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Acreditacio de competéncies en tecnologies de la informacié i la comunicacio.

Queé és 'ACTIC?

La sigla ACTIC correspon a la denominacié “acreditaci6 de competencies en
tecnologies de la informacio i la comunicacio”.

L’ACTIC permet a qualsevol persona de més de 16 anys demostrar les seves
competéncies TIC mitjangcant una prova per ordinador. Tant la prova com I'obtenci6 del
certificat son telematics.

Les persones que superin satisfactoriament la prova tindran un certificat acreditatiu
gue emetra la Generalitat, i que els possibilitara acreditar un determinat nivell de
competéncies (basic, mitja o avancat) en TIC davant de qualsevol empresa o

administracio.

Finalitats de I'ACTIC. Les competencies digitals.

L'ACTIC és el certificat acreditatiu de la competencia digital, entesa com la combinacio
de coneixements, habilitats i actituds en I'ambit de les tecnologies de la informacio i la
comunicacié que les persones despleguen en situacions reals per assolir objectius
determinats amb eficacia i eficiencia.

Dins d'aquest marc és logic, doncs, entendre la competéncia digital com una
competéncia basica per a la persona, ja que podra ser Gtil en diversos contextos i es
posara en joc per resoldre diferents situacions, ja siguin en I'ambit professional,
personal o social.

La voluntat és que I'ACTIC esdevingui una acreditacié de referencia, al igual que ho
sbn les acreditacions de la junta permanent de catala, o el mateix “First Certificate”
d’angles, tot i que aquest Ultim no esta expedit per un organisme public, mentre
'ACTIC si ho esta.

Com a trets caracteristics de 'ACTIC, podem esmentar els seguents:

Avalua la competéncia digital de la persona i no les habilitats en I'is de productes
informatics concrets (dispositius, programari...).

Incorpora el coneixement de conceptes essencials relatius a la societat de la
informacio, la cultura digital i les bones practiques (orientades a [I'eficiencia,
I'ergonomia, el medi ambient, el respecte als drets i el treball de les altres persones).
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Considera les tecnologies de la informaci6é i la comunicacié no estrictament com a
tecnologies, sind en el vessant de comunicacio, informacié i societat en xarxa.

Entén les competencies digitals com unes capacitats genériques a partir de les quals
la persona pot aprendre constantment i adaptar-se de manera dinamica a un entorn
canviant.

Com a conclusié, definim “competéncia digital” com una competéncia que comporta
I'ds segur i critic de les tecnologies de la societat de la informacio per al treball, I'oci i la
comunicacié. Una competencia que ha de permetre un bon s de l'ordinador i altres
dispositius per obtenir, avaluar, emmagatzemar, produir, presentar i intercanviar
informacid, aixi com per comunicar-se i participar en xarxes de col-laboracié a través
d’Internet.

Aplicacio de I'ACTIC en el Comissionat per a la soc ietat de la informacio
(CSl).

El Comissionat per a la Societat de la Informacié ha ajustat les seves accions
formatives perqué tinguin correspondéncia amb les competencies de nivell 1 de
I'ACTIC, tot plegat amb la finalitat que els participants del cursos rebin una formacio
ajustada a les necessitats basiques de les TIC per a fer-ne un Us social, particular o
laboral. Pero també gracies a aquestes noves formacions, els alumnes ho tindran més
facil per a preparar-se per a I'examen del certificat basic.

Esquema sobre el nivell 1 de I'ACTIC aplicat als cursos del Comissionat per a la
Societat de la Informacié.

A continuacié podreu observar la correspondencia entre els diferents cursos del
Comissionat i les diferents competencies de I'ACTIC. Tot plegat per poder fer la prova
de nivell 1 i aixi obtenir el certificat basic.

Competencies ACTIC de nivell 1:

Competencia 1. Cultura participacié i civisme digi tal.
Iniciacio a Internet.

Internet Avancat.

Informatica Preliminar.

Competencia 2. Tecnologia digital i Us de l'ordinad  or i del sistema operatiu.

Informatica Preliminar.
Informatica Inicial.
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Competéncia 3. Navegacid i comunicacio en el mon di
Iniciacio a Internet.
Internet Avancat.

Competéncia 4. Tractament de la informacio escrita.
Informatica Inicial.
Processador de textos.

Competéncia 5. Tractament de la informaci6 grafica,
moviment.

Informatica Inicial.

Internet Avancat.

Tractament d'imatges.

Competencia 6. Tractament de la informacié numérica
Full de Calcul.

Per fer la prova ACTIC.

de I"Ajuntament de Rubi

gital.

sonora i de la imatge en

L’avaluacio de les diferents competéncies contingudes en el model ACTIC es realitzara
mitjancant una prova automatitzada que es fara en el centre col-laborador escollit per
I'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 I'examen.

Suggeriments pels aspirants a la prova

Tot i que en els cursos del Comissionat per a la Societat de la Informacié s'imparteixen
totes les competencies de nivell 1, avanc de fer la prova d'aquest nivell de I'ACTIC,
sera necessari fer un minim de 200 hores de practiques individuals fora de les hores
de classe per tal de consolidar totes les competéncies treballades i presentar-se a la

prova amb més possibilitats d’éxit.
Enllagos relacionats amb I'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

Introduccio

L'OpenOffice.org és un paquet ofimatic lliure amb el qual podreu crear documents
dinamics, analitzar dades, dissenyar agradables presentacions, produir dibuixos
espectaculars i moltes altres coses. S'utilitza en entorns doméstics, acadéemics i
empresarials.

Els avantatges que ofereix OpenOffice.org sén els seglients:

- Es gratuit, és a dir, es pot aconseguir a Internet o als CD-ROMS distribuits per
algunes revistes sense pagar-ne res.

- Es multiplataforma. Actualment esta disponible en versions Windows, Solaris
(SPARC i Intel), Linux i MacOS.

- Esta traduit al catala, i disposa d’'un molt bon corrector ortografic en aquesta
llengua.

- Té l'opci6 de guardar els documents en diferents formats (entre els quals
figuren els del Microsoft Office 97 / 2000 / XP), amb la qual cosa podrem
intercanviar informacié amb altres usuaris que no disposin de I'OpenOffice.org.

Aplicacions que inclou
Inclou els segiients moduls:

- Writer, el processador de textos. Es una potent eina per crear
documents professionals, informes, butlletins de noticies i fulletons.
Podeu integrar facilment imatges i esquemes en els documents i
crear des de cartes de negocis fins a llibres sencers amb esquemes
professionals, aixi com crear i publicar continguts per a llocs web.

- Calc, el gestor de fulls de calcul. Es un complet gestor de fulls de
calcul amb una presentaci6 agradable de les dades. Calcula, (€ '
analitza i visualitza les vostres dades d’una forma rapida i facil. | \_)
Utilitza funcions avancades per realitzar analisis de dades
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sofisticades i eines de construccié d'esquemes per generar esquemes
excepcionals en 2D i 3D.

- Impress, per a presentacions. Es el cami més rapid i potent per
crear presentacions multimédia efectives. Les  vostres
presentacions ressaltaran d'allo més amb els efectes especials
d’'animacio i les impactants eines de dibuix.

- Draw, el programa de dibuix. Podreu realitzar tota mena de grafics,
des de diagrames senzills fins a dibuixos en 3D i efectes especials.

- Base, un modul de base de dades capag de crear aplicacions de
bases de dades autocontingudes, portables i multiplataforma. Els ( -
fitxers autocontenidors de bases de dades portables son possibles Q/J
gracies a la utilitzacié 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 formules
matematiques que podem inserir a la resta de programes del
paquet (com el Writer o I'lmpress).

- Correccio de catala . L'OpenOffice.org duu de serie un corrector ortografic de
catala disponible a tots els programes del paquet

Nosaltres en aquest curs veurem el Writer, Calc, Impress i Base.
Instal-lacio de 'OpenOffice.org amb Windows

El programa OpenOffice.org 3.2. es pot aconseguir al lloc web de SoftCatala,
responsables de la seva traduccio a la nostra llengua (http://www.softcatala.org).

Si ja tenim instal-lada una versié anterior d'OpenOffice.org, podem fer dues coses:
desinstal-lar completament la versié anterior i posar la nova o fer una actualitzacio.
S’ha de tenir present que I'actualitzacié no elimina la versié 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 préviament la versio anterior , i després
procedir a instal-lar la nova.
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Després de feta la descarrega del programa, (que ocupa al voltant d’'uns 94 Mb), el
podem executar. Primer de tot, se’ns demanara on volem col-locar els fitxers
d’instal-lacié del programa, que ell mateix descomprimeix. Ens proposa de deixar-lo a
I'escriptori, cosa que ja ens va bé; per tant, acceptem. Després d'aixd, comencara la
instal-lacio propiament dita del programa, després que haguem acceptat la llicencia.
Haurem de posar el nostre nom d’usuari, i se'ns demanara si volem una instal-lacio
completa o personalitzada. Podem escollir directament la completa , perqué ja inclou
tots els components necessaris. A versions anteriors s’havia de fer una instal-lacio
personalitzada, perque linici rapid d'OpenOffice.org (del qual parlarem més
endavant), donava problemes en canviar d’'usuari.

Tipus de configuracid

Seleccioneu el tipus de configuracid més adient a les vostres necessitats,

5i us plau, seleccionew un tipus de configuracia,

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

[i SYinstal'laran tokes les carackeristigues del programa. [(Mecessita
@ molt espai de disc)

(") Personalitzada

[l Seleccioneu les caracteristiques del programa gue voleu inskal*lar i a
@ on s'inskal'laran, Recomanat per a usuaris avancats,

<Enrere ]i_jegljent:: il Cancel:la J

La darrera cosa que se'ns demanara €s si volem que s'obrin automaticament amb
I'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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(i DpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

Tipus de fitxer
Seleccioneu els tipus de fikxer gue s'obriran amb 'OpenOFfice.org 2.0,

L'Opencffice.org 2.0 obrird automaticament els kipus de F_itxer seglents;

[ Fulls de caleul del Microsoft Excel

[ Presentacions del Microsoft PowerPoint

5 només esteu provant 'OpenOffice.org 2,0 sequrament no voldrew que passi aixd, aixi
que deixeu les caselles sense marcar,

R

DpenCfficeiorg

[ <Enrere ]i Seqlent = i[ Cancella ]

Quan la instal-laci6 s’hagi enllestit, apareixera un missatge d’avis a la pantalla, i ja
podrem comengar a emprar el programa.

ol OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

L"auziliar d'instal*lacid ha finalitzat

L'auxiliar d'instal*lacid ha instal*lat ['OpenOffice.org 2.0 de
maneta satisfactoria. Feu clic a Finalitza per sortir de 'auxiliar,

<Erwere Finalitza Cancel'la
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Instal-lacio de I'OpenOffice.org amb Linux

Per instal-lar 'OpenOffice.org amb Linux, només hem d’anar a:
Aplicacions -> Afegeix i Elimina

Q Aplicacions  Lloc
I g‘b Accessoris 4
“E Grafics 3
Qy Internet 3
|£L| |ocs 3
[ﬁ Oficina r
m Soivideo v

i @ Afegeix/Elimina...

En fer clic, s'obrira una nova finestra amb una série d’opcions. Només haurem de
clicar a Oficina i seleccionar els moduls que vulguem instal-lar i Aplicar els canvis:

|-¢3 Tot Mostra: IAphcauons mantingudes > ‘ Cerca: | _ﬂ
E&Accessor\s e ) =]
Aplicacié ~ | Popularitat =
l@ Accés universal =
= Abiword Word Processor * % % R |4
1,11:% Altres ¥ AbiWord Word Processor
o . ~ Area de treball de koffice
Il Educacio O & G * K
o0 Eines del sistema Base de dades de |'Openoffice.org
;.i - ¥ E Gestioneu bases de dades j creeu consultes i informes per a a. * ** **
A arafics SRk e EE ok i :

|~ Paraud ealandar da IEunslition. ]

E;‘ Internet P
[T Base de dades de I'OpenOffice.org

(=) Jocs
@ Ofiting openOffice.org office suite - database @
openoffice.org is a full-featured office productivity suite that provides a near drop-
_;,’ Programacio in replacement for Micresoft(R) Office.
m Soividen This package contains the database compenent for Openoffice.org.
‘You can extend the functionality of OpenoOffice.org Base by installing these
packages:

* unixedbc: ODBC database support

* libmyodbe | odbe-postgresgl | libsgliteadbe | tdsodbe | mdbtools: ODBC drivers
for:

* MySQL
* PostgreSQL
* SOt

(]
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Posar en funcionament 'OpenOffice.org
Posarem ara ja en funcionament el programa OpenOffice.org escollint:

Inici = Tots el programes - OpenOffice.org 3.2

Cpenioffice, org

| Cpenioffice.org 3.2
Internet
Mozilla Firefosx

|+ Correo electronico
[
|-

,,__zr Microsoft Office Outlook

PowerQuest Partitionfagic 8.0 Y5 OpenOffice,org Base

Soundray, L= OpenOffice. org Calc
L e

T WinRAR . OpenOffice,org Draw

; : Adobe Eridge
WEE  wicrosoft office Word 2007

» OpenOffice,org Impress

Adobe Help Center Cpenffice, org Math

Adobe ImageReady C52 B8 Op:s 2.0rg Writer

,;-5:--. Adobe Reader 9

_ Adobe Photoshop C52

&:' OpenOffice. org Writer s Adobe Reader 9

\;_-’J [¥15

E-'
< Calculadora

@ WinFAR.

Asistencia remata
Internet Explorer

k]

i Cutlook Express

Reproductar de Windows Media
indows Movie Maker
[F POFCreatar

Todos los programas L

| Screen Capturer

FEaF SESI0n |6| Apagar

g 4 Inicio | B pozila Firefox T Manual Tniciacia =119, ,,

A continuacié, haurem de seleccionar aquell modul del programa que vulguem
arrencar, d'entre els seguents:

- Base de dades de I'OpenOffice.org. Crea una nova base de dades.

- Full de calcul de 'OpenOffice.org.  Crea un nou full de calcul.

- Editor de presentacions de I'OpenOffice.org. Crea una nova presentacio.

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

A partir d’'ara ja podrem treballar normalment amb qualsevol dels moduls. Si tenim un
d’ells actiu i volem accedir a un altre, no sera necessari tornar a repetir el procés;
simplement seleccionem el bot6 de la barra superior que porta el nom de Nou (el nom
apareix uns segons després de posar-se al damunt de cada botd) el despleguem i
seleccionem el modul que ens interessi. Fixem-nos que tots els botons que tenen un
triangle es despleguen si hi cliquem al damunt amb el ratoli.
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Fitxer Edita Visualitza Insereix Form.

HE =2 B &

Document de bext

W [Ny

B B

Full de calcul =
Presentacia
Dibuix

Base de dades

W

& | @)

Document HTML

Docurnent de Farmulari 5rL

s

W

W

E.-_.

Daocurent mestre

T

7y @ 0

Férrmula
Etiquetes

Targetes de wisita

Plantiles i documents

C1

Aqui apareixen noves opcions:

Elements comuns

Hi ha tota una serie d’operacions que sén comunes a tots els moduls d'OpenOffice.org

Document HTML. Crea una nova pagina Web.
Document de formulari XML:
Document mestre:

Formula : Accedeix a I'editor de férmules.

Etiquetes: Permet crear un conjunt d’etiquetes.
Targetes comercials:
creacio de targetes comercials.

i que, per estalviar feina, explicarem aqui.

Obrir i tancar documents

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

programes, per aixo no cal explicar-ho ara de nou.
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Modul molt semblant a l'anterior, perdo ara per a la
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.
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-5 Descargas
[SiDownloads
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.[ﬂ Mis imagenes

i |

Mombre: |

abir |

i Totz els fitwers [*7]

v.! [ Cancelar ]

WMersic: | “ |

[ Momés lectura

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
estandard per a I'exportacié de fitxers de text.

Quan vulguem desar els fitxers, ens trobarem amb un quadre de dialeg 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:

-

Mombre;

Miz gtios de red = Tipo:

Wersid:

sbir |

vl

| Taots els fitwers [%7)

v| [ Cancelar ]

¥

[ ] Maomés lectura

- Format propi d'OpenOffice.org: Aquesta és I'opcié per defecte que proposa el

programa.
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- Plantilla de document: Amb aquest tipus de fitxer podrem crear un document
que ens servira 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 moduls de I'OpenOffice.org
permeten exportar a d'altres formats. Aquests depenen del modul amb el qual
s’estigui treballant, pero entre d'altres hi figuren els de Microsoft Office (Word,
Excel i PowerPoint), a més de gran quantitat de formats grafics, en el cas del
modul de dibuix.

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

OpenOffice.org empra les seguents extensions per a cadascun dels seus moduls:

Tipus de document Extensié Pagina Web HTML
Dibuix OoDG
Formula ODF
Plantilla de dibuix OoTG
Plantilla de presentaci6 OTP
Presentacio ODP
Document global ODM
Full de calcul OoDS
Plantilla de full de calcul OTS
Plantilla document de text OoTT
Document de text OoDT

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

¢ Tsa Epes
B &R [

1| [Times tow Roman

Barra de funcions

Barra d’objectes

Barra d’'estat

LR EAI VR RN LR AR I VRIS R R R SR TR SR SUI: MU A

7|8

i =)
Espanyol (Espanya) |[miser | [s |01 CoBmlle—+re

- Barra de funcions: aqui 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, pero si estem
treballant amb una taula o amb una imatge, veurem gue aquesta canvia i
s’adapta a I'objecte seleccionat.

- Barra d'estat: ens informa de I'estat en que es troba I'aplicacio.
Opcions de format
En primer lloc, donarem una rapida visi6 de les principals funcions de format que hi ha
al processador de textos d’OpenOffice.org. Les classificarem en tres grans grups:

format de caracter, format de paragraf i format de pagina.

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

Color de la lletra

Estils i formatatge Font Atributs Llistes Color de fons
& |Perdefecte V| |TimesNewR0man :v| 12 Vl NCS |§ |§ = =l i= 2= % s A -w -8 - g
Estil Grandaria Alineacions  Entrades  Color de ressaltat
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- Estil: Permet seleccionar un determinat estii de text. Els estls sén
combinacions de tipus de lletra, grandaria, alineacié i d'altres parametres.

- Font: Amb aquesta funcié podrem canviar el tipus de lletra que s’empra en la
nostra pagina. Ens presenta una llista de les fonts disponibles al nostre
ordinador, que a més es veuen tal com sén. Si el document s’ha d'imprimir des
del nostre ordinador podem emprar la font que vulguem, pero si s’ha de portar
a un altre ordinador convé saber si aquella determinada font també hi esta
instal-lada, perqué si no és aixi, el resultat €s imprevisible

- Grandaria: Com és habitual, ofereix la possibilitat d’escollir la grandaria de la
font.

- Atributs: Amb aquests tres botons podrem aplicar diferents opcions de format al
text: negreta, cursiva i subratllat.

- Alineacié: Les diferents alineacions habituals del text: esquerra, centrat, dreta i
justificat. Per defecte, el programa proposa l'alineacio a I'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 bot6 canvia el color del text, el segon (ressaltament) el del fons
del text i el tercer(color de fons) el color del fons de paragraf.

Format de caracter

El format de caracter s’'aplica a un caracter (o lletra) o a un conjunt d’aquests. Es pot,
per tant anar variant el format de caracter a cadascuna de les lletres d’'un document.

Per controlar el format de caracter, a més de les opcions disponibles a la barra de
format de text ja comentades (font, grandaria, atributs i color), podem accedir a Format
-> Caracter, on trobarem moltes més possibilitats, a partir d’'un quadre de dialeg dividit
en cinc apartats, pero 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, I'estil i la
seva grandaria, i d’altres parametres com la llengua.

Caracter E

Tipus de lletra | Efectes de lletra || Posicid || Enllag | Fons

Tipus de liekra Tipografia

Megrica Cursiva

T Cen MT Condensed

T i"an MT Candancad Fwkes Bald

Llengua

|‘5&' Espartyol (Espanya) V|

S'utilitzard el mateix tipus de lletra en laimpressora i a la pantalla

Timnes MNew Eoman

[ 'acord H Cancel'la H Ajuda ][Eeinicialitza]

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 coneixer els resultats de cadascuna d’elles.

Caracter fz|
Tipus de lletra  |Efectes de lletra |F‘Dsici6 Enllag | Fons

Color del tipus de llietra Sobreratllat

[ 1 Automatic |(5ense) w | ||:| Sukarmatic |
Efectes Ratllat

|(Sense) v | |(Sense}l w |

Relleu Subratllat

|(Sense) - | |(5ense) w | ||:| Sukarmatic

D Contarn

] ombra

[ parpellsig

[ ocul

Times New Eoman

[ D'acord H Cancel'la H Ajuda ][Beinicialitza
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El tercer apartat Posicio, entre d'altres opcions ens ofereix la possibilitat de fer
subindexs, superindexs, rotar el text i canviar I'espaiat entre caracters.

Caracter

]

Tipus de lletra | Efectes de letra |Posicid |Enllag | Fons
Posicid
) superindes: 1%
© Hormal:
) subindes

100%

Gir § redimensionament
@ 0 graus (:) 0 graus (:} =70 graus
Escala l'amplada 100% &
Espaiat

Per defecke w 0,0pt Interlletratge parell

Times New Eoman

[ D'acord H Cancel'la H Ajuda ][Beinicialitza

Format de paragraf

Es considera com a paragraf aquell fragment de text separat per dos Intro, és a dir,
dos canvis de linia manuals. Algunes de les funcions de paragraf es poden controlar,
com les de caracter, des de la barra d’objectes de text. Podriem esmentar I'alineacio,
les llistes i les entrades de text. Un control més complet es pot aconseguir des de
Formata -> Paragraf, amb un total de vuit apartats diferents.

Amb Alineaci6é podrem variar I'alineacioé 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
linia.
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Paragraf

Inicials destacades
Sagnaks i espaiat

Qpcions
O} ==
O Dreta
O Cenktrat
3 Justificat

Text atext

Alineacia

| Alineacio

Wores
| Flux del text

Fons

Esquema i numeracic

3

Tabuladors

Esquetra

Automatic v

[ D'acord

H Cancel'la H Ajuda

] [ Reinicialitza ]

Flux del text permet activar la separacié de sil-labes a final de linia (és a dir, si una
paraula és massa llarga per anar al final d’'una linia, el programa sap on la pot tallar i
posar un guionet), i diferents opcions respecte a impedir que quedi una sola linia (o
més) d'un paragraf a final o principi de pagina (se les anomena vidues i orfenes), o bé
mantenir tot un paragraf o grup de paragrafs junts, sense possibilitats de ser tallats per
un canvi de pagina. També podem provocar que un determinat paragraf provoqui un
canvi de pagina o columna. El conjunt d’aquestes opcions és molt util, i convé recordar
les seves possibilitats, especialment quan es treballa amb documents llargs i es vol

millorar la presentacio.
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| Inicials destacades Vares || Faons |

| Sagnats i espaiat || Blinzacia |F|UH del text | Esquema i numeracid || Tabuladars

Particid de mots

0

B
EE

Salks

[ nsereix Pagina abans

Opcions
[] Mantén les linies juntes

[] Mantén els paragrafs junts

[ control drfenes
[] contral de vidues

[ D'acord H Cancel'la H Ajuda ][Beinicialitza

L'apartat de Numeracio 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.

Paragraf g|

| Inicials destacades || Vares { Fans |

| Sagnatsiespaiat | Alineacid | Flux del text |Esquemainumeraci6 Tabuladors
Esquerna

Mivell d'esquemna

Murner acid

Estil de numeracid |Cap -

Mumeracid de linies
Compta les linies d'aquest paragraf

[] Torna & comencar en aquest paragraf

FEY

[ 'acord H Cancel'la H Ajuda ][Eeinicialitza
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A Tabuladors podrem col-locar tabuladors de diferents tipus (centrat, esquerra, dreta,
decimal...), i afegir també caracters per reomplir, que sén Utils per a establir relacions
entre els diferents elements d'una llista tabulada. Per a la col-locacio dels tabuladors
s’ha d’entrar la seva posicié en centimetres.

Paragraf g|
Inicials destacades Yores Fons
Sagnats i espaiat Alineacio Flux del text Esguema i numer acic Tabuladors
Posicia Tipus
Mo
() Esquerra L
(") Dreta N Suprimeix-ho tok
(:) Cenkrak
() Decimal

Caracter de Farciment

(® Cap

() Caracter

[ 'acord H Cancel'la H Ajuda ][Eeinicialitza]

Un altre sistema alternatiu per posar tabuladors és emprar el regle horitzontal. En
aquest cas escollirem primer el tipus de tabulador, pitjant el simbol de la part esquerra
de la pantalla fins a trobar el que ens interessa, i a continuacié posarem el tabulador
alla on vulguem. Per eliminar un tabulador n’hi ha prou d’arrossegar aquest fora de la
barra. OpenOffice.org porta tota una série de tabuladors predeterminats, que
desapareixen a mesura que es col-loquen els nous.

Tipus de tabulador Primera linia Tabulador predeterminat Marge dret

%lm' |...-|...F-L...2...3...4I...5..I.B...?...S...g...10...11...12!..13...14...15...15...Jl?..n]a...l
=l

Marge eéerre Nous tabuladors

Des del mateix regle podem controlar els marges d’un determinat paragraf. Per fer aixo
arrossegarem els simbols corresponents a la nova posicio. A la part esquerra es pot
controlar el marge esquerre i el marge de la primera linia del paragraf de forma
independent.
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Des de l'apartat Sagnats & Espaiat podem controlar també aixo, i a més establir com
volem la interlinea i I'espai entre paragrafs. No s’ha de confondre I'un amb laltre,
perqué la interlinea controla I'espai que hi ha entre les diferents linies del paragraf,
mentre que a l'apartat d’espai entre paragrafs podrem controlar la separacio, tant
abans com després, entre dos determinats paragrafs del text, per millorar-ne la
presentacio.

Paragraf E|
Inicials destacades Vores Fons
Sagnats i espaiat | alineacia Flux del text Esquema i numeracio Tabuladaors
Sagnak
Des de 'esquerra
Des de la dreta 0,00cm I
Primera linia |
i |
|:| Autamakic
|
Espaiat
Sobre el paragraf
Sota el paragraf
Interlineat
—
Conforme al regiskre
|:| Bickiva

[ 'acord H Cancel'la H Ajuda ][Eeinicialitza]

La pestanya que rep el nom de Caplletres fa referencia 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 parametres, com el nombre de caracters a
posar en format més gran, les linies de text que han de tenir d’algada i I'espai en blanc
entre aquestes i la resta del text.
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Paragraf
Saqgnats i espaiat Alineacio Flux del kext Esquema i numeracio Tabuladors
Inicials destacades | Vaores Faons
Configuracia
[Jiisnaiitza les inicials destacades!
Contingut
|[Cap] |
I ['acord ] l Zancel'la ] [ fjuda ] [ Reinicialitza ]

Encara queden dos apartats (perque 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 paragraf, amb una gran quantitat de variants: posicionament
de la linia, gruix d’aquesta, forma, color... També podrem establir un efecte d’'ombra
per al paragraf, amb control pel que fa a la seva posicié, amplada i color. En resum:

podem fer gairebé de tot.

3

Paragraf
Sagnats | espaiat Alineacia Fluz del bext Esquema i numeracic Tabuladars
Inicials destacades | Yores | Faons
arranjament de linies Linia Espaiat al contingut
o ced
- Cap -
:
Definit per I'usuari [
Dot
1,00 pt

I (0 pt

I 00t
Calar
|- Megre v |
Estil de 'ombra
Posicid
HaooE CE |
Propietats
Fusiona amb el paragraf segient
[ 'acord ] [ Cancel'la ] [ Ajuda ] [ Reinicialitza
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| ja per acabar, accedint a I'apartat Fons, podem donar un color al fons del nostre
paragraf, 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 conéixer totes les funcions és fer
proves. Per tant, ja sabem que ens toca.

Paragraf E|
Sagnats | espaiat Alineacia Fluz del bext Esquema i numeracic Tabuladars
Inicials destacades Vares | Fons

Coma |color v |

Color del fons

EEENEEEN Nu -

2N HENT
EEEEEE

EEEEENEEEE

HEEEEENE n

SENEEEEEN

1

EEEEEEEN

| HEOEEEN

HEE BER E W~

Sense emplenament

[ 'acord H Cancel'la H Ajuda ][Eeinicialitza

Format de pagina

| el darrer gran apartat dedicat al format cobreix allo que es coneix com a Format de
pagina. Tot el que es recull aqui afecta com a minim a una pagina. S’hi accedeix des
de Format -> Pagina, i també disposa de moltes possibilitats. Veurem a continuacio les
més importants.

El parametres generals es controlen des de l'apartat Pagina. La grandaria 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 son els marges de la pagina, que per defecte es proposa

gue siguin tots de 2 centimetres. La resta de parametres que hi ha afecten a opcions
avancades de disseny o d'impressié.
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Estil de pagina: Per, defecte

Organitzador | Pagina |F0ns Capcalera | Peude pagina | Wores | Columnes | Mota al peu

Format del paper

Earmat

Amplada Z1,00cm &
Alzada 29,70cm &

Crientacid () Vertical

(O Horitzontal Safata de paper |[DE la configuracid dimpressc v |

Marges Parametres de disseny

Esquerra Z,00cm E Disseny de pagina |Dreta i esquerra Ev |

Dreta Z,00cm I Farmmak 1,2, 3. “ |

Part superior 2,00cm A [ confarme al registre

Part infFerior Z,00cm I

[ D'acord H Cancel'la H Ajuda ][Beinicialitza]

Els apartats dedicats a la capcalera i peu de pagina permeten la inclusié de text en
aguestes zones, que es repetiran a totes les pagines del nostre document. Per aixo
n’hi haura prou d’activar les opcions Activa I'encapgalament o Activa el peu de pagina.
Fins i tot podrem afegir linies a la capcalera o el peu amb el boté Opcions.

Estil de pagina: Per, defecte

QOrganitzador || Pagina | Fons |Ea|:u_:a|era Peu de pagina || Wores | Columnes | Mota al peu

Encapcalament
Activa la capealera

El mateix contingut esquerra)dreta

Marge esquerte 0,00crm I

Marge dret 0,00cm =

Espaiak 0,50cm I

Alcada 0,50cm I

fijuska aukomaticament l'algada

Opcions. ..

[ D'acord H Cancel'la H Ajuda ][Beinicialitza
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Per a la introduccié de text a la capcalera o el peu accedirem a la nova zona que
apareix a la capcalera o peu de la pagina i hi escriurem directament. Per poder
incloure el numero de pagina anirem a Insereix -> Camps -> NUmeros de pagina.

Zona de text

Text del peu Centre Pagina 1
Zona de peu Nuamero de pagina

L’aspecte de la pagina el podem variar emprant els apartats Fons i Contorns. Amb el
primer podrem donar un color al fons de la pagina o bé posar-hi una imatge (Graphic).
Si activem I'opcié Mosaic, aquesta imatge es repetira i omplira tota la pagina, tal com
es fa habitualment a les pagines Web.

Estil de pagina: Per, defecte

Organitzador || Pagina |ans |Cap;a|era Peu de pagina || Wores | Columnes | Mota al peu

Cam a |Cnlu:ur w |

Color del fons

Sense emplenament

£

[ D'acord H Cancel'la H Ajuda ][Beinicialitza]

El segon, Contorns, ofereix la possibilitat que crear un marc per al conjunt de tota la
pagina, amb diferents opcions, pel que fa a la posicio de les linies, el seu color, gruix i
forma, la utilitzacio d’'ombres...
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Estil de pagina: Per, defecte

Organitzador || Pagina | Fons || Capgalera | Peu de pagina |\"Dres |C0Iumnes Moka al peu

Arranjament de linies Linia Espaiat al contingut
Estandard Estil Esquerra
Il -Cap- Y
FD'I'—' C oo LS
Definit per l'usuari ——————— 0,50pt
4 — P Y
1,00 pt Part supetior

Partinferior |0,00cm &
—— (0 Ot

I S 00 pE aincronitza
Calar
|- Megre “ |

Estil de 'ombra
Posicid

Ooooc [ s

[ D'acord H Cancel'la H Ajuda ][Beinicialitza]

A l'apartat Columnes podrem fer que el text de la pagina 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 linia de separacio entre columnes.

Estil de pagina: Per defecte

Crganitzador || Pagina |Fons | Capcalera | Peu de pagina || Yores |Columnes | Maoka al peu

Parametres

Columnes

Amplada i espaiat

Columna

Amplada | | | | | |

Espaiak | | | |

Linia de separacia

|Cap |

[100% |

|Superiu:ur |

[ 'acord H Cancel'la H Ajuda ][Eeinicialitza

| del darrer dels apartats que comentarem fa referéncia a les notes a peu de pagina.
Aqui podrem establir una area per a les notes i 'aspecte general d’aquestes.
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Estil de pagina: Per defecte

Crganitzador || Pagina |Fons | Capcalera |Peuw de pagina |Yores | Columnes | Moka al peu

Peu de pagina

Caf:!

El mateix contingut esquerrafdreta

aina|

Marge esquerre 0,00crm =
Marge drek 0,00cm I

Espaiat 0,50cm E=
[ utilitza 'espaiat dindmic

Alcada 0,50cm %

fjusta automaticament I'algada

Opcions., .

[ 'acord H Cancel'la H Ajuda ][Eeinicialitza

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 calcul 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 I'entorn dels altres moduls de 'OpenOffice.org:
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B Sense titol 2 - OpenOffice.org Calc

2 -2 =4 B &SRS s 5~ & @ 24 i i e EE U @ .

G [ana v [ = CcC S ==== ds % e W f=e= O-8 - A -

[ IS Sl \ | A 3

B & { B \ T I\ E | F | 3 | 1 | N K L ™M M | o ~

= Barra de Barra de

menus Barra de farmules
[ formatacio

Barra Cel-les

= . estandard del full de Barra d'estat

Pagines caleul

del llibre

qr Full1 (Fule {Fois < >Iv

Full1i3 Per defecte sTD Suma—0 o & — @/ 100%

Barra de menus: tipics menus amb opcions agrupades.

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

- Barra de formataci6: opcions per donar format.

- Barra de formules: aqui s'introdueixen les férmules i funcions.
- Barra d'estat: ens informa de I'estat en qué es troba el programa.

- Pagines del llibre: diferents pagines del Calc a les quals podem accedir amb un
simple clic. Cada pagina és independent de l'altre.

- Cel-les del full de calcul: és la zona on introduirem la informacio.

També a la part inferior disposem dels botons de moviment (primera pagina, pagina
anterior, pagina seguent i darrera pagina) i diferents pestanyes que ens permeten
accedir directament a qualsevol de les pagines del nostre full de calcul. Amb el menu
contextual (bot6 dret del ratoli damunt el nom del full), podrem realitzar diferents
operacions, segons veurem a continuacio:
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Insereix...
Pagines del full | Suprimeix...
de calcul Reanomena el full... Ment
19 _ MoufCopia... ] contextual
Botons de 20 | Selecciona tots els fulls
moviment 51 [ [
| g0 Retalla
?:_z } | [7] Copia | —
AT FUIL NFulZ 3 Full3 7 LI+

En aquesta zona, amb el menu contextual (boté dret del ratoli), podrem realitzar
diferents operacions:

Inserir noves pagines al nostre full de calcul. Podrem seleccionar la posicié a dins del
full de calcul de la nova pagina, el nombre de pagines i fins i tot podrem introduir
informacio a partir d’un fitxer ja existent.

Insereix un full fgl
Posicid
-

() Després del full actual
i
(& Full nou
Mombre de Fulls 1 &
Mom [Fulia |
(O Des d'un Fitxer

Eliminar una pagina del full de calcul. Si es confirma I'eliminacié, ja no es podra
recuperar la informacié de la pagina.

OpenOffice.org 3.1

Canviar el nom a la pagina. Podrem donar el nom que vulguem a les pagines del full
de calcul. De tota manera, no convé que aquests noms siguin massa llargs, perque
I'espai de visualitzacié és més aviat escas.
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Reanomena el full

[Fus

Moure o desplagar una pagina del full de calcul. EI podrem moure a dins del full de
calcul obert, a la posicié 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

Mou/Copia el full (X

SEMSE NOme

Insereix abans de

- miou a la posicid final -

D Copia

Files, columnes i cel-les

Si mirem la zona central de la pantalla, hi veurem el full de calcul propiament 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 nimeros. Aixi, la primera fila és la 1, la segona és la
2, i aixi 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 maxim valor possible és el IV, el que ens dona un maxim de 256
columnes.

Les cel-les reben el seu nom a partir de la combinacié de columna i filera. Per tant, la
primera cella dun full de calcul és la Al, i la darrera possible, en el cas
d’OpenOffice.org.org Calc, la V65536, el que ens dona un total possible de:
16.777.216 cel-les.
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Fitxer Edita Wisualitza Insereix Format Eines [

M R
POF| I Columna C

Cel-la activa

| Nimbus sans L [~][10 [~] &

[ca -] fw Z = |

A | B | c X | D

——_ CellaC4

Fila 4

v
dlo e | pm s —

Per moure’s pel full de calcul, podem emprar les fletxes del cursor, el ratoli o bé
escriure el seu nom (en format columna-fila) a la primera casella de la barra de
férmules, i aixi 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. Aix0
s'anomena també rang.

E:-:E‘J [ IMITIDUS 28ans L | o | | 1y | o ‘ Fr=AY /] g 'g B
[csEe w  [~] fo Z = |
A [ B [ C [ D E
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11

El contingut d’'una cel-la pot ser un nombre (dada numerica) o una paraula (cadena de
caracters, que poden contenir digits i lletres).

A més s’hi pot anar directament desplegant la llista de la primera casella de la barra de
férmules, on figuren tots els conjunts de cel-les definits.

Pag. 34



Iniciacié a I'OppenOffice

Societat de la Informacio

Guu.m.l.ruhil:tigital.l:
- de I"Ajuntament de Rubi

Q

FgH | s Sds b | = L | = | &= &S

‘D2l =] e X = |

B | c | D |

|

D Comissionat per ala
a

Format de la informacio

Un cop introduida la informaci6 en una cel-la o conjunt de cel-les, la podem modificar
emprant la barra d’objectes, on disposarem de les seglents possibilitats.

format color de
font atributs numeric linies la lletra
P [ vy =~ NC S EETE &% il s O848
alineacio T
grandaria horitzontal sagnat Color de

fons

- Font i grandaria: permet seleccionar una de les fonts de text instal-lades al
nostre ordinador, i la seva grandaria.

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

- Alineaci6 horitzontal: esquerra, dreta, centrat i justificat.

- Format numeric: permet donar format als niUmeros, i aixi es pot aplicar format
de moneda, de percentatge, recuperar el format estandard i augmentar o reduir
el nombre de decimals. Per defecte, el text apareix alineat a I'esquerra i els

ndmeros a la dreta.

- Sagnat: el segon bot6 permet augmentar el sagnat cap a la dreta del text. El
primer dels botons permet anul-lar o disminuir aquest sagnat.

- Linies: podrem escollir la posici6 de les linies 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.
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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 numeérics, i podrem
escollir diferents orientacions per a les cel-les.

A continuacié teniu la finestra corresponent a Format -> Celles que
OpenOffice.org.org Calc anomena Atributs de la cel-la.

Formata les cel:les |

Nombres | Tipus de lletra | Efectes de lletra | Alineacid | Vores |Fons | Proteccid de cel'les

Categoria Formak Llengua
Tot A Per defecte v
Definit per usuari -1234
hombre — |SC
Percentatge '}gg: 1z
Moned Treh
oneda 1,234,127
Data
Hora
Cienkific b 1234,57
Opcions
Mombre de decimals o [ Megatiu en vermel

LIRS

Zeros inicials 1 [ separadar de milers

Codi de format

Estandar]

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

Modificar informaci6

L’edicié de dades a un full de calcul, 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 continuacio, es
podem moure el cursor i seleccionar la informacié que ens interessi modificar,
canviar aquesta, i confirmar amb INTRO.

- Barra de férmules. Quan seleccionem una cel-la, la informacié continguda en
aquesta apareix a la casella linia d’entrada de la barra de formules. Fent-hi
doble clic podrem procedir a modificar la informacid, fins i tot d'una manera

molt més comoda que en el cas anterior. En acabar, clicarem el simbol v per

*

acceptar els canvis o per cancel-lar I'edicio.

Si una determinada informacié no té prou espai a una columna, s’estén ocupant la que
hi ha a la dreta. Aixd no és problema si la cel-la de la dreta esta buida, perd en cas
contrari el millor que podem fer és canviar 'amplada de la columna.
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| Al |~| fiw 2 = |Resul
A B | C |
1 |Resuliats Dbtgguts durant I'any
2

Si ens situem a la barra on hi ha les etiquetes identificatives de columnes, veurem que
el cursor, en passar al damunt de la separacié entre dues columnes, canvia de forma.
En aquest moment, si arrosseguem amb el cursor aconseguirem ampliar 'amplada de
la columna.

| AL |~| fiw 2 = |Resul

A & 8 | ¢ |

1 |Resultats nbt!:guts durant I'any

Una altra possibilitat és fer que la columna s’adapti al text més llarg que hi hagi escrit.
Per fer aix0, seleccionarem Format -> Columna -> Amplada optima i confirmem el
valor que se’'ns proposa.

Afegir  [0,2em B [ D'acord J
@ Valor per defecte |m|
I Ajuda |

Encara ens queda una altra possibilitat: que vulguem conservar 'amplada de la
columna, haurem d’escollir Format -> Cel-les, i a I'apartat Alineament activar la casella
Ajustament automatic del text a Propietats. Aixi la columna no canvia la seva amplada,
i el text passa a ocupar les linies que siguin necessaries. La cosa pot quedar molt
millor si activem també la particié de mots.
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Formata les cel:les le

Morbres | Tipus de lletra | Efectes de lletra |Alineaci6 |Vores Fons | Proteccid de cel'les

Alineacid del text

Horitzontal Wertical
|Dpt | |Per defecte e
Direccid d'escriptura
Graus [ apilak verticalment
Wil
DR

-~ —-

= ABCD ¢ L

| r 3 Vora de referéncia

g EI:I

Propietats
[ ajustament automatic del test

[ Redueix per ajustar a la cel'la

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

Introduir calculs numerics

Per a la introduccié de calculs numerics senzills, el millor que podem fer és emprar la
barra de férmules. Després de seleccionada la cel-la on volem realitzar el calcul,
pitgem al damunt del simbol [=] que hi ha a la barra de férmules. A continuacié es
poden introduir les dades del calcul a realitzar.

4 Sense titol 2 - OpenOffice.org Calc

Fitxer Edita Wisuglitza Insereix Format Eipes Dades Finestra  Ajuda
B-EBEe - RaR Y Kae-¢
D [aial v|w ¥ NC S =

Al v| K Z = |
p [ | [ | D

]

m

@ [~ | e | | r

Potser ja ho coneix tothom, pero no esta de més recordar que els operadors permesos
son: + (suma), - (resta), * (multiplicacio), / (divisio) i ~ (exponent). També és convenient
tenir present que l'ordre en qué es realitzen les operacions és l'invers al que acabem
d’assenyalar. Es a dir, si a un calcul numéric hi ha un exponent, aquest es realitzara
sempre abans que les altres operacions.

Per estalviar problemes, el millor és emprar parentesi per forcar que els calculs es
realitzin en I'ordre correcte.
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Si volem fer referéncia a un determinat calcul al valor d’'una altra cel-la del nostre full,
només hem d’escriure’n el nom (per exemple, A5), i el programa s’encarregara
automaticament d’anar actualitzant els valors. També podem fer que el programa posi
el nom de la cel-la automaticament seleccionant aquesta amb el cursor (la cel-la
apareix envoltada per un marc de color vermell).

T || | e et s [E—pL [
B6 [~| foo X = [=2324%B4
A | B | c | D

1

2

3

a 4335

5

; ERIRZEY|

7

8

Un dels calculs més facils de realitzar amb un full de calcul és sumar els valors
numerics 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 Z a la barra de férmules,
se’ns proposara directament la suma dels valors numerics que hi ha a dalt. El marc
blau que envolta els valors es pot modificar si no es recullen aquells que ens
interessen.

Il ans e | | e | || . e

[ suma [~] fiw ¥ «f [=suma(cace)
A | B | C [ D [

1
2 1
3 Conceptes Euros Pessetes
4 Cistella Nadal 31241 51929,07
B Loteria Nadal 630,21 104858 12
(5] Esntrepans pati 124,44 20708 .4
7 Torrada 545,34 90,903,33
8 Festa febrar 8439 140421,46
9 =SUMA (C4:C8)
10 '
11
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IMPRESS

Accedint a Impress

OpenOffcie Impress és el modul d’OpenOffice.org encarregat de fer les presentacions,
i equival al PowerPoint del Microsoft Office. Una presentacio €s un conjunt diapositives
(o pagines) a les quals hi podem col-locar tota classe d’'objectes: textos, imatges,
elements multimedia...

Per crear una nova presentacio amb Impress hem d’anar a:
Inici = Tots el programes - OpenOffice.org -> OpenOffice.org Impress
La major diferéncia amb la resta de moduls del programa és que, en aquest cas, no

s’'accedeix a un document en blanc, siné que s’activa un AutoPilot (equivalent als
assistents de Microsoft Office).

Auxiliar de presentacions

L
1.'i|:|us
() Presentacid buida

71 Des duna plantila

) Obre una presentacia existent

Previsualitzacia

|:| Mo kornis & moskrar aquest auxiliar

[ Ajuda J [ Cancel'la J <= Errgre [ §eguent>> J [ Crea

Amb aquest assitent podrem escollir entre crear una presentacio en blanc (Presentacié
buida), emprar una plantilla o obrir una presentacio ja existent.
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Entorn d’'Impress

Veiem-ne les parts:

Sl E 8|
=

Diaposir rospecte | Classiticador de dispositives

Barra de Barra
funcions d’objectes

Subfinestra :
de diapositiva Subfinestra
de tasques

Barra d’estat

(Rll/ > =@ T &~

ek -l - -k - (0 R E @ e - OF -
[ 351 0,0

|| dzr 2750 18,70

00 |1+ || |lciepesitivat it ] [ror dofocte

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

- Barra d'objectes: ens mostra les propietats de I'objecte que tenim seleccionat.

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

- Barra d'estat: ens informa de I'estat en que es troba I'aplicacio.

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

A la zona de treball, a la pagina activa de la presentacio. Si fem clic amb el bot6 dret
del ratoli tindrem una série d'utilitats. En I'opcié Diapositiva tenim, entre d'altres, les
seguents possibilitats:
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Diapositiva Configuracid de la pagina. ..
[E Disseny de la diapositiva
Format de la diapositiva

Configura la imatge de fons per a la diapositiva, ..

Insereix un puntjuna linia de captura...

t{ﬁ Mawvegador
araella , Canvia el nom de la diapositiva

Linies de captura v |w |  Mostra el Fons del mestre

! . [w| Mostra els ohiectes del mestre
Vista d'esquema —

Classificador de diapositives E] Diapositiva nova

=l Presentacid de diapositives

[fﬂ Enganxa

A configuracié de la Pagina podem tenir accés al format de la pagina, aixi com a
regular marges.

Mentre que a l'altre opcid, Fons, podem dissenyar el fons de la presentacio tal com
vulguem. Alli s’hi troben tots els objectes que sén comuns a totes les pagines de la
presentacio: formats de text, imatges de fons...

Prepara la pagina

Pagina |Fc|ns

Farmat del paper

Part inferior 0,00cm =

Orientacio ) vertical
(%) Haritzonkal Safata de paper |[De la configuracio dimpressc + |
Marges Parametres de dissery
Esquerta
Dreta Farmat 1,8 3. hd |
Part superior Ajusta l'objecte al format del paper

[ 'acord H Cancel'la H Ajuda ][Eeinicialitza
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Prepara la pagina

Pagina |ans |

Omple

R

[ D'acord H Cancel'la H Ajuda ][Beinicialitza

Si volem canviar el nom d’'una determinada pagina, clicarem i seleccionarem canvia el
nom de la diapositiva. Amb el mateix menu contextual podrem afegir, treure o
modificar pagines.

Diferents vistes d’una presentacio

Quan es treballa amb una presentaci6 ho podem fer emprant diferents vistes de
pantalla, cadascuna amb una finalitat determinada. Per canviar de I'una a I'altra podem
emprar els botons que hi ha a la part superior, a I'esquerra, a sota de les barres de
funcions i d'objectes. Disposem de les seglents possibilitats:

‘ [Nnrmal| Esguerma | Nutesl Prospecte ] Classificador de diapositives |

- Mode Normal: Es el que s'empra habitualment per al disseny de les pagines de
la presentacio.

- Mode format: Se'ns presenta només el text de les diferents pagines de la

nostra presentacio, el que permet fer-hi correccions rapides, especialment quan
aquestes afecten a més d’'una pagina.
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- Mode notes: Amb aquesta podrem introduir un text a sota de cada diapositiva,
gue no es presentara a pantalla, pero que es podra imprimir i ser emprat com a
guia per la persona que fa la presentacio.

- Mode Prospecte: Permet agrupar diferents diapositives en una sola pagina per
facilitar la seva impressio.

- Mode Classificador de diapositives: Vista reduida de les pagines de la
presentacio. S’empra per a establir efectes de transicio entre diferents
diapositives i d’altres funcions semblants.

Eines

La barra deines d'OpenOffice.org Impress coincideix, en gran part, amb
OpenOffice.org Draw.

Per si no la tens, la segiient barra d’eines es treu de Visualitzacio -> barra d’eines ->
dibuix. De tota manera, en farem un repas d’algunes:

L] ¢ = OIMW-L-m-©-<- -0 -%-DpildE sE-&-

Eina de selecci6. Si '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 I'objecte, aquest es pot moure per la pantalla.

T
Eina de text. Permet incloure textos dins el document. Podem escriure
directament o bé previament arrossegar amb el ratoli 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 ratoli. Per aconseguir un quadrat hem de mantenir la
tecla Majuscula pitjada mentre arrosseguem amb el ratoli.
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Eina el-lipsi. Permet dibuixar diferents el-lipsis o circumferéncies, amb color de
fons o sense. Per aconseguir un cercle hem de mantenir la tecla Majuscula pitjada
mentre arrosseguem amb el ratoli.

hw? Eina corba. Podrem crear corbes i poligons. Per tancar els objectes, fem un
doble clic amb el ratoli. Quan s’han creat es poden canviar de posici6 els punts que els
formen amb el boté dret del ratoli i seleccionant Edita els punts.

—

Eina linies i fletxes. Permet dibuixar linies i fletxes de diferents tipus. Si quan es
dibuixa es pitja al mateix temps la fletxa de majdscules, les linies seran rectes, en
horitzontal o vertical, segons el sentit del dibuix. Si pitgem amb el bot6 de la dreta

sobre la linea dibuixada podem accedir a l'opcié linia i aqui

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

Eina connectors. Amb aquesta es poden unir dos objectes amb una linia.
Ofereix diferents possibilitats per donar format a aquesta.

F,
Eina rotar. Ens permet rotar un objecte qualsevol. Quan es selecciona I'eina i un

objecte, en aquest el punts de redimensionat, que sén se color verd, passen a vermell.
Podrem rotar I'objecte amb qualsevol dels punts de les cantonades. També és
possible desplacar el centre de la rotacié movent el cercle de color negre que apareix
al damunt de la imatge.
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|% Eina d'alineaci6. Si s’aplica a un objecte, I'alineacid es fa de I'objecte respecte
a la pagina. Si aplica a dos 0 més, s’aplica a I'alineaci6 entre aquests.

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

Parametres 3D r x

a 8Coo g d-2-w-3o-

Eina Organitza. Permet moure la posicié d’'un determinat objecte respecte als
altres.

L] [T )

g8 &

18 ® & |

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

cliguem amb el ratoli al damunt de l'objecte. Les accions ens permeten anar a una
determinada pagina de la presentacio, executar un programa o amagar un objecte...
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Interaccio

Accioen Fer clic

D'acord
Cancel'la

Ajuda

Menu “presentacio de diapositives”

De la barra de mendus, cal esmentar, per poder controlar una serie d’aspectes en la

nostra feina, el menu “presentacio de diapositives”

Fitxer Edita Wisualitza |nsereix Format Eines Presentacit de diapositives Finestra Ajuda

Presentaci6 de diapositives: Executa a pantalla la presentacié activa. L’execucié es fa
a pantalla completa i s’empren els botons del ratoli per al seu control
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Interaccié: podem seleccionar diferents accions que s’executaran quan es pitgi

amb el ratoli.

a Animacio personalitzada: Permet aplicar efectes de diferents tipus a I'objecte que
es tingui seleccionat. En general son els efectes que s’aplicaran per fer visible I'objecte
en fer clic amb el ratoli.

Treballant amb pagines

Quan es crea una presentacio directament des de la primera pantalla de I’Autopilot,
aguesta nomeés té una pagina, que és del tipus Pagina de titol, segons la terminologia
de I'OpenOffice.org, i que serveix com a portada de la presentacio.

Feu clic per afegir un titol

O [Fel clic per afegir Un contorn
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Porta incorporats dos objectes de text: un de titol de pagina, a la part superior, i un
altre de text a sota d’aquest. Per escriure-hi é€s suficient fer-hi clic damunt amb el ratoli.
L'estil de text i el seu color vénen marcats per les caracteristiques del fons de la
presentacio, pero son sempre modificables, emprant les eines que apareixen a la barra
d’objectes.

Afegint pagines noves

Per afegir una nova pagina a la nostra presentacié podem emprar el menu Insereix i
aqui escollir diapositiva.

Tenim diferents opcions si triem la barra d’eines Presentacio: Visualitzacié -> Barra
d’eines -> Presentacio

Presentacio > X

P@. Diapositiva | | Disseny de la diapositiva E‘ Presentacio de diapositives

El programa ens ofereix diferents tipus de pagines que podem afegir a la nostra
presentacié. En total hi ha 20 models diferents, que presenten combinacions
d’objectes (fins a quatre per pagina, a més del titol) com:

- Marc de text

- Esquema

- Diagrama (o sigui, un grafic comercial)

- Full de calcul

- ClipArt (o sigui, una imatge)

- Objectes OLE inserits des daltres programes o des daltres moduls
d’OpenOffice.org
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Podem, si volem, donar nom a la pagina. Aquest nom sera el que figurara a I'indicador
de pagina d’OpenOffice.org (en lloc del poc aclaridor Diapositiva 1, per exemple). En
un lloc buit de la diapositiva fem clic amb el boté de la dreta i anem a Diapositiva ->
Canvia el nom de la diapositiva

Diapositiva Configuracid de la pagina. ..
Insereix un puntjuna linia de captura... (58] Disseny de la diapositiva
- Format de la diapositiva
) MNavegador . . S
Configura la imatge de fons per a la diapositiva, ..
araella , Canvia el nom de la diapositiva
Linies de captura v || v | Mostra el fons del meskre
i i v | Mastra els objectes del mestre
Vista d'esquema
Classificador de diapositives E Diapositiva nova

al| Presentacid de diapositives

B

m Enganxa

Modificar les caracteristiques del text

Quan es té seleccionat un objecte de text a la barra corresponent hi podrem modificar
les seves caracteristiques, de manera semblant a la del processador de textos.
Podrem canviar:
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Les caracteristiques de text, és a dir, la font, la seva grandaria, el seus atributs,
el color...

L'alineaci6 de text. En treballar amb fonts relativament grans, no és
aconsellable emprar I'alineacio justificada.

Espai entre paragrafs. Emprant aquests botons podrem aconseguir que el text
guedi correctament ajustat a la grandaria de I'objecte.

Les vinyetes. Un dels elements més habituals a les presentacions son les
llistes amb vinyetes. Podrem activar-les i canviar la categoria d'un determinat

paragraf (entrar, sortir, pujar, baixar).

Format. Ens donara accés als formats de caracter, de paragraf i de vinyetes.

Afegir nous objectes a la pagina

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 I'eina corresponent, d’entre totes les
disponibles, i I'afegirem en un punt qualsevol de la pagina.
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Per col-locar una imatge (de mapa de bits o vectorials) seleccionarem I'eina
corresponent (la d’'Insereix) o seleccionarem Insereix -> Imatge, cercarem la carpeta
on es troba i acceptarem.

BASE

OpenOffice.org Base és el modul encarregat de crear i gestionar bases de dades i
equival a I’Access de I'Office.

Accedint a Base

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

Inici = Tots el programes -2 OpenOffice.org -> Openoffice.org Base

Automaticament se’ns obrira I'assistent per crear una nova base de dades o per obrir-
ne una d’existent.

Auxiliar de bases de dades

Passos Benvinguts a I'auxiliar de base de dades de I'DpenOffice.org

Podeu crear una base de dades nova o definir una connexid a una base de dades
existent, En tots dos casos, es creard un Fitxer, Aguest fitxer emmagatzema
2. Desai continua informacio com ara els pardmetres de connexid, els formularis i els informes,

cciona |a base de dades:

Qué voleu Fery
(%) Crear una base de dades nowa

(7 Cbirir una base de dades existent

() Connectar amb una base de dades existent

108C |

Segient == ] [ Finalitza ] [ Cancel'la
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Deixarem seleccionada I'opcié de crear una nova base de dades. Just després haurem
de cliclar a Finalitza i s'obrira la base de dades nova, un cop guardada per gestionar-
la:

Auxiliar de bases de dades gl
Passos Decidiu com continuar després de desar la base de dades
1. Selecciona la base de dades Yaleu que l'auxiliar reqgistri la base de dades a ['OpenOffice.org?

)esa i continua (%) i, reqistra la base de dades

() Mo, no registris la base de dades

Després de desar la base de dades, qué voleu Fer?
Obrir |a base de dades per editar-la

[] crear taules utilitzant l'auzxdliar de taules

Feu dic a 'Finalitza' per desar la base de dades.

[ Finalitza l [ Cancel'la

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

Guardar er; |.D| Mis docurmentos v| ¢ ? £ [
|CT)Descargas
i "3 Iff]DownIu:uads
Documentos @Mi ridsica
recientes iEMis imégenes
E scritario
Mis du:u:umentns|
ki FC
"r.
Mis sitios dered | Mombre: H-:-'-.-'-a base de dades b | [ Guardar J
Tipo: i Base de dades ODF " | [ Carcelar ]
Estensid automnatica del non del fitwer

Entorn del Base

A

Barra

Subfinestra estandard

de tasques

‘\ Subfinestra

d’'objectes

Subfinestra
de la base de Barra d’'estat

dades

Base de dades incrustada Motor de base de dades HSGL

- Subfinestra de la base de dades: Ens mostra els objectes que podem afegir i
gestionar a la nostra base de dades.
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- Subfinestra de tasques: aqui trobem les tasques que podem fer amb I'objecte
amb qué estem.

- Subfinestra d’objectes: ens mostra els objectes creats.
- Barra estandard: opcions més comunes com obrir, desar, imprimir...

- Barra d’estat: ens informa de I'estat en que es troba I'aplicacio.

Principis per el desenvolupament d’una base de dade s

Les dades sOn un recurs vital en tota organitzacio i requereixen administrar-se com
gualsevol 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
us facil i emmagatzematge. Per al disseny de bases de dades seguirem aquests
passos:

Investigaci6 previa de la situacio actual.

- Analisis de la situaci6.

- Disseny de la base de dades.

- Implementar la solucio.

- Manteniment de la base de dades.

Creacio6 i modificacio 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 jerarquic:

- 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 maltiples camps.

Per exemple, si tenim una base de dades per gestionar els requisits de la divisié de
talent huma, es tindria una base de dades anomenada Personal, dintre d’aquesta base
de dades una de les seves taules podria dir-se Nomina, que a la vegada tindria els
registres de cada una de les persones que treballa a 'empresa i cada registre estaria
format per els camps Nom, Cognoms, Salari, etc.
Components i propietats de les taules
Les taules son llocs on s’emmagatzemen les dades, aguestes son emmagatzemats en
forma de registres, cada registre esta compost per diferents camps que guarden les
dades. Els camps tenen dos propietats principals:

- El nom que identifica

- Eltipus 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 haura.

- Tipus de camp: acotarem les dades que hi haura, text, nimeros, monedes...
- Descripci6 :ens permet introduir notes informatives del camp.

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

- Mida: longitud maxima de text permesa.
- Valor predeterminat: valor per defecte per a aquest camp.
- Exemple de format: aqui podeu determinar el format de sortida de les dades.

Creaci6 de taules amb I'assistent
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Podem crear taules al Base amb I'assistent, que surt només iniciar I'aplicacié. Fem un
clic a 'objecte taula. Podem crear taules de tres maneres diferents:

8 Mova base de dades.odb - OpenOffice.org Base

Fitxer Edita Wisualitza Insereix Eines Finestra Ajuda

e = :
P E [E = | @ - -
[E| Creaunataula en vista de disseny...
EER [%8), Crea unataula utiliczant Fausxiliar. .
Taules Crea una viska.,.,
E5-
Consulkes ’

- Crear taula des de la vista de disseny
- Utilitzar I'assistent de creacio6 de taules
- Crear una vista

Nosaltres veurem com crear una taula a partir de I'assistent. Per tant cliquem aquesta
opcio, i ens sortira la seguent finestra:

Auxiliar de taules [zl

Passos Seleccioneu els camps de la taula

1.:Seleccioney camps:

Bguest auxiliat us ajuda a crear una taula per a la base de dades. Després de seleccionar la
cateqgoria de |a taula i una taula de mostra trieu els camps que volew incdoure a la taula, Podeu
incloure camps des de més d'una taula de mostra,

Cakegoria
(%) MNegocis ) Personal
Taules de mostra

|.¢\|:I:ius b |

Camps disponibles Camps seleccionats
IDACk -~
IDCateqoriasckiu
MimeroCodiBarres

Carmentaris
Waloractual
Dataddquisicid
Datalenut
IDDepartament

£

Hem de decidir quins camps volem afegir a la taula. Aquests camps tenen uns noms
depenent si taula esta orientada a Negocis o a Personal. Seleccionem Personal i

afegim el camp NomCompte (fent un clic a sobre i al bot6 de la fletxa =). Ens sortira
el Seguent:
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Auxiliar de taules El
Passos Seleccioneu els tipus de camps i els formats
1. Seleccioneu camps Camps seleccionats Informacia del camp
ciqueu els bipus | els Mo def camp IDActiU
Tipus del camp Enter [ INTEGE]
3. Estableix |a clau primaria Weler enlEmshie Mo 3z
4. Crea una baula Es necessita una entrada Mo w

Longi

) [+

Ajuda [ < Enrere l [ Seglent = ] [ Fi ]

Cancel'la

Aqui triarem el tipus i el format del camp. Ho deixarem tal com estd. Donem a
Seguent:

Auxiliar de taules §
Passos Estableix la clau primaria
1. Seleccioneu camps IUna clau primaria identifica de manera dnica cada registre en una taula de |a base de dades,
Les claus primaries Faciliten l'enllag d'informacid en taules separades, | és recomanable que
2. Especifiqueu els tipus i els tingueu una clau primaria en cada taula. Sense una clau primaria no és possible introduir
formats dades en aguesta taula,

3, Establei

Crea una clau primaria
4. Creauna taula (%) AFegeix automaticament una clau primaria

[ valor automatic

() Utilitza un camp existent com a clau priméaria

() Defineix la clau primaria com una combinacié de diferents camps

IDAckiu

Ajuda ’ < Enrere ] [ Seqient = ] ’ Fi ] ’ Cancel'la ]

Podem triar si volem una clau primaria. Les claus primaries soén utils en establir
relacions entre taules, pero aguest tema es veura al curs de Base. Donem a Seguent:
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Auxiliar de taules

X

Passos Crea una taula
1. Seleccioneu camps Quin nam li voleu posar a la taula?
Ackius

2. Especifiqueu els tipus i els
farmats

Ja heu introduit tota la informacid necessaria per crear la taula,

3. Estableix la clau primaria

4, Crea una taula Qué voleu Fer a continuacio?

(%) Inserir les dades immediatament
() Madificar el disseny de la taula

() Crear un Formulari basat en aquesta taula

Ajuda [ Fi ] ’ Zancel'la l

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’obrira una finestra per omplir la taula que hem creat
amb un dnic camp:

T Actius - Nova base de dades - OpenOffice.org Table Data View:

Fitxer Edta Visusltza Insersbc Einss Finestra Ajuds
= =
= & -
| DA |

| &

Registre [ [de 1

Per introduir dades només hem d’omplir les cel-les com si fos el Calc:
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7 Actius - Nova base de dades - OpenOffice.org Table Data View:

Eitxer Edta Visuditza [nsercix Eies Finestra Ajuda
| |E ERI TR e T M S
[ m | macu |

0

1l

TRL

Registre b [de 2 [+ [

Gestio de dades d’una taula

Les dades s’introdueixen en forma de full de calcul, 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 edicio, té botons molt importants:

Copiar, retallar i Utilitzar filtre
Desar dades
engaxar ) Ordenar . )
Buscar registre Ordre Eliminar filtre /
J descendent ordre
I v \

= = L A f o i
/ﬁw /% | 3 ag X _
Actualitzar Autofiltre Mostrar / ocultar

Editar dades Desfés Ordre explorador

ascendent Filtre estandard

- Desar dades: desa els canvis fets.

- Editar dades: editar una dada especifica d’'un camp d’un registre.
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- Buscar registre: trobar de forma rapida de dades en la taula.

- Ordenar: organitza els registres mitjangant un camp especific com a referéncia.

- 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 estandard: filtre personalitzat per l'usuari de la taula amb condicions
logiques.

- Eliminar filtre / ordre: elimina el filtre o I'ordre.

- Mostrar / ocultar explorador: mostra o oculta I'explorador.
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Els meus apunts
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