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ACTIC 

 
Acreditació de competències en tecnologies de la informació i la  comunicació. 

 

Què és l’ACTIC? 
 

La sigla ACTIC correspon a la denominació “acreditació de competències en 

tecnologies de la informació i la comunicació”. 

L’ACTIC permet a qualsevol persona de més de 16 anys demostrar les seves 

competències TIC mitjançant una prova per ordinador. Tant la prova com l’obtenció del 

certificat son telemàtics. 

Les persones que superin satisfactòriament la prova tindran un certificat acreditatiu 

que emetrà la Generalitat, i que els possibilitarà acreditar un determinat nivell de 

competències (bàsic, mitjà o avançat) en TIC davant de qualsevol empresa o 

administració. 

 

Finalitats de l'ACTIC. Les competències digitals. 
 

L'ACTIC és el certificat acreditatiu de la competència digital, entesa com la combinació 

de coneixements, habilitats i actituds en l'àmbit de les tecnologies de la informació i la 

comunicació que les persones despleguen en situacions reals per assolir objectius 

determinats amb eficàcia i eficiència. 

Dins d’aquest marc és lògic, doncs, entendre la competència digital com una 

competència bàsica per a la persona, ja que podrà ser útil en diversos contextos i es 

posarà en joc per resoldre diferents situacions, ja siguin en l’àmbit professional, 

personal o social. 

La voluntat és que l’ACTIC esdevingui una acreditació de referència,  al igual que ho 

són les acreditacions de la junta permanent de català, o el mateix “First Certificate” 

d’anglès, tot i que aquest últim no està expedit per un organisme públic, mentre 

l’ACTIC si ho està. 

Com a trets característics de l’ACTIC, podem esmentar els següents: 

 

Avalua la competència digital de la persona i no les habilitats en l’ús de productes 

informàtics concrets (dispositius, programari...). 

Incorpora el coneixement de conceptes essencials relatius a la societat de la 

informació, la cultura digital i les bones pràctiques (orientades a l’eficiència, 

l’ergonomia, el medi ambient, el respecte als drets i el treball de les altres persones). 
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Considera les tecnologies de la informació i la comunicació no estrictament com a 

tecnologies, sinó en el vessant de comunicació, informació i societat en xarxa. 

Entén les competències digitals com unes capacitats genèriques a partir de les quals 

la persona pot aprendre constantment i adaptar-se de manera dinàmica a un entorn 

canviant. 

Com a conclusió, definim “competència digital” com una competència que comporta 

l’ús segur i crític de les tecnologies de la societat de la informació per al treball, l’oci i la 

comunicació. Una competència que ha de permetre un bon ús de l’ordinador i altres 

dispositius per obtenir, avaluar, emmagatzemar, produir, presentar i intercanviar 

informació, així com per comunicar-se i participar en xarxes de col·laboració a través 

d’Internet. 

 

Aplicació de l'ACTIC en el Comissionat per a la soc ietat de la informació 

(CSI). 
 

El Comissionat per a la Societat de la Informació ha ajustat les seves accions 

formatives perquè tinguin correspondència amb les competències de nivell 1 de 

l'ACTIC, tot plegat amb la finalitat que els participants del cursos rebin una formació 

ajustada a les necessitats bàsiques de les TIC per a fer-ne un ús social,  particular o 

laboral. Però també gràcies a aquestes noves formacions, els alumnes ho tindran més 

fàcil per a preparar-se per a l’examen del certificat bàsic. 

 

Esquema sobre el nivell 1 de l'ACTIC aplicat als cursos del Comissionat per a la 

Societat de la Informació. 

 

A continuació podreu observar la correspondència entre els diferents cursos del 

Comissionat i les diferents competències de l'ACTIC. Tot plegat  per poder fer la prova 

de nivell 1 i així  obtenir el certificat bàsic. 

 

Competències ACTIC de nivell 1: 

 

Competència 1.  Cultura participació i civisme digi tal. 
Iniciació a Internet. 
Internet Avançat. 
Informàtica Preliminar. 
 
Competència 2. Tecnologia digital i ús de l'ordinad or i del sistema operatiu. 
Informàtica Preliminar. 
Informàtica Inicial. 
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Competència 3. Navegació i comunicació en el món di gital. 
Iniciació a Internet. 
Internet Avançat. 
 
Competència 4. Tractament de la informació escrita.  
Informàtica Inicial. 
Processador de textos. 
 
Competència 5. Tractament de la informació gràfica,  sonora i de la imatge en 
moviment. 
Informàtica Inicial. 
Internet Avançat. 
Tractament d'imatges. 
 
Competència 6. Tractament de la informació numèrica . 
Full de Càlcul. 
 

Per fer la prova ACTIC. 
 

L’avaluació de les diferents competències contingudes en el model ACTIC es realitzarà 

mitjançant una prova automatitzada que es farà en el centre col·laborador escollit per 

l'aspirant. Per a sol·licitar la prova heu de dirigir-vos al web http://actic.gencat.cat, 

haureu d'emplenar un formulari amb les vostres dades personals i entre totes les 

opcions que se us presentin especificar a quin centre col·laborador, en quina data i 

hora voleu dur a terme l'examen.  

 

Suggeriments pels aspirants a la prova 
 

Tot i que en els cursos del Comissionat per a la Societat de la Informació s'imparteixen 

totes les competències de nivell 1, avanç de fer la prova d'aquest nivell de l'ACTIC, 

serà necessari fer un mínim de 200 hores de pràctiques individuals fora de les hores 

de classe per tal de consolidar totes les competències treballades i presentar-se a la 

prova amb més possibilitats d’èxit. 

 

Enllaços relacionats amb l'ACTIC. 

 
http://www20.gencat.cat/portal/site/actic 

http://suportactic.citilab.eu/index.php 

http://actic.citilab.eu/ 

http://www.rubidigital.cat/comissionat/ 
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OPENOFFICE.ORG 
 

Introducció 
 

L'OpenOffice.org és un paquet ofimàtic lliure amb el qual podreu crear documents 

dinàmics, analitzar dades, dissenyar agradables presentacions, produir dibuixos 

espectaculars i moltes altres coses. S’utilitza en entorns domèstics, acadèmics i 

empresarials. 

 

Els avantatges que ofereix OpenOffice.org són els següents: 

 

- És gratuït, és a dir, es pot aconseguir a Internet o als CD-ROMS distribuïts per 

algunes revistes sense pagar-ne res.  

 

- És multiplataforma. Actualment està disponible en versions Windows, Solaris 

(SPARC i Intel), Linux i MacOS. 

 

- Està traduït al català, i disposa d’un molt bon corrector ortogràfic en aquesta 

llengua. 

 

- Té l’opció de guardar els documents en diferents formats (entre els quals 

figuren els del Microsoft Office 97 / 2000 / XP), amb la qual cosa podrem 

intercanviar informació amb altres usuaris que no disposin de l'OpenOffice.org. 

 

Aplicacions que inclou 
 

Inclou els següents mòduls:  

 

- Writer , el processador de textos. És una potent eina per crear 

documents professionals, informes, butlletins de notícies i fulletons. 

Podeu integrar fàcilment imatges i esquemes en els documents i 

crear des de cartes de negocis fins a llibres sencers amb esquemes 

professionals, així com crear i publicar continguts per a llocs web.  

 

- Calc , el gestor de fulls de càlcul. És un complet gestor de fulls de 

càlcul amb una presentació agradable de les dades. Calcula, 

analitza i visualitza les vostres dades d’una forma ràpida i fàcil. 

Utilitza funcions avançades per realitzar anàlisis de dades 
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sofisticades i eines de construcció d’esquemes per generar esquemes 

excepcionals en 2D i 3D.  

 

- Impress , per a presentacions. És el camí més ràpid i potent per 

crear presentacions multimèdia efectives. Les vostres 

presentacions ressaltaran d’allò més amb els efectes especials 

d’animació i les impactants eines de dibuix.  

 

- Draw , el programa de dibuix. Podreu realitzar tota mena de gràfics, 

des de diagrames senzills fins a dibuixos en 3D i efectes especials. 

 

 

- Base , un mòdul de base de dades capaç de crear aplicacions de 

bases de dades autocontingudes, portables i multiplataforma. Els 

fitxers autocontenidors de bases de dades portables són possibles 

gràcies a la utilització del motor de base de dades HSQLDB, 

implementat en Java, que permet que la compatibilitat i la funcionalitat de 

plataformes entre els usuaris de GNU/Linux, Mac OS X, Microsoft Windows i 

Sun Solaris sigui completa.  

 

- Math , programa que ens permet treballar amb fórmules 

matemàtiques que podem inserir a la resta de programes del 

paquet (com el Writer o l'Impress).  

 

- Correcció de català . L'OpenOffice.org duu de sèrie un corrector ortogràfic de 

català disponible a tots els programes del paquet 

 

Nosaltres en aquest curs veurem el Writer, Calc, Impress i Base. 

 

Instal·lació de l’OpenOffice.org amb Windows 
 

El programa OpenOffice.org 3.2. es pot aconseguir al lloc web de SoftCatalà, 

responsables de la seva traducció a la nostra llengua (http://www.softcatala.org). 

 

Si ja tenim instal·lada una versió anterior d'OpenOffice.org, podem fer dues coses: 

desinstal·lar completament la versió anterior i posar la nova o fer una actualització. 

S’ha de tenir present que l’actualització no elimina la versió anterior, i que la nova es 

guarda en una carpeta diferent. Només s’importen les dades personals de l’usuari, per 

la qual cosa és aconsellable desinstal·lar prèviament la versió anterior , i després 

procedir a instal·lar la nova. 



Iniciació a l’OppenOffice 

 
 

 

Pàg. 10 

 

Després de feta la descàrrega del programa, (que ocupa al voltant d’uns 94 Mb), el 

podem executar. Primer de tot, se’ns demanarà on volem col·locar els fitxers 

d’instal·lació del programa, que ell mateix descomprimeix. Ens proposa de deixar-lo a 

l’escriptori, cosa que ja ens va bé; per tant, acceptem. Després d’això, començarà la 

instal·lació pròpiament dita del programa, després que haguem acceptat la llicència. 

Haurem de posar el nostre nom d’usuari, i se’ns demanarà si volem una instal·lació 

completa o personalitzada. Podem escollir directament la completa , perquè ja inclou 

tots els components necessaris. A versions anteriors s’havia de fer una instal·lació 

personalitzada, perquè l'inici ràpid d'OpenOffice.org (del qual parlarem més 

endavant), donava problemes en canviar d’usuari. 
 

 

 
 

La darrera cosa que se’ns demanarà és si volem que s’obrin automàticament amb 

l’OpenOffice els fitxers de Word, Excel i PowerPoint que ja tinguem a l’ordinador 

d’abans. Si tenim instal·lat el Microsoft Office és millor que deixem les caselles 

desactivades. 
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Quan la instal·lació s’hagi enllestit, apareixerà un missatge d’avís a la pantalla, i ja 

podrem començar a emprar el programa. 

 

 
 

 

 

 



Iniciació a l’OppenOffice 

 
 

 

Pàg. 12 

Instal·lació de l’OpenOffice.org amb Linux  

 

Per instal·lar l’OpenOffice.org amb Linux, només hem d’anar a: 

  

Aplicacions -> Afegeix i Elimina 

 

 
 

En fer clic, s’obrirà una nova finestra amb una sèrie d’opcions. Només haurem de 

clicar a Oficina i seleccionar els mòduls que vulguem instal·lar i Aplicar els canvis: 
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Posar en funcionament l’OpenOffice.org 
 

Posarem ara ja en funcionament el programa OpenOffice.org escollint: 

 

Inici � Tots el programes � OpenOffice.org 3.2 

 

 
 

A continuació, haurem de seleccionar aquell mòdul del programa que vulguem 

arrencar, d'entre els següents: 

 

- Base de dades de l’OpenOffice.org. Crea una nova base de dades. 

- Full de càlcul de l’OpenOffice.org.  Crea un nou full de càlcul. 

- Editor de presentacions de l’OpenOffice.org. Crea una nova presentació. 

- Processador de textos de l’OpenOffice.org. Crea un nou document de text. 

 

A partir d’ara ja podrem treballar normalment amb qualsevol dels mòduls. Si tenim un 

d’ells actiu i volem accedir a un altre, no serà necessari tornar a repetir el procés; 

simplement seleccionem el botó de la barra superior que porta el nom de Nou (el nom 

apareix uns segons després de posar-se al damunt de cada botó) el despleguem i 

seleccionem el mòdul que ens interessi. Fixem-nos que tots els botons que tenen un 

triangle es despleguen si hi cliquem al damunt amb el ratolí. 
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Aquí apareixen noves opcions: 

 

- Document HTML. Crea una nova pàgina Web. 

- Document de formulari XML: Crea un nou formulari, en format XML 

- Document mestre: Crea un document que està format per d’altres, els quals 

enllaça. 

- Fórmula : Accedeix a l’editor de fórmules. 

- Etiquetes: Permet crear un conjunt d’etiquetes. 

- Targetes comercials: Mòdul molt semblant a l'anterior, però ara per a la 

creació de targetes comercials. 
 

Elements comuns 
 

Hi ha tota una sèrie d’operacions que són comunes a tots els mòduls d'OpenOffice.org 

i que, per estalviar feina, explicarem aquí. 
 

Obrir i tancar documents 

 
Si escollim Fitxer -> Obre, ens apareix un quadre de diàleg com el de la resta de 

programes, per això no cal explicar-ho ara de nou.  
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El que s’ha de destacar és que OpenOffice.org obre, sense problemes, documents 

creats amb Microsoft Office (en concret, Word, Excel i PowerPoint), a més d’altres, 

com els de les antigues versions d'OpenOffice.org o el format RTF, que és un 

estàndard per a l’exportació de fitxers de text. 

 

Quan vulguem desar els fitxers, ens trobarem amb un quadre de diàleg semblant a la 

resta de programes. 

 

 A la part inferior, a més de donar nom als fitxers, podrem seleccionar-ne el tipus, que 

es pot classificar en tres grups diferents: 

 

 
 

 

 

 

- Format propi d'OpenOffice.org: Aquesta és l’opció per defecte que proposa el 

programa.  
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- Plantilla de document: Amb aquest tipus de fitxer podrem crear un document 

que ens servirà de base per a crear-ne de nous, i al qual podrem accedir des 

de Fitxer -> Nou -> Plantilles i documents.  

 

- Exportar a un altre format: A més de treballar amb els seus formats propis i els 

de versions anteriors del programa, els diferents mòduls de l'OpenOffice.org 

permeten exportar a d’altres formats. Aquests depenen del mòdul amb el qual 

s’estigui treballant, però entre d’altres hi figuren els de Microsoft Office (Word, 

Excel i PowerPoint), a més de gran quantitat de formats gràfics, en el cas del 

mòdul de dibuix. 
 

Les extensions dels fitxers dels mòduls d’OpenOffic e.org 
 

OpenOffice.org empra les següents extensions per a cadascun dels seus mòduls: 

 

Tipus de document Extensió  Pàgina Web HTML  

Dibuix ODG 

Fórmula ODF 

Plantilla de dibuix OTG 

Plantilla de presentació OTP 

Presentació ODP 

Document global ODM 

Full de càlcul ODS 

Plantilla de full de càlcul OTS 

Plantilla document de text OTT 

Document de text ODT 
 

 

WRITER 
 
 
Accedint al Writer 
 

Els primers documents els crearem amb el processador de textos, que rep el nom de 

Writer i té un funcionament semblant al Microsoft Word. La primera cosa que farem és 

crear un document en blanc. 

 

Per crear un nou document en blanc amb el Writer hem d’anar a: 

 

Inici -> Todos los programas -> OpenOffice.org -> OpenOffice.org Writer 
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Entorn del Writer 
 

 
 

- Barra de funcions: aquí trobem les opcions més comunes, com obrir, desar, 

imprimir... 

 

- Barra d’objectes: canvia segons el tipus d’objecte que hi hagi seleccionat. En 
aquest cas, el que es presenta és la barra d’objectes de text, però si estem 
treballant amb una taula o amb una imatge, veurem que aquesta canvia i 
s’adapta a l’objecte seleccionat. 

 

- Barra d’estat: ens informa de l’estat en què es troba l’aplicació. 

 

Opcions de format 
 

En primer lloc, donarem una ràpida visió de les principals funcions de format que hi ha 

al processador de textos d’OpenOffice.org. Les classificarem en tres grans grups: 

format de caràcter, format de paràgraf i format de pàgina. 

 

El sistema més senzill de donar format al text és emprant la barra d’objectes de text: 

 

 

 

 
 

Barra d’estat 

Barra d’objectes 

Barra de funcions 

Estils i formatatge 

Estil 

Atributs 

Grandària 

Font 

Alineacions 

Llistes 

Entrades 

Color de la lletra 

Color de ressaltat 

Color de fons 
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- Estil: Permet seleccionar un determinat estil de text. Els estils són 

combinacions de tipus de lletra, grandària, alineació i d’altres paràmetres.  

 

- Font: Amb aquesta funció podrem canviar el tipus de lletra que s’empra en la 

nostra pàgina. Ens presenta una llista de les fonts disponibles al nostre 

ordinador, que a més es veuen tal com són. Si el document s’ha d’imprimir des 

del nostre ordinador podem emprar la font que vulguem, però si s’ha de portar 

a un altre ordinador convé saber si aquella determinada font també hi està 

instal·lada, perquè si no és així, el resultat és imprevisible 

 

- Grandària: Com és habitual, ofereix la possibilitat d’escollir la grandària de la 

font. 

 

- Atributs: Amb aquests tres botons podrem aplicar diferents opcions de format al 

text: negreta, cursiva i subratllat. 

 

- Alineació: Les diferents alineacions habituals del text: esquerra, centrat, dreta i 

justificat. Per defecte, el programa proposa l’alineació a l’esquerra. 

 

- Llistes: Ens ofereix les dues tipologies de llistes més elementals: vinyetes i 

numerades 

 

- Entrada de text: Permet fer entrar / sortir el marge esquerre del text. 

 

- Color: El primer botó canvia el color del text, el segon (ressaltament) el del fons 

del text i el tercer(color de fons) el color del fons de paràgraf. 

 

Format de caràcter 
 

El format de caràcter s’aplica a un caràcter (o lletra) o a un conjunt d’aquests. Es pot, 

per tant anar variant el format de caràcter a cadascuna de les lletres d’un document. 

 

Per controlar el format de caràcter, a més de les opcions disponibles a la barra de 

format de text ja comentades (font, grandària, atributs i color), podem accedir a Format 

-> Caràcter, on trobarem moltes més possibilitats, a partir d’un quadre de diàleg dividit 

en cinc apartats, però nosaltres, de moment, veurem tres apartats. 
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Al primer d’ells, amb el nom de Tipus de lletra, es controla el tipus de lletra, l’estil i la 

seva grandària, i d’altres paràmetres com la llengua. 

 

 
 

El segon dels apartats porta el nom d’Efectes de lletra, i ofereix d’altres possibilitats de 

format, com diferents tipus de subratllat, de barrat, altres efectes, relleu... El millor que 

es pot fer és provar per poder conèixer els resultats de cadascuna d’elles. 
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El tercer apartat Posició, entre d’altres opcions ens ofereix la possibilitat de fer 

subíndexs, superíndexs, rotar el text i canviar l’espaiat entre caràcters. 

 

 

 
 

 

 

 

Format de paràgraf 
 

Es considera com a paràgraf aquell fragment de text separat per dos Intro, és a dir, 

dos canvis de línia manuals. Algunes de les funcions de paràgraf es poden controlar, 

com les de caràcter, des de la barra d’objectes de text. Podríem esmentar l’alineació, 

les llistes i les entrades de text. Un control més complet es pot aconseguir des de 

Formata -> Paràgraf, amb un total de vuit apartats diferents. 

 

Amb Alineació podrem variar l’alineació del text, de manera semblant a com es pot fer 

des de la barra d’objectes de text, amb algunes petites variants, referides a la darrera 

línia. 
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Flux del text permet activar la separació de síl·labes a final de línia (és a dir, si una 

paraula és massa llarga per anar al final d’una línia, el programa sap on la pot tallar i 

posar un guionet), i diferents opcions respecte a impedir que quedi una sola línia (o 

més) d’un paràgraf a final o principi de pàgina (se les anomena vídues i òrfenes), o bé 

mantenir tot un paràgraf o grup de paràgrafs junts, sense possibilitats de ser tallats per 

un canvi de pàgina. També podem provocar que un determinat paràgraf provoqui un 

canvi de pàgina o columna. El conjunt d’aquestes opcions és molt útil, i convé recordar 

les seves possibilitats, especialment quan es treballa amb documents llargs i es vol 

millorar la presentació. 
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L’apartat de Numeració ofereix la possibilitat de fer llistes (numerades o amb vinyetes). 

Recordem que també s’hi pot accedir des de la barra d’objectes de text. 
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A Tabuladors podrem col·locar tabuladors de diferents tipus (centrat, esquerra, dreta, 

decimal...), i afegir també caràcters per reomplir, que són útils per a establir relacions 

entre els diferents elements d’una llista tabulada. Per a la col·locació dels tabuladors 

s’ha d’entrar la seva posició en centímetres. 

 

 
 

Un altre sistema alternatiu per posar tabuladors és emprar el regle horitzontal. En 

aquest cas escollirem primer el tipus de tabulador, pitjant el símbol de la part esquerra 

de la pantalla fins a trobar el que ens interessa, i a continuació posarem el tabulador 

allà on vulguem. Per eliminar un tabulador n’hi ha prou d’arrossegar aquest fora de la 

barra. OpenOffice.org porta tota una sèrie de tabuladors predeterminats, que 

desapareixen a mesura que es col·loquen els nous. 

 

 
 

Des del mateix regle podem controlar els marges d’un determinat paràgraf. Per fer això 

arrossegarem els símbols corresponents a la nova posició. A la part esquerra es pot 

controlar el marge esquerre i el marge de la primera línia del paràgraf de forma 

independent. 
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Des de l’apartat Sagnats & Espaiat podem controlar també això, i a més establir com 

volem la interlinea i l’espai entre paràgrafs. No s’ha de confondre l’un amb l’altre, 

perquè la interlinea controla l’espai que hi ha entre les diferents línies del paràgraf, 

mentre que a l’apartat d’espai entre paràgrafs podrem controlar la separació, tant 

abans com després, entre dos determinats paràgrafs del text, per millorar-ne la 

presentació. 

 

 
 

La pestanya que rep el nom de Caplletres fa referència a la possibilitat de posar la 

primera lletra o la primera paraula en un format més gran, com fan per exemple les 

revistes o diaris. Es poden escollir molts paràmetres, com el nombre de caràcters a 

posar en format més gran, les línies de text que han de tenir d’alçada i l’espai en blanc 

entre aquestes i la resta del text. 
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I  

 

Encara queden dos apartats (perquè després es digui que OpenOffice.org no ofereix 

prou opcions de format). El primer, amb el nom de Contorns, ens permet establir un 

marc per a un determinat paràgraf, amb una gran quantitat de variants: posicionament 

de la línia, gruix d’aquesta, forma, color... També podrem establir un efecte d’ombra 

per al paràgraf, amb control pel que fa a la seva posició, amplada i color. En resum: 

podem fer gairebé de tot. 
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I ja per acabar, accedint a l’apartat Fons, podem donar un color al fons del nostre 

paràgraf, o fins i tot posar una imatge, que a més podrem fer que es repeteixi fins a 

omplir tot el fons del marc. La millor manera de conèixer totes les funcions és fer 

proves. Per tant, ja sabem que ens toca. 

 

 
 

Format de pàgina 
 

I el darrer gran apartat dedicat al format cobreix allò que es coneix com a Format de 

pàgina. Tot el que es recull aquí afecta com a mínim a una pàgina. S’hi accedeix  des 

de Format -> Pàgina, i també disposa de moltes possibilitats. Veurem a continuació les 

més importants. 

 

El paràmetres generals es controlen des de l’apartat Pàgina. La grandària del paper, 

quan es crea un nou document, la marca la impressora activa. De tota manera, en 

podem canviar els valors. 

 

El que si podem controlar són els marges de la pàgina, que per defecte es proposa 

que siguin tots de 2 centímetres. La resta de paràmetres que hi ha afecten a opcions 

avançades de disseny o d’impressió. 
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Els apartats dedicats a la capçalera i peu de pàgina permeten la inclusió de text en 

aquestes zones, que es repetiran a totes les pàgines del nostre document. Per això 

n’hi haurà prou d’activar les opcions Activa l’encapçalament o Activa el peu de pàgina. 

Fins i tot podrem afegir línies a la capçalera o el peu amb el botó Opcions. 
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Per a la introducció de text a la capçalera o el peu accedirem a la nova zona que 

apareix a la capçalera o peu de la pàgina i hi escriurem directament. Per poder 

incloure el número de pàgina anirem a Insereix -> Camps -> Números de pàgina. 

 

 
L’aspecte de la pàgina el podem variar emprant els apartats Fons i Contorns. Amb el 

primer podrem donar un color al fons de la pàgina o bé posar-hi una imatge (Graphic). 

Si activem l’opció Mosaic, aquesta imatge es repetirà i omplirà tota la pàgina, tal com 

es fa habitualment a les pàgines Web. 

 

 
 

El segon, Contorns, ofereix la possibilitat que crear un marc per al conjunt de tota la 

pàgina, amb diferents opcions, pel que fa a la posició de les línies, el seu color, gruix i 

forma, la utilització d’ombres... 
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A l’apartat Columnes podrem fer que el text de la pàgina s’estructuri a partir de 

columnes, escollint el nombre d’aquestes, si totes han de tenir la mateixa amplada o 

no, i si volem posar una línia de separació entre columnes. 

 

 
 

 

I del darrer dels apartats que comentarem fa referència a les notes a peu de pàgina. 

Aquí podrem establir una àrea per a les notes i l’aspecte general d’aquestes. 
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CALC 
 

Accedint a Calc 
 

Calc és compatible amb Microsoft Excel, i pot llegir i escriure fitxers en el format 

d’aquest programa. 

 

Per crear un nou full de càlcul amb OpenOffice.org.org Calc haurem d’anar a: 

 

Inici � Tots el programes � OpenOffice.org -> OpenOffice.org Calc 

 

 

Entorn de Calc 
 

L’entorn de Calc és molt semblat a l’entorn dels altres mòduls de l’OpenOffice.org: 
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- Barra de menús: típics menús amb opcions agrupades. 

 

- Barra estàndard: opcions més comunes com obrir, desar, imprimir... 

 

- Barra de formatació: opcions per donar format. 

 

- Barra de fórmules: aquí s’introdueixen les fórmules i funcions. 

- Barra d’estat: ens informa de l’estat en què es troba el programa. 

 

- Pàgines del llibre: diferents pàgines del Calc a les quals podem accedir amb un 

simple clic. Cada pàgina és independent de l’altre. 

 

- Cel·les del full de càlcul: és la zona on introduirem la informació. 

 

També a la part inferior disposem dels botons de moviment (primera pàgina, pàgina 

anterior, pàgina següent i darrera pàgina) i diferents pestanyes que ens permeten 

accedir directament a qualsevol de les pàgines del nostre full de càlcul. Amb el menú 

contextual (botó dret del ratolí damunt el nom del full), podrem realitzar diferents 

operacions, segons veurem a continuació: 

 

Barra de 
menús 

Barra 
estàndard 

Barra de 
formatació 

Barra de 
fòrmules 

Barra d’estat 
Pàgines 
del llibre 

Cel·les 
del full de 

càlcul 
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En aquesta zona, amb el menú contextual (botó dret del ratolí), podrem realitzar 

diferents operacions: 

 

Inserir noves pàgines al nostre full de càlcul. Podrem seleccionar la posició a dins del 

full de càlcul de la nova pàgina, el nombre de pàgines i fins i tot podrem introduir 

informació a partir d’un fitxer ja existent. 

 

 
 

Eliminar una pàgina del full de càlcul. Si es confirma l’eliminació, ja no es podrà 

recuperar la informació de la pàgina. 

 

 
 

Canviar el nom a la pàgina. Podrem donar el nom que vulguem a les pàgines del full 

de càlcul. De tota manera, no convé que aquests noms siguin massa llargs, perquè 

l’espai de visualització és més aviat escàs. 

 

Pàgines del full 
de càlcul 

Menú 
contextual 

Botons de 
moviment 
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Moure o desplaçar una pàgina del full de càlcul. El podrem moure a dins del full de 

càlcul obert, a la posició que vulguem, o bé inserir-lo en un altre document que en 

aquell moment estigui obert. També tindrem la possibilitat de crear un document nou 

amb el full (o fulls) seleccionats 

 

 
 

Files, columnes i cel·les 
 

Si mirem la zona central de la pantalla, hi veurem el full de càlcul pròpiament dit. 

S’organitza en files (horitzontals) i en columnes (verticals). L’encreuament d’una fila i 

d’una columna rep el nom de cel·la. 

 

Per anomenar les files, s’empren números. Així, la primera fila és la 1, la segona és la 

2, i així successivament, fins arribar a 65.536 (aquest és el valor més elevat pel que fa 

a les files). Les columnes s’anomenen a partir de lletres. La primera columna és la A, 

la segona és la B... El màxim valor possible és el IV, el que ens dona un màxim de 256 

columnes. 

 

Les cel·les reben el seu nom a partir de la combinació de columna i filera. Per tant, la 

primera cel·la d’un full de càlcul és la A1, i la darrera possible, en el cas 

d’OpenOffice.org.org Calc, la IV65536, el que ens dona un total possible de: 

16.777.216 cel·les. 
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Per moure’s pel full de càlcul, podem emprar les fletxes del cursor, el ratolí o bé 

escriure el seu nom (en format columna-fila) a la primera casella de la barra de 

fórmules, i així podrem anar-hi directament, sense perdre el temps en moviments de 

pantalla. 

 

Quan se selecciona, per exemple arrossegant amb el cursor, un conjunt de cel·les, el 

grup s’anomena des de la part superior esquerra a la inferior dreta. Per exemple 

C5:E9, és a dir, el nom de les cel·les que el delimiten separat per dos punts. Això 

s’anomena també rang. 

 

 
El contingut d’una cel·la pot ser un nombre (dada numèrica) o una paraula (cadena de 

caràcters, que poden contenir dígits i lletres). 

 

A més s’hi pot anar directament desplegant la llista de la primera casella de la barra de 

fórmules, on figuren tots els conjunts de cel·les definits. 

 

Cel·la activa Columna C 

Cel·la C4 Fila 4 
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Format de la informació 
 

Un cop introduïda la informació en una cel·la o conjunt de cel·les, la podem modificar 

emprant la barra d’objectes, on disposarem de les següents possibilitats. 

 

 

 

  
 

 

 

- Font i grandària: permet seleccionar una de les fonts de text instal·lades al 

nostre ordinador, i la seva grandària. 

 

- Atributs: negreta, cursiva i subratllat. També incorpora doble subratllat. 

 

- Alineació horitzontal: esquerra, dreta, centrat i justificat. 

 

- Format numèric: permet donar format als números, i així es pot aplicar format 

de moneda, de percentatge, recuperar el format estàndard i augmentar o reduir 

el nombre de decimals. Per defecte, el text apareix alineat a l’esquerra i els 

números a la dreta. 

 

- Sagnat: el segon botó permet augmentar el sagnat cap a la dreta del text. El 

primer dels botons permet anul·lar o disminuir aquest sagnat. 

 

- Línies: podrem escollir la posició de les línies que delimiten les cel·les. 

- Color de fons: per aplicar un determinat color de fons a una cel·la o cel·les. 

 

- Color del text: permet escollir el color del text. 

 

font 

grandària 

atributs 

alineació 
horitzontal 

format 
numèric 

sagnat 

línies 

Color de 
fons 

color de 
la lletra 
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A més d’aquestes possibilitats, en trobarem moltes més si accedim a Format -> Cel·les 

on, entre d’altres coses, disposarem de gran quantitat de formats numèrics, i podrem 

escollir diferents orientacions per a les cel·les. 

 

A continuació teniu la finestra corresponent a Format -> Cel·les que 

OpenOffice.org.org Calc anomena Atributs de la cel·la. 

 

 
 

Modificar informació 
 

L’edició de dades a un full de càlcul, com és el cas d’OpenOffice.org, es pot fer de 

dues maneres: 

 

- Directament a la cel·la. La seleccionem i fem doble clic. A continuació, es 

podem moure el cursor i seleccionar la informació que ens interessi modificar, 

canviar aquesta, i confirmar amb INTRO. 

 

- Barra de fórmules. Quan seleccionem una cel·la, la informació continguda en 

aquesta apareix a la casella línia d’entrada de la barra de fórmules. Fent-hi 

doble clic podrem procedir a modificar la informació, fins i tot d’una manera 

molt més còmoda que en el cas anterior. En acabar, clicarem el símbol  per 

acceptar els canvis o   per cancel·lar l’edició. 

 

 

Si una determinada informació no té prou espai a una columna, s’estén ocupant la que 

hi ha a la dreta. Això no és problema si la cel·la de la dreta està buida, però en cas 

contrari el millor que podem fer és canviar l’amplada de la columna. 
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Si ens situem a la barra on hi ha les etiquetes identificatives de columnes, veurem que 

el cursor, en passar al damunt de la separació entre dues columnes, canvia de forma. 

En aquest moment, si arrosseguem amb el cursor aconseguirem ampliar l’amplada de 

la columna. 

 

 
 

 

Una altra possibilitat és fer que la columna s’adapti al text més llarg que hi hagi escrit. 

Per fer això, seleccionarem Format -> Columna -> Amplada òptima i confirmem el 

valor que se’ns proposa. 

 

 
 

Encara ens queda una altra possibilitat: que vulguem conservar l’amplada de la 

columna, haurem d’escollir Format -> Cel·les, i a l’apartat Alineament activar la casella 

Ajustament automàtic del text a Propietats. Així la columna no canvia la seva amplada, 

i el text passa a ocupar les línies que siguin necessàries. La cosa pot quedar molt 

millor si activem també la partició de mots. 
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Introduir càlculs numèrics 
 

Per a la introducció de càlculs numèrics senzills, el millor que podem fer és emprar la 

barra de fórmules. Després de seleccionada la cel·la on volem realitzar el càlcul, 

pitgem al damunt del símbol [=] que hi ha a la barra de fórmules. A continuació es 

poden introduir les dades del càlcul a realitzar. 

 

 
 

Potser ja ho coneix tothom, però no està de més recordar que els operadors permesos 

són: + (suma), - (resta), * (multiplicació), / (divisió) i ^ (exponent). També és convenient 

tenir present que l’ordre en què es realitzen les operacions és l’invers al que acabem 

d’assenyalar. És a dir, si a un càlcul numèric hi ha un exponent, aquest es realitzarà 

sempre abans que les altres operacions. 

 

Per estalviar problemes, el millor és emprar parèntesi per forçar que els càlculs es 

realitzin en l’ordre correcte. 
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Si volem fer referència a un determinat càlcul al valor d’una altra cel·la del nostre full, 

només hem d’escriure’n el nom (per exemple, A5), i el programa s’encarregarà 

automàticament d’anar actualitzant els valors. També podem fer que el programa posi 

el nom de la cel·la automàticament seleccionant aquesta amb el cursor (la cel·la 

apareix envoltada per un marc de color vermell). 

 

 
 

Un dels càlculs més fàcils de realitzar amb un full de càlcul és sumar els valors 

numèrics d’una determinada columna. Si ens posem en una casella buida a la part 

inferior de la columna que té els valors a sumar, i pitgem Σ a la barra de fórmules, 

se’ns proposarà directament la suma dels valors numèrics que hi ha a dalt. El marc 

blau que envolta els valors es pot modificar si no es recullen aquells que ens 

interessen. 
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IMPRESS 
 

Accedint a Impress 
 

OpenOffcie Impress és el mòdul d’OpenOffice.org encarregat de fer les presentacions, 

i equival al PowerPoint del Microsoft Office. Una presentació és un conjunt diapositives 

(o pàgines) a les quals hi podem col·locar tota classe d’objectes: textos, imatges, 

elements multimèdia... 

 

 

Per crear una nova presentació amb Impress hem d’anar a: 

 

Inici � Tots el programes � OpenOffice.org -> OpenOffice.org Impress 

 

La major diferència amb la resta de mòduls del programa és que, en aquest cas, no 

s’accedeix a un document en blanc, sinó que s’activa un AutoPilot (equivalent als 

assistents de Microsoft Office). 

 

 

 
 

 

Amb aquest assitent podrem escollir entre crear una presentació en blanc (Presentació 

buida), emprar una plantilla o obrir una presentació ja existent. 
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Entorn d’Impress 
 

Veiem-ne les parts: 

 

 

 
 

- Barra de funcions: opcions més comunes com obrir, desar, imprimir... 

 

- Barra d’objectes: ens mostra les propietats de l’objecte que tenim seleccionat. 

 

- Subfinestra de diapositiva: panell on veurem les diapositives en una mida més 

petita. 

 

- Barra d’estat: ens informa de l’estat en què es troba l’aplicació. 

 

- Subfinestra de tasques: panell amb les tasques més comunes. 

 

 

 

 

 

A la zona de treball, a la pàgina activa de la presentació. Si fem clic amb el botó dret 

del ratolí tindrem una sèrie d’utilitats. En l’opció Diapositiva tenim, entre d’altres, les 

següents possibilitats: 

Barra d’estat 

Subfinestra 
de diapositiva 

Barra de 
funcions 

Barra 
d’objectes 

Subfinestra 
de tasques 
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A configuració de la Pàgina podem tenir accés al format de la pàgina, així com a 

regular marges. 

 

Mentre que a l’altre opció, Fons, podem dissenyar el fons de la presentació tal com 

vulguem. Allí s’hi troben tots els objectes que són comuns a totes les pàgines de la 

presentació: formats de text, imatges de fons... 
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Si volem canviar el nom d’una determinada pàgina, clicarem i seleccionarem canvia el 

nom de la diapositiva. Amb el mateix menú contextual podrem afegir, treure o 

modificar pàgines. 

 

 

 

 

Diferents vistes d’una presentació 
 

Quan es treballa amb una presentació ho podem fer emprant diferents vistes de 

pantalla, cadascuna amb una finalitat determinada. Per canviar de l’una a l’altra podem 

emprar els botons que hi ha a la part superior, a l’esquerra, a sota de les barres de 

funcions i d’objectes. Disposem de les següents possibilitats: 

 

 
 

- Mode Normal: És el que s’empra habitualment per al disseny de les pàgines de 

la presentació. 

 

- Mode format: Se’ns presenta només el text de les diferents pàgines de la 

nostra presentació, el que permet fer-hi correccions ràpides, especialment quan 

aquestes afecten a més d’una pàgina. 
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- Mode notes: Amb aquesta podrem introduir un text a sota de cada diapositiva, 

que no es presentarà a pantalla, però que es podrà imprimir i ser emprat com a 

guia per la persona que fa la presentació. 

 

- Mode Prospecte: Permet agrupar diferents diapositives en una sola pàgina per 

facilitar la seva impressió. 

 

- Mode Classificador de diapositives: Vista reduïda de les pàgines de la 

presentació. S’empra per a establir efectes de transició entre diferents 

diapositives i d’altres funcions semblants. 

 

Eines 
 

La barra d’eines d’OpenOffice.org Impress coincideix, en gran part, amb 

OpenOffice.org Draw. 

Per si no la tens, la següent barra d’eines es treu de Visualització -> barra d’eines -> 

dibuix. De tota manera, en farem un repàs d’algunes: 

 

 
 

 Eina de selecció. Si l’emprem damunt d’un objecte qualsevol, aquest queda 

seleccionat i es fan visibles uns punts (de color variat segons el tipus d’objecte), que 

ens permeten variar-ne les dimensions. Si es clica i s’arrossega a qualsevol altra zona 

de l’objecte, aquest es pot moure per la pantalla. 

 

 Eina de text. Permet incloure textos dins el document. Podem escriure 

directament o bé prèviament arrossegar amb el ratolí per delimitar la zona de text. 

 

 Eina rectangles. Permet dibuixar diferents formes de rectangle o quadrat, amb 

color de fons o sense. Als rectangles, com a la resta d’objectes, s’hi pot posar text a 

l’interior, fent doble clic amb el ratolí.  Per aconseguir un quadrat hem de mantenir la 

tecla Majúscula pitjada mentre arrosseguem amb el ratolí. 
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 Eina el·lipsi. Permet dibuixar diferents el·lipsis o circumferències, amb color de 

fons o sense. Per aconseguir un cercle hem de mantenir la tecla Majúscula pitjada 

mentre arrosseguem amb el ratolí. 

 Eina corba. Podrem crear corbes i polígons. Per tancar els objectes, fem un 

doble clic amb el ratolí. Quan s’han creat es poden canviar de posició els punts que els 

formen amb el botó dret del ratolí i seleccionant Edita els punts. 

 

 Eina línies i fletxes. Permet dibuixar línies i fletxes de diferents tipus. Si quan es 

dibuixa es pitja al mateix temps la fletxa de majúscules, les línies seran rectes, en 

horitzontal o vertical, segons el sentit del dibuix. Si pitgem amb el botó de la dreta 

sobre la línea dibuixada podem accedir a l’opció línia  i aquí 

podrem editar la línia, estils de línia i estils de fletxa. 

 

 Eina connectors. Amb aquesta es poden unir dos objectes amb una línia. 

Ofereix diferents possibilitats per donar format a aquesta. 

 

 
 

 Eina rotar. Ens permet rotar un objecte qualsevol. Quan es selecciona l’eina i un 

objecte, en aquest el punts de redimensionat, que són se color verd, passen a vermell. 

Podrem rotar l’objecte amb qualsevol dels punts de les cantonades. També és 

possible desplaçar el centre de la rotació movent el cercle de color negre que apareix 

al damunt de la imatge. 
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 Eina d’alineació. Si s’aplica a un objecte, l’alineació es fa de l’objecte respecte 

a la pàgina. Si aplica a dos o més, s’aplica a l’alineació entre aquests. 

 

 
 

 Eina objectes 3D. Amb aquesta es poden crear objectes en tres dimensions, de 

gran vistositat. 

 

 
 

 Eina Organitza. Permet moure la posició d’un determinat objecte respecte als 

altres. 

 

 
 

 Eina interacció. Podrem seleccionar diferents accions que s’executaran quan es 

cliquem amb el ratolí al damunt de l’objecte. Les accions ens permeten anar a una 

determinada pàgina de la presentació, executar un programa o amagar un objecte... 
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Menú “presentació de diapositives” 
 

De la barra de menús, cal esmentar, per poder controlar una sèrie d’aspectes en la 

nostra feina, el menú “presentació de diapositives” 

 

 
 

Presentació de diapositives: Executa a pantalla la presentació activa. L’execució es fa 

a pantalla completa i s’empren els botons del ratolí per al seu control 
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 Interacció: podem seleccionar diferents accions que s’executaran quan es pitgi 

amb el ratolí. 

 

 Animació personalitzada: Permet aplicar efectes de diferents tipus a l’objecte que 

es tingui seleccionat. En general són els efectes que s’aplicaran per fer visible l’objecte 

en fer clic amb el ratolí. 

 

 

 

 

 

Treballant amb pàgines 
 

Quan es crea una presentació directament des de la primera pantalla de l’Autopilot, 

aquesta només té una pàgina, que és del tipus Pàgina de títol, segons la terminologia 

de l’OpenOffice.org, i que serveix com a portada de la presentació. 
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Porta incorporats dos objectes de text: un de títol de pàgina, a la part superior, i un 

altre de text a sota d’aquest. Per escriure-hi és suficient fer-hi clic damunt amb el ratolí. 

L’estil de text i el seu color vénen marcats per les característiques del fons de la 

presentació, però són sempre modificables, emprant les eines que apareixen a la barra 

d’objectes. 

 

Afegint pàgines noves 
 

Per afegir una nova pàgina a la nostra presentació podem emprar el menú Insereix i 

aquí escollir diapositiva. 

 

Tenim diferents opcions si triem la barra d’eines Presentació: Visualització -> Barra 

d’eines -> Presentació 

 

 
 

El programa ens ofereix diferents tipus de pàgines que podem afegir a la nostra 

presentació. En total hi ha 20 models diferents, que presenten combinacions 

d’objectes (fins a quatre per pàgina, a més del títol) com: 

 

- Marc de text 

- Esquema 

- Diagrama (o sigui, un gràfic comercial) 

- Full de càlcul 

- ClipArt (o sigui, una imatge) 

- Objectes OLE inserits des d’altres programes o des d’altres mòduls 

d’OpenOffice.org 
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Podem, si volem, donar nom a la pàgina. Aquest nom serà el que figurarà a l’indicador 

de pàgina d’OpenOffice.org (en lloc del poc aclaridor Diapositiva 1, per exemple). En 

un lloc buit de la diapositiva fem clic amb el botó de la dreta i anem a Diapositiva -> 

Canvia el nom de la diapositiva 

 

 
 

Modificar les característiques del text 
 

Quan es té seleccionat un objecte de text a la barra corresponent hi podrem modificar 

les seves característiques, de manera semblant a la del processador de textos. 

Podrem canviar: 
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- Les característiques de text, és a dir, la font, la seva grandària, el seus atributs, 

el color... 

 

- L’alineació de text. En treballar amb fonts relativament grans, no és 

aconsellable emprar l’alineació justificada. 

 

- Espai entre paràgrafs. Emprant aquests botons podrem aconseguir que el text 

quedi correctament ajustat a la grandària de l’objecte. 

 

- Les vinyetes. Un dels elements més habituals a les presentacions són les 

llistes amb vinyetes. Podrem activar-les i canviar la categoria d’un determinat 

paràgraf (entrar, sortir, pujar, baixar). 

 

- Format. Ens donarà accés als formats de caràcter, de paràgraf i de vinyetes. 

 

Afegir nous objectes a la pàgina 
 

A més dels objectes ja existents, podem afegir-hi els que vulguem emprant la barra 

d’eines: més text, dibuixos, imatges... 

Per inserir un objecte de dibuix, seleccionarem l’eina corresponent, d’entre totes les 

disponibles, i l’afegirem en un punt qualsevol de la pàgina. 
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Per col·locar una imatge (de mapa de bits o vectorials) seleccionarem l’eina 

corresponent (la d’Insereix) o seleccionarem Insereix -> Imatge, cercarem la carpeta 

on es troba i acceptarem. 

 

 

 

BASE 
 

OpenOffice.org Base és el mòdul encarregat de crear i gestionar  bases de dades i 

equival a l’Access de l’Office. 

 

Accedint a Base 
 

Per crear una nova base de dades amb Base hem d’anar a: 

 

Inici � Tots el programes � OpenOffice.org -> Openoffice.org Base 

 

Automàticament se’ns obrirà l’assistent per crear una nova base de dades o per obrir-

ne una d’existent. 
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Deixarem seleccionada l’opció de crear una nova base de dades. Just després haurem 

de cliclar a Finalitza i s’obrirà la base de dades nova, un cop guardada per gestionar-

la: 

 
 

 

Ja només queda posar un nom a la base de dades i una ubicació on la desarem:  

 

 



Iniciació a l’OppenOffice 

 
 

 

Pàg. 54 

 
 

Entorn del Base 
 

  
 

- Subfinestra de la base de dades: Ens mostra els objectes que podem afegir i 

gestionar a la nostra base de dades. 

 

Subfinestra 
de la base de 

dades 

Subfinestra 
de tasques 

Barra 
estàndard 

Subfinestra 
d’objectes 

Barra d’estat 
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- Subfinestra de tasques: aquí trobem les tasques que podem fer amb l’objecte 

amb què estem. 

 

- Subfinestra d’objectes: ens mostra els objectes creats. 

 

- Barra estàndard: opcions més comunes com obrir, desar, imprimir... 

 

- Barra d’estat: ens informa de l’estat en què es troba l’aplicació. 

 

 

 

Principis per el desenvolupament d’una base de dade s 
 

Les dades són un recurs vital en tota organització i requereixen administrar-se com 

qualsevol altre actiu en una empresa. Una de les tasques fonamentals per gestionar 

aquestes dades, és el disseny d’aplicacions de base de dades que garanteixin el seu 

ús fàcil i emmagatzematge. Per al disseny de bases de dades seguirem aquests 

passos: 

 

- Investigació prèvia de la situació actual. 

 

- Anàlisis de la situació. 

 

- Disseny de la base de dades. 

 

- Implementar la solució. 

 

- Manteniment de la base de dades. 

 

Creació i modificació de taules 
 

Estructura d’una base de dades 

 

En general, la majoria de les bases de dades a les quals OpenOffice.org pot 

connectar-se, té tres elements fonamentals en ordre jeràrquic: 

 

- Camp 

- Registre 

- Taula 
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Una base de dades pot tenir moltes taules, cada taula pot tenir innumerables registres 

i cada registre pot tenir múltiples camps. 

 

Per exemple, si tenim una base de dades per gestionar els requisits de la divisió de 

talent humà, es tindria una base de dades anomenada Personal, dintre d’aquesta base 

de dades una de les seves taules podria dir-se Nòmina, que a la vegada tindria els 

registres de cada una de les persones que treballa a l’empresa i cada registre estaria 

format per els camps Nom, Cognoms, Salari, etc. 

 

Components i propietats de les taules 

 

Les taules són llocs on s’emmagatzemen les dades, aquestes són emmagatzemats en 

forma de registres, cada registre està compost per diferents camps que guarden les 

dades. Els camps tenen dos propietats principals:  

 

- El nom que identifica 

- El tipus de dada que emmagatzema 

 

 

Detallem les propietats d’un camp: 

 

- Nom del camp: en aquest camp li donarem un nom identificatiu de les dades 

que hi haurà. 

 

- Tipus de camp: acotarem les dades que hi haurà, text, números, monedes... 

 

- Descripció :ens permet introduir notes informatives del camp. 

 

- Entrada requerida:ens permet preestablir la dada que s’ha d’introduir, codi 

postal, DNI... 

 

- Mida: longitud màxima de text permesa. 

 

- Valor predeterminat: valor per defecte per a aquest camp. 

 

- Exemple de format: aquí podeu determinar el format de sortida de les dades. 

 

Creació de taules amb l’assistent 
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Podem crear taules al Base amb l’assistent, que surt només iniciar l’aplicació. Fem un 

clic a l’objecte taula. Podem crear taules de tres maneres diferents: 

 

’ 

 

- Crear taula des de la vista de disseny 

- Utilitzar l’assistent de creació de taules 

- Crear una vista 

 

Nosaltres veurem com crear una taula a partir de l’assistent. Per tant cliquem aquesta 

opció, i ens sortirà la següent finestra: 

 

 
 

Hem de decidir quins camps volem afegir a la taula. Aquests camps tenen uns noms 

depenent si taula està orientada a Negocis o a Personal. Seleccionem Personal i 

afegim el camp NomCompte (fent un clic a sobre i al botó de la fletxa  ). Ens sortirà 

el Següent: 
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Aquí triarem el tipus i el format del camp. Ho deixarem tal com està. Donem a 

Següent: 

 

 
 
Podem triar si volem una clau primària. Les claus primàries són útils en establir 

relacions entre taules, però aquest tema es veurà al curs de Base. Donem a Següent: 
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Només queda donar un nom a la taula i obrir-la per introduir-hi dades. Posem el nom 
de “Comptes” i li donem a Fi. S’obrirà una finestra per omplir la taula que hem creat 
amb un únic camp: 
 
 

 
 
Per introduir dades només hem d’omplir les cel·les com si fos el Calc: 
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Gestió de dades d’una taula 
 

Les dades s’introdueixen en forma de full de càlcul, on cada fila és un registre i cada 

cel·la de cada columna és un camp de la taula. Per tancar la taula i tornar a la finestra 

anterior del Base, només hem d’anar a Arxiu -> Tanca. Si més tard volem tornar a la 

taula, només hem d’anar al panell de les taules i fer doble clic a la taula on volem 

treballar. 

 
La barra d’estris, quan la taula es troba en mode edició, té botons molt importants: 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Desar dades: desa els canvis fets.  

 

- Editar dades: editar una dada específica d’un camp d’un registre. 

Desar dades 

Editar dades 

Copiar, retallar i 
engaxar 

Ordre 
descendent 

Ordenar 
Buscar registre 

Desfés 
Actualitzar 

Ordre 
ascendent 

Mostrar / ocultar  
explorador 

Autofiltre 

Utilitzar filtre 

Eliminar filtre / 
ordre 

Filtre estàndard 
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- Buscar registre: trobar de forma ràpida de dades en la taula. 

 

- Ordenar: organitza els registres mitjançant un camp específic com a referència. 

 

- Ordre ascendent: organitza el registres en ordre ascendent. 

 

- Ordre descendent: organitza els registres en ordre ascendent. 

 

- Actualitzar: renova els registres de la taula. 

 

- Autofiltre: filtrat pel camp seleccionat. 

 

- Utilitzar filtre: activa el filtre. 

 

- Filtre estàndard: filtre personalitzat per l’usuari de la taula amb condicions 

lògiques. 

 

- Eliminar filtre / ordre: elimina el filtre o l’ordre. 

 

- Mostrar / ocultar explorador: mostra o oculta l’explorador. 

 

 

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Iniciació a l’OppenOffice 

 
 

 

Pàg. 62 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Els meus apunts 
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