraf anterior i posterior
« Alineaci6: justificat

« Sagnat de primera linia: 1,5 cm

. Modifica el format del titol Manuel de Pedrolo amb les Seglents

caracteristiques:
- Font: 14 punts i negreta
« Interlineat: senzill
« Espaiat: 0 cm amb el paragraf anteriori 1 cm amb el posterior
- Alineacié: esquerra
- Sagnat de primera linia: 0

. Modifica el format de pagina, des del quadre de dialeg (Format /

Pagina), amb els valors seglents:
« Orientacié horitzontal
« Pagines simetriques (Disseny de pagina: Replicat)
+ Marges:
Interior: 2,5 cm Superior: 4 cm
Exterior: 1,5 cm Inferior: 2 cm
Posa el titol com a capcalera de les pagines de la dreta i I'autorasles de
I'esquerra, amb lletra DejaVu Sans 10 negreta i amb vora inferior
- Situa el cursor a la primera pagina
- Format / Pagina / Capcalera. Marca Activa I'encapcalament i
desmarca El mateix contingut esquerra/dreta. Prem el botd
d'opcions i tria una vora inferior
- Entra el text de la capcalera: Totes les bésties de carrega
« Alinea-ho a la dreta
- Desplaca't a la segona pagina i escriu la capgalera que corréspon:
Manuel de Pedrolo

. Pagina simetricament el document a peu de pagina

- Situa el cursor a la primera pagina

- Format / Pagina / Peu. Marca Activa el peu de pagina i
desmarca El mateix contingut esquerra/dreta

- Situa't al peu de la pagina

« Insereix el numero de pagina fent Insereix / Camps / Numero de
pagina

- Alinea'l a la dreta

- Passa a la pagina seglient i torna a inserir el nUmero de pagina

. Desa el document (Ctrl + S)
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Afegeix columnes equilibrades de text en un document

1. Recupera el fitxer E17.0DT
2.
3. Trasllada el titol i el nom de la col-lecci6 a sota del nom de |'autor del

Mou-te al final del document fent Ctrl + Fi

comencament utilitzant retallar (Ctrl + X) i enganxar (Ctrl + V)

. Canvia la font del titol i del nom de la col-leccié a mida 10 i canvia el

sagnat de primera linia a 0 cm

. Selecciona tot el document fent Ctrl + A

Insereix / Seccid... / Columnes i formata el text a dues columnes i la
separacid alcm
Situa el cursor a l'inici del paragraf Manuel de Pedrolo i Molina va
néixer... i forca un salt de columna

« Situa't al principi del text "Manuel de Pedrolo i Molina va..."

« Menu Insereix / Salt manual / Salt de columna

. Modifica, des del menu Format / Seccions... / Opcions, I'amplada.de la

primera columna a 8 cm i fes una linia de separacié de columnes

. Desa el document (Ctrl + S)
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Insereix dos marcs en un document i vincula'ls

1. Recupera el document E19.0DT
2.

Crea un marc a l'esquerra del document que ocupi quasi la meitat de
I'amplada de la pagina (7,5 cm) i tota l'alcada (24,2 cm). A la segona
pagina crea'n un altre de les mateixes caracteristiques

- Demana Insereix / Marc

- Dimensiona'l segons les indicacions anteriors

- Posiciona'l a la part superior esquerra de I'area de pagina de-text

« Ajusta un espaiat a la dreta de 0,5 cm

« Observa que el text queda situat a la dreta del marc

« Copia el marc fent Ctrl + C

. Situa't a l'inici de la seguent pagina

-« Enganxa'l amb Ctrl + V
Vincula els dos marcs de manera que el text que no capiga al“primer
brolli cap el segon

« Activa la barra d'eines de Marc

- Situa't al primer marc

« Activa l'eina Enllaca els marcs i fes clic sobre el marc.de la

segona pagina

Al marc de la primera pagina insereix el fitxer E20.0DT

« Situa't a l'interior del marc de la primera pagina

- Demana Insereix / Fitxer...

« Localitza el fitxer E20.0DT i insereix-lo

+ Observa que el text que no hi cap en el primer marc ha -passat al

marc de la segona pagina

. Desa el document amb el nom E21.0DT
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Insereix un marc a la capcalera d'un document

1. Recupera el document E22.0DT
2. Situa el titol del document de forma vertical a I'esquerra del document,
de color blanc sobre gris, centrat i amb lletra DejaVu Sans, negreta de 44

punts

Activa la capcalera de la pagina fent Insereix / Capcalera / Per
defecte

Insereix un marc a dins fent Insereix / Marc

Canvia les mides del marc: amplada 3 cm i alcada 23,2 cm

Ancora el marc al paragraf i posiciona'l horitzontalment a I'esquerra
de l'area de pagina de text i verticalment a la part superior de
I'area de pagina de text

Canvia el color de fons a gris clar

Selecciona el titol del document

Retalla'l fent Ctrl + X

Enganxa el titol a dins del marc fent Ctrl + V

Modifica la grandaria i I'estil de la lletra als valors indicats
Selecciona el text del marc i amb Format / Caracter... /.Posicio
rota el text 90 graus

3. Desa el document amb el nom E23.0DT
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Crea una taula de dades utilitzant tabulacions

Comarca Capital Superficie Municipis Poblacié Densitat
Baix Ebre Tortosa 987 14 64645 65,496
Barcelonés Barcelona 143 5 2302137 16099,86
Bergueda Berga 1182 30 38965 32,96
Garrigues Borges Blanques 799 24 19429 24,3
Girones Girona 575 27 125875 218,91
TOTAL 3686 100 2551051 16441,53

1. Crea un document en blanc i copia-hi les dades utilitzant les
tabulacions (fixa't que les dades de text estan situades amb una

tabulacié esquerra i les dades numeriques amb una tabulacié decimal):

Un cop creat el document en blanc, tria font DejaVu Serif'de mida
10 i defineix les posicions de tabulacions per a la primera linia del
document

= Menu Format / Paragraf... / Tabuladors

= Escriu, al quadre Posicid, la posicié de la primera

= Escull el tipus d'alineacié Esquerra

= Escull el caracter de farciment Cap

= Fixa la posici6 amb el boté Nou

= Fixa, de la mateixa manera, les altres posicions de tabulacié.

Per facilitar la tasca, escull, per a la primera linia les seguents
posicions: 3 cm, 6,25 cm, 8,5cm, 10,8 cm, 13 cm

= Un cop fixades totes, prem el boté D'acord
Activa el subratllat i escriu els titols Comarca, Capital, etes fent
servir la tecla de tabulacid entre titol i titol. Evidentment, lasparaula
Comarca, va situada al marge esquerre del document/i no
necessita situar-se amb tabulacié
Desactiva el subratllat i defineix ara les posicions de tabulacio per
a la segona linia, i posteriors, del document. Els valors sdn els
seguents: 3 cm, 8 cm, 10,25 cm, 12,3 cm, 14,2 cm. (No oblidis
escollir el caracter de farciment ( ........ ) per a totes les posicions i
definir Tipus: Decimal per a les quatre Ultimes posicions)
Escriu la resta de les dades acabant amb Enter cada una-de les
linies

2. Observa l'efecte de la tabulaci6 decimal en els valors numerics,
especialment els de densitat
3. Desa el document amb el nom E26.DOC

Solucio:

Comarca Capital Superficie Municipis Poblacid Densitat
Baix Ebre................ ) § 0T T 087 14........ 64645................. 65,496
Barcelones.............. Barcelona.....ccccovieiiiennnniinn 143, 5..2302137..........16099,86
Bergueda................ BErga.....ccccoevviiiieeneniiinanns 1182..cicicieeens 30........ 38965, 32,96
Garrigues.......ccoevue. Borges Blanques................ 799 i, 24........ 19429.......cieee. 24.3
Girones................... GirONa.. ..o 575, i 27...... 125875.............. 21891
TOTAL. et 3686.....cc......... 100....2551051..........16441.53
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Modifica els estils d'un document

1.
2.

00

Recupera el fitxer E36.0DT
Elimina les separacions de paragrafs fetes amb Enter al principi del
document i modifica els estils per incloure aquest tipus de separacié
- Elimina les dues linies en blanc al principi del document
« Adjudica l'estil Encapcalament 3 al nom de I'Autor del document
- Amb Format / Estils i formatacié (F11) modifica el format de
paragraf de I'estil Encapcalament 3 amb Sobre el paragraf: 0,5
cm, Sota el paragraf: 1,5 cm

. Substitueix I'estil Per defecte per Estandard

- Edita / Cerca i reemplaca (Ctrl + F)
« Prem el boté Més opcions i marca Cerca estils
« Cerca l'estil Per defecte i substitueix-lo per Estandard

. Modifica I'estil Estandard amb els segients valors:

+ Lletra: DejaVu Serif 12
- Paragraf: justificat, espaiat 0,3 cm abans i 0,3 cm després
« Idioma: catala

. Mitjancant la funcié Cerca i reemplaca (Ctrl + F) canvia el format del

terme lectura a cursiva, versaletes i de color vermell clar:
- Edita / Cerca i reemplaca (Ctrl + F)
« Entra el terme lectura a Cerca i a Reemplaca amb
- Amb el cursor a Reemplaca amb entra els valors de format des de
I'opcié Format...
- Valida I'accié fent clic sobre Reemplaca-ho tot

. Adjudica I'estil Encapcalament 2 al nom de la publicacié (Perspectiva

escolar...)

. Mou a la capcalera el titol i I'autor del document
. Desa (Ctrl + S) i tanca el document (Ctrl + F4)
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Crea una plantilla a partir de les modificacions fetes en un
document

1. Crea un nou document de text
2. A la capcalera crea una taula com la que segueix, amb els contorns no
visibles, i entra-hi les dades del centre

Generalitat de Catalunya
m Departament d'Ensenyament
CEIP Mataro

« Pots aconseqguir I'escut des del fitxer ESCUT.GIF

- El text té la font DejaVu Sans 9

« Activa Insereix / Capcalera / Per defecte

« Crea una taula d'una fila i dues columnes amb Taula / Insereix /
Taula (Ctrl + F12)

- Situa't a l'interior de la columna esquerra

- Demana Insereix / Imatge / Des d'un fitxer... isinsereix
ESCUT.GIF

. Situa't a la columna de la dreta i insereix el text amb el=format
especificat

3. A peu de pagina entra l'adreca, codi postal, poblacié, telefon, correu
electronic, etc., del centre amb font DejaVu Sans 8 i una vora superior
4. Guarda el document amb el nom CENTRE i posteriorment com a plantilla
amb el nom CENTRE.OTT
- Demana Fitxer / Anomena i desa... (Ctrl + Maj + S)=i~desa'l
amb el tipus de document Plantilla de text d'OpenDocument
(*.ott)
« Adjudica-li el nom i la plantilla estara disponible, d'ara en.endavant,
per crear documents nous basats en aquesta plantilla
5. Tanca el document (Ctrl + F4)
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Genera diagrames a partir de les dades d'un document

1. Recupera el fitxer E37.0DT
2. Amb les dades de la taula crea en el propi document els seglents

diagrames:

« A) Diagrama de columnes amb les dades de tota la taula amb la
llegenda a la part superior

Situa't a l'interior de la taula i selecciona tota la taula (millor
si ho fas amb Taula / Selecciona / Taula)

Demana Insereix / Objecte / Diagrama...

Situa la Llegenda a la part superior

Modifica la grandaria manipulant els 8 senyals quadrats al
marc del diagrama per tal que es vegi millor

Fes clic en qualsevol indret del document que no sigui a
dintre del marc del diagrama per veure el resultat final

- B) Diagrama circular amb efecte 3D que mostri el percentatge de
la superficie de cada parroquia. Insereix el titol Parroquies -
Superficie

Selecciona les dues primeres columnes de la taula

Demana Insereix / Objecte / Diagrama...

Tria el tipus de diagrama de sector amb aparenca 3D

Escriu com a titol del diagrama Parroquies - Superficie
Modifica, amb el ratoli, la grandaria del marc del grafic i, en
finalitzar, fes clic fora per amagar la resta d'elements

Varia la posicié dels grafics movent-los amb el ratoli=¢millor si
ho fas amb Escala / Tota la pagina per controlarsmillor la
posicié6 de cada element del document. Torna a ‘Escala /
Ample de pagina un cop hagis finalitzat)

9. Desa (Ctrl + S) i tanca el document (Ctrl + F4)
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Representa, en forma de taula, un esquema jerarquic

1. Genera un nou document de text (Ctrl + N)
2. Representa en forma de taula el segient esquema de classificacié de les
empreses:
«  Empreses
= Grandaria
= Artesanals

= Petites
= Mitjanes
= Grans
= Sectors economics
=  Primari

= Agropecuaries
= Extractives

= Secundari
= |. Transformadores
= Constructores
= P. Energia

= Terciari
= Comercials
= Financeres
= Asseguradores
= De transports

= Naturalesa juridica

= Privades
» |ndividuals
= Socials

= Col-lectives

= Comandataries

= R. Limitada

= S. Anonimes

= ...d'altres

= Publiques

3. Crea una taula de 5 columnes i 20 files
4. Fusiona les cel-les segons I'esquema seguent i introdueix les dades
5. Desa el document amb el nom E41.0DT

A Fiédaral

Fetitea
Brtoras

Srors

Srordidrg

Primgri

DO | CONETrUCTOME

Seovprs poonde s o Eamama

Tercian

Herharakiuns Frrecoes

ridica

Empreses

o
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Simula taules consecutives

1. Crea un document en blanc (Ctrl + N)
2. Entra les dades que segueixen en una unica taula:

Titulacia: Llicenciat en Biologia

Distribucio aproximada per cicle i curs dels crédits que cal assolir
Cicle Curs Matéria Matéria Matéria Crédits de Totals
troncal obligatéria optativa lliure config.

1r 1 £1.0 9.0 7.5 775

1r 2 65,0 7.5 775

2n 3 24,0 40.0 16.0 20.0

2n 4 21.0 40.0 16.0 7.0

Matéries troncals:

Denominacio Crédits Denominacio Crédits
Teor. Pract. Teor. Pract.
Matematiques 4.0 20 Genética 4.0 2.0
Fisica 4.0 20 Fisiologia vegetal 4.0 2.0
Quimica 5.0 1.0 Fisiologia animal 5.0 1.0
Operacions basiques 0.0 3.0 Microbiologia 0.0 3.0

del laboratori quimic

Estadistica 4.0 20 Fon. de biologia aplicada | 4.0 2.0
Bioguimica 7.0 4.0 Fon. de biologia aplicada Il 7.0 4.0
Botanica 7.0 4.0 Fon. de biologia aplicada Il 7.0 4.0
Zoologia 7.0 4.0 Fon. de biologia aplicada IV 7.0 4.0
Citologia i histologia 7.0 4.0 Fon. de biologia aplicada v 7.0 4.0
Ecologia 7.0 4.0 Fon. de biologia aplicada W 7.0 4.0

- Tingues present l'alineacié del contingut, el format dels textos i els
titols
« Esborra les vores que no han d'apareixer
3. Desa-ho amb el nom E42.0DT
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Ordena les dades d'una taula

1. Crea una taula de 4 columnes i 4 files on entrar les dades dels seguents
llibres:

Bonet, Bali. Mister Evasio. Edicions 62. "Les millors obres de la
Literatura Catalana”

Auster, Paul. Viure al dia. Edicions 62. "Les millors obres.de la
Literatura Universal, segle XX"

Coderch, Juan. Psiquiatria dinamica. Herder. Temas
fundamentales de Psicologia

Radcliffe-Brown, A. R. Estructura y funcion en la 'sociedad
primitiva. Ediciones Peninsula. Historia, ciencia y sociedad

Entra les dades
. Crea una primera fila per indicar els titols de les columnes: Autor, Titol,
Editorial, Col-leccio
« Posiciona't en la primera fila
- Demana Taula / Insereix / Files i insereix una fila en™la part
superior
« Escriu els titols de les columnes
4. Ordena els llibres per autors
- Selecciona les quatre ultimes files
- Demana Taula / Ordena...
« Com a primera clau tria la primera columna, tipus alfanumeric i
ordre ascendent
5. Afegeix una columna per la dreta per indicar la materia de cada llibre
- Posiciona't en la columna de la dreta
- Demana Taula / Insereix / Columnes...

w N

6. Dimensiona la taula amb el ratoli
7. Desa el fitxer amb el nom E44.0DT
Solucio:

Autor Titol Editorial Col-leccio Materia

Auster, Paul Viure al dia Edicions 62 |Les millors obres de la literatura Literatura
universal, segle XX

Bonet, Bali Mister Evasio Edicions 62 |Les millors obres de la literatura Literatura
catalana

Coderch, Juan |Psiquiatri dinamica Herder Temas fundamentales de Psiquiatria
psicologia

Radclife- Estructura y funcion en | Ediciones Historia, ciencia y sociedad Antropologia

Brown, A. R. la sociedad primitiva Peninsula
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Converteix el text en taula i aplica la Formatacié
automatica...

1. En un document nou, entra les seglents dades (les separacions son
tabulacions):
- Escriu les dades fent servir tabulacions

Resultats de les eleccions de 1996

Partit Diputats Vots
FF 156 9716006
FPSOE 141 9425678
W 21 2639774
ciu 16 1151633
FrB 5 318951
cC 4 220418
BMNG 2 220147
HB 2 181304
ERC 1 167641
EA 1 115861
ATy 1 91575

2. Converteix les dades en una taula:
« Selecciona des de la paraula Partit fins al final
- Fes clic Taula / Converteix / Text a taula... o bé Taula /
Insereix / Taula... (Ctrl + F12)
« Ajusta l'alineacié de les columnes numeriques, seleccionant-les per
ajustar les dues columnes senceres alhora
3. Aplica un format de taula
- Fes Taula / Formatacié automatica... i escull un tipus de la llista
Format
4. Desa el document amb el nom E45.0DT
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Utilitza taules de calcul per crear una factura

1. Crea una factura que tingui la seguent informacio:

« Logotip de I'empresa (amb Insereix / Imatge / Des d'un fitxer...)
- Dades de I'empresa: Nom, adreca, NIF
« Dades del client: Nom, adreca, NIF

- Data i numero de factura

« Detall:

= 10 caixes de vi blanc Segre a 25 €/caixa. Albara 345 12/03/2008
= 5 caixes de vi negre Segre a 24 €/caixa. Albara 415 20/04/2008
= 6 caixes de cava brut Segre a 55 €/caixa. Albara 492 31/04/2008
« Import total: base imposable, Total IVA al 16 % i Total factura
« Per fer els calculs fes servir Taula / Férmula (F2)
« Aplica els formats numerics amb Taula / Format numeric...
2. Desa el document amb el nom E50.0DT

Solucié:

i

A1 AA-.

5 1

Vins i licors Foment & Cia.

c/ Vilarasau, 134
25003 La Pobla de Ruicorts

Tel. 973.33.45.76 Fax 973.33.45.77
CIF B-2503245890

c/ Molf, 34
Mollerusa

NIF 67055796-A

Sr./a. Josep M. Cortés Prim

Data: 090572008
Factura: 4 .558/08

Data Albara |Unitats |Concepte PVP Import
12/03/2008 |345 10| Caixes vi blanc Segre 25,00 250,00
20/04/2008 (415 S| Caixes vi negre Segre 24,00 120,00
31j04j2008 (492 6| Caixes cava brut Segre 55,00 330,00
Import global 700,00
Import global brut 700,00
% A 16 112,00
Total factura 812,00
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Crea un document amb les formules de les figures
geometriques més comunes

1. Crea un document en blanc (Ctrl + N)
2. Crea una taula de 2 columnes i 7 files on inserir el nom de les arees
planes i la férmula corresponent
« Situa el punt d'insercié de text a l'interior de la casella on vols
inserir la formula
« Per accedir a la utilitat d'edicié de férmules cal activar Insereix /
Objecte / Formula...

) b-h
Triangle A:T
Quadrat A=F

d-d’
Rombe A:T
_ b+b'
Trapezi A=——"h
Cercle A=Tr1"
Corona circular | A=m(R'=r?)
Sector circular | A= "
360

3. Desa el fitxer amb el nom E51.0DT
Solucié:

= {b cdot h} over 2

= 1"2

= {d cdot d'} over 2

= {b + b'} over 2 cdot h

= %pi cdot r~2

= %pi cdot (R"2 - r*2)

= {%pi cdot r~2 cdot n} over {360}
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Insereix formules matematiques en un document

1. Crea un nou document (Ctrl + N) que inclogui les expressions
matematiques seglents:

n+1

A '1 cos A
tan — =+ ———
2 \'1—|—COSA

. 3+45x—4x°
lim
X m 7+2X

2. Desa el document amb el nom E52.0DT
Solucié:

h(x)= 3 over 4 x~5 - 3 over 2 x™3 + 2Xx

h(x)= sqrt{ x*2 - 2 }

lim left ( 2 - {n+3} over {n+1l} right ) ~ 3n

tan A over 2 =+-sqrt{{1 - cos A} over {1 + cos A}}

lim from{x rightarrow infinity} {{3+5x-4x"2} over {7+2x}}
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Utilitza el control de canvis en un document

1. Obre el document E55.0DT
2.

Activa el control de canvis per al document
- Fes Edita / Canvis / Registre
- Desactiva Edita / Canvis / Mostra

. Elimina algunes porcions de text, afegeix d'altres i trasllada paraules i

paragrafs

. Activa la visualitzacié dels canvis realitzats

- Activa Edita / Canvis / Mostra

. Observa la senyalitzacié que haura aparegut a sobre del document
. Deixa el ratoli situat sobre un dels textos canviats, durant uns segons.

Queé observes?

. Per acceptar o rebutjar els canvis fes Edita / Canvis / Accepta o

rebutja...

. Desactiva el control de canvis fent:

- Edita / Canvis / Registre
- Edita / Canvis / Mostra

. Desa (Ctrl + S) i tanca el document (Ctrl + F4)
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Crea una pagina web amb el Writer

0.

1. Crea un document en blanc (Ctrl + N)
2.

Insereix una taula de dues columnes i tres files. Combina les cel-les de
les files superior i inferior fins a aconseguir que tingui un aspecte similar
a aquest:

. A la cella superior, amb lletra DejaVu Sans, negreta, de 24 punts de

grandaria, escriu Les noticies de la web i centra-ho

. Situa't a la cel-la de la dreta de la segona fila de la taula i insereix la

imatge TRAMVIA.GIF

. A la cel‘la, a I'esquerra de la imatge, insereix I'arxiu TRAMVIA.ODT fent

Insereix / Fitxer...

. Selecciona des d'Els projectes de construir un... i fins al final del text i

trasllada, la seleccid, a la cella inferior de la taula

. Selecciona tota la taula i centra-la en la pagina

- Taula / Selecciona / Taula
- Taula / Propietats de la taula... / Taula / Alineament:"'Centrat

. Desa el document en format HTML amb el nom TRAM

- Demana Fitxer / Anomena i desa... (Ctrl + Maj + S), estableix
el nom i desa el document
Canvia el color de fons de la cel-la superior a Blaul i el de la font a
Blanc

10.Amaga les linies divisories i de contorn de la taula:

- Taula / Selecciona / Taula
« A la barra d’eines de taula prem sobre la icona vores i tria-.sense
vores

11.Adjudica color de fons Taronja3 a la teva pagina

- Format / Pagina... / Fons

12.Canvia la vista a format web fent Visualitza / Format web
13.Desa un altre cop el document amb Ctrl + S i tanca'l amb Ctrl + F4
14.0bserva al navegador el teu document
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Crea un mailing personalitzat per informar als teus
coneguts que has canviat d’adreca

1. Crea un document amb les dades:
« Crea un nou full de calcul en blanc
Al document ompliras sis columnes, la quantitat de files dependra
de la quantitat de persones a qui vulguis adrecar cartes. Es
imprescindible que, al document que conté les dades, només hi
sigui aquesta, ocupant la part superior esquerra del document
- Emplena la primera fila amb els noms dels camps a combinar:
nom, coghoms, sexe, adreca, codi postal i poblacio
- Emplena alguns registres amb els noms de les persones
+ Desa el document amb el nom E57.0DS i tanca'l
2. Registra la base de dades que acabes de crear
- Fitxer / Auxiliars / Font de dades de les adreces...

3. Crea un nou document de text i escriu el text de la carta amb el-text de
la carta personalitzada a excepcié de les dades de les persones."Al seu
lloc insereix els camps de la base de dades. Per poder accedir als.camps
prem F4 per visualitzar les fonts de dades. Situa't a sobre de la=font de
dades registrada i arrossega els camps al document

4. Perque la carta sigui personalitzada hauras de fer servir el camp “Text
condicional” (Insereix / Camps / Altres... (Ctrl + F2) / Funcions /
Text condicional). Situa't a Condicié i arrossega el camp sexe de la
base de dades. T'haura de quedar alguna cosa semblant a la imatge

¥ Camps) i3]
|' Base de dades |
| Document | Referéncies Funcions Informacic del docurnent | Wariables |

Tipus Condicié

Text condicional |:[ﬁ\dreces.FuIIl.sexe]=="d" |

Llista d'entrada

Camp d'entrada Aleshores

Executa la macroinstruccid [Sra. |

Marcador .

Combina caracters =1als)

Text ocult |'Sr |

Paragraf ocult =

Insereix || Tanca || Ajuda |

5. Combina el document

6. Desa el document amb el nom E58.0DT

7. Per generar el document que contindra tantes cartes personalitzades
com registres té la taula de dades demana Eines / Auxiliar de
combinacio de correu... i segueix els passos de l'auxiliar. Es generara
el document. Aquest Ultim document no cal desar-lo perque sempre el
podrem generar partint dels dos anteriors (E57.0DS i E58.0DT)
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Crea una macro i associa-la a la pulsacio d'un grup de tecles

1. Recupera el document E61.0DT
2. Crea una macro en el propi document per convertir una paraula a lletra
versaletes i subratllada, amb les tecles Ctrl + W associades:

L]

Fes doble clic a sobre d'una paraula del document
Eines / Macro / Enregistra la macro
Format / Caracter... / Efectes de lletra /

Efectes: Versaletes i Subratllat: Senzill
Prem el boté Atura l'enregistrament i desa la macroen el
document E61
Per assignar la macro a la combinacié de tecles Ctrl + W fes
Eines / Personalitza / Teclat
A la caixa Dreceres de teclat tria Ctrl + W
A |la caixa Funcions: Categoria selecciona Macros de
I'OpenOffice.org i busca el document E61
Prem el botéd Modifica i observaras que la drecera Ctrl.+W ha
quedat assignada a la macro

3. Selecciona un bloc de text i crida la macro amb les tecles que.hi has
associat (Ctrl + W)
4. Desa el document (Ctrl + S)
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Crea referencies creuades en un document

1. Recupera el document E64.0DT
2.

Selecciona el titol Article 1 i assigna-li la marca Art_1
- Demana Insereix / Marca de text... Escriu el nom del marcador
al requadre Marques de text i prem el boté D'acord

. Repeteix el procés per als altres titols d'articles:

« Article 2: Marca de text Art 2
« Article 3: Marca de text Art_3
« Article 4: Marca de text Art 4
« Article 5: Marca de text Art 5
- Disposicié final: Marca de text Final

. A sota del titol del document crea una taula de 7 columnes i una*fila. A la

primera cel-la escriu el text Articulat
A la segona cel-la insereix una referéncia creuada a la marca~de text
Art 1:

« Activa I'opcié Insereix / Referéncia creuada...

- En la pestanya Referéncies: Tipus tria Adreces d'interes

« En seleccid tria la marca de text Art_1

- En format tria Referéncia i prem el botd Insereix

« Observaras que la finestra no es tanca per permetre ‘continuar

inserint referencies sense haver-la d'obrir cada cop

A la resta de cel-les insereix les altres marques de text. Tanca la finestra
quan ja hi siguin totes situades

. Observa el text que apareix a les cel-les de taula, prova de ferclic a

sobre, que passa?

. Com aconseguiras desplacar el cursor a l'inici del document?

OPCIO A:

« Marca el terme Articulat com Inici (afegint una marca de text)
« Al paragraf Article 1 insereix una tabulacié dreta al limit.dret del
document
= Demana Format / Paragraf... / Tabuladors
= Fixa una tabulacié Dreta a la posicio 15 cm
= Situa't després de Article 1 i prem el tabulador
= Insereix una referencia creuada a la marca de text Inici
« Repeteix el procés per a la resta d'articles

OPCIO B:

« Marca el terme Articulat com Inici (afegint una marca de text)

« Inicia l'enregistrament d'una macro que estableixi una tabulacié
dreta a la posicié 15 cm, prem el tabulador i insereix una reféréncia
creuada a la marca de text Inici

« Atura l'enregistrament de la macro i desa-la al document E64

- Assigna la macro a una drecera de teclat fent Eines /
Personalitza / Teclat (tria una drecera que estigui desocupada)

« Ara només cal desplacar-se a la resta d'articles i prémer la
combinacié de tecles assignada a la macro

9. Desa el document (Ctrl + S)
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Insereix lI'index de continguts d'un document

1. Recupera el document E66.0DT
2. Al final del document insereix un salt de pagina Ctrl + Enter i el fitxer
E67.0DT
3. Situa't novament al final del document Ctrl + Fi i insereix un salt de
pagina Ctrl + Enter
4. En la nova pagina crea un index de continguts del document
- Demana Insereix / Index i taules / Index i taules...
- Tria la pestanya Index/Taula i prem D'acord
5. Desa el document amb el nom E68.0DT
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Crea l'index alfabetic d'un document

1. Recupera el document E71.0DT
2. Marca les seglients paraules per a un index alfabetic:

aprenentatge, teories, conductisme, model, estimul-resposta,
ensenyament, avaluacidé, conceptes, objectius, tecnologia;  ciéncies,

programacio, observar i informacié

Selecciona la paraula aprenentatge (de la tercera linia del
document)

Activa I'opcié Insereix / index i taules / Entrada...

Fes clic sobre el botd Insereix i no tanquis la finestra

Amb l'eina Edita / Cerca i reemplaca (Ctrl + F) cerca la seglent
paraula de la llista de paraules

Fes clic sobre la finestra Insereix entrada d'index i prem
Insereix

Repeteix I'operacié amb la resta de paraules de la llista

3. Al final del document crea l'index alfabetic de les paraules marcades:

Desplaca't al final del document fent Ctrl + Fi

Provoca un salt de pagina fent Ctrl + Enter

Activa I'opcio Insereix / index i taules / index i taules.::

Situa't a la pestanya Index/Taula i en el desplegable Tipus tria
index alfabétic i prem D'acord

4. Desa el document (Ctrl + S)
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Crea un index alfabetic fent servir un fitxer de concordanca

Aquesta practica introdueix un sistema més comode en la creacié d'un index
alfabetic

1. Recupera el document E72.0DT
2. Genera un index alfabetic del document a partir dels termes:

aprenentatge, avaluacié, empiristes, ensenyament, ensenyament=prontal,
ensenyament de les ciéncies, inductivistes, objectius, objectius finals

3. Pero, en aquest cas, aprofitant la utilitat fitxer de concordanca del Writer
« Genera un nou document de text pla fent servir el bloc de ‘notes
« Escriu les seglents linies:

aprenentatge;aprenentatge
avaluaci6;avaluacid

empiristes;empiristes
prontal;prontal;ensenyament

de les ciencies;de les ciencies;ensenyament
ensenyament;ensenyament
inductivistes;inductivisme
finals;finals;objectius

objectius;objectius

. Desa el document amb el nom E73.SDIl i tanca'l (Ctrl + F4)
4. Al final del document crea I'index alfabétic de les paraules marcades:
« Desplaca't al final del document fent Ctrl + Fi
« Provoca un salt de pagina fent Ctrl + Enter
. Activa I'opcié Insereix / index i taules / index i taules.!.
. Situa't a la pestanya Iindex/Taula i en el desplegable Tipus tria
index alfabetic
« Activa I'opcié6 fitxer de concordanca
-  Prem sobre el botd Fitxer i Obre
« Tria I'arxiu E73.SDI desat previament, i prem D'acord
5. Desa el document (Ctrl + S)
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