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WRITER

Accedir 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:

Aplicacions -> Oficina -> Processador de textos de I'OpenOffice.org

Entorn del Writer

8 Sense titol 1 - OpenOffice.org Writer [EE[E]
=

Barra de funcions

Barra d’objectes

Barra d’estat

180716 IS R IR Il g g B T R R g
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il >
Espanyol (Espanya) Ianser | s |11 Conmlle—+—eo — ol

- 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 se'ns presenta é€s la barra d’objectes de text, pero si estem
treballant amb una taula o amb una imatge, veurem que aquesta canvia i
s'adapta a I'objecte seleccionat.

- Barra d'estat: ens informa de I'estat en qué es troba I'aplicacié
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Opcions de format

En primer lloc, donarem una rapida visié 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
[l .Per defecte ¥ | |Times New Roman w 12\\' N C S 5 §<§ CEE RS é?\{v_f & = a?? 3 Q -
Estil Grandaria Alineacions  Entrades Color de ressaltat

- Estil: Permet seleccionar un determinat estii de text. Els estils son
combinacions de tipus de lletra, grandaria, alineacio 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 en el 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, perque si no és aixi el resultat és 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.

- Alineacio: 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 boto6 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.

Pag. 5



OpenOffice.org Writer

Societat de la Informacio

Gmm.mhidigital.:
de I"Ajuntament de Rubi

QO

D Comissionat per a la
a

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, nosaltres, pero, de moment veurem tres apartats.

Al primer, 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

Tipus de lletra | Efectes de lletra | Posicid | Enllac || Fons

Tipus de llekra Tipoarafia

Times Mew Raman

Tirmnes Mew Foman

Megrita Cursiva

Tw Cen MT Condensed

Llengua

|*§’ Espanvol (Espanya) V|

S'utilitzara el mateix tipus de letra en la impressora i a la pantalla

Titnes Mew Eoman

I ['acard l [ Cancel'la H Ajuda Hﬁeinicialitza ]

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 conéixer els resultats de cadascuna.

Pag. 6



OpenOffice.org Writer

Societat de la Informacio

Gmm.mhidigital.:
de I"Ajuntament de Rubi

Q

D Comissionat per a la
a

Caracter fz|
m Efectes de lletra |F‘|:usi|:ic'u || Enllag |Faons |
Colar del tipus de llstra Sobreratllat
[ &ukomdtic |{Sense]l “ | |I:| Suborndtic |
Efectes Roatllat
|{Sense) w | |(Sense} w |
Relleu Subratllat
|I{Sense]l w | |{Sense]l “ | |I:| Suborndtic
|:| Contarn
[] ombra
[] parpelieig
[ ocul

Tines MNew Eomean,

[ ['acard H Cancel'la ] [ Ajuda ] [Eeinicialitza l

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.

S

Caracter,

| Tipus de lletra || Efectes de lletra |P05itifl |En||a; || Fons |

Pasicia
) Superindesx
100%
() subindex
Gir J redimensionarnent
{E} 0 graus {:} 90 graus D 270 graus
Escala l'amplada 100% 2
Espaiat

|F‘er defecte A | 0,0pt Interlletratge parell

Times MNew Eotman,

[ ['acord H Cancel'la H Ajuda Hﬂeinicialitza
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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 l'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.

Paragraf E|
Inicials destacades Wores Fons
Sagnats | espaiat Alineacid Flux del kext Esquema i numeracia Tabuladors
Dpcians
© centrat I
O Justificat |
Esnuerra |
Text atext
Alineacis Aukomatic b
[ ['acord ] [ Cancel'la ] [ Ajuda ] [ Reinicialitza l

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 til, i convé recordar
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les seves possibilitats, especialment quan es treballa amb documents llargs i es vol
millorar la presentacio.

L'apartat de Numeracié ofereix la possibilitat de fer llistes (humerades o amb pics).
Recorda 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 caracters per reomplir, que soén Utils per a establir relacions
entre els diferents elements d'una llista tabulada. Per a la col-locacié dels tabuladors
s’ha d’entrar la seva posicié en centimetres.

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 només cal arrossegar-lo fora de la barra.
OpenOffice.org porta tota una série de tabuladors predeterminats, que desapareixen a
mesura que es col-loquen els nous.

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
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controlar el marge esquerre i el marge de la primera linia del paragraf de forma
independent.

Des de l'apartat Sagnats i Espaiat podem controlar també aixo0, i a més establir com
volem la interlinia i I'espai entre paragrafs. No s’ha de confondre I'un amb [laltre,
perque la interlinia 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 la seva
presentacio.

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 hombre de caracters a
posar en format més gran, les linies de text que han de tenir d’algada i I'espai en blanc
entre elles i la resta del text.
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Encara queden dos apartats (perqué després es digui que OpenOffice.org no ofereix
prou opcions de format). La primera, 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 posicio, amplada i color. En resum:
podem fer gairebé de tot.
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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 el que toca.

Format de pagina

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

El parametres generals es controlen des de I'apartat Pagina. La grandaria del paper,
guan es crea un nou document, la marca la impressora activa. De tota manera, en
podem canviar els valors.

El que si podem controlar sén els marges de la pagina, que per defecte es proposa

que siguin tots de 2 centimetres. La resta de parametres que hi ha afecten a opcions
avancades de disseny o d’'impressio.
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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
sera suficient activar les opcions Activa I'encapcalament o Activa el peu de pagina.
Fins i tot podrem afegir linies a la capcalera o el peu amb el boté Opcions.

Pag. 14



OpenOffice.org Writer

Per a la introduccid de text a la capgalera 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.

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 be 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.

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 posicié de les linies, el seu color, gruix i

forma, la utilitzacié d’ombres...
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A l'apartat Columnes podrem fer que el text de la pagina s’estructuri a partir de
columnes, escollint-ne el nombre, si totes han de tenir la mateixa amplada o no, o si
volem posar una linia de separaci6 entre columnes.

| el 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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INSERINT OBJECTES A UN DOCUMENT

Per millorar el format d’'un document creat amb el processador de textos, hi poden
inserir diferent tipus d’objectes, com taules, imatges, grafics, marcs de text...

Les taules

L’0s de taules als documents és molt util per al maneig de llistes i d’altres classes de
dades, i a més serveixen per millorar la presentacié dels documents, perque es poden
emprar sense linies de marc per ajustar la correcta presentacié de diferents tipus
d’objectes.

La creaci6 de taules a OpenOffice.org es pot fer de dues maneres diferents:
- Escaollint Insereix -> Taula. Apareix un quadre de dialeg on indicarem el nombre
de columnes i de fileres que ha de tenir la nostra taula. El botd6 Format

automatic ens dona accés a diferents models de taules ja creats, que podem
aplicar al nostre document.
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- Seleccionar la Taula al bot6 de la barra d’eines Standard. En aquest cas,
seleccionarem la grandaria de la taula arrossegant amb el ratoli.

Quan es treballa amb taules, s’afegeix una nova barra d’eines, que és la barra d’eines
Taula. Si no ens apareix haurem de fer:

Visualitza -> Barra d’eines -> Taula

Tindrem la segilient barra d’eines. Convé destacar-ne les funcions seguents:

Aspecte - Fusiona/

Inserir divideix Férmula
e \ \
Posici6 — \ \

Formatatge
Insereix / automatic
suprimeix
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Formula: Dona accés a la possibilitat d’introduir formules a partir d'un editor
d’aquestes, semblant al del full de calcul.

Fusiona/divideix: Podrem unir diferents cel-les en una de sola, o bé dividir-ne
gqualsevol de les existents.

Insereix/suprimeix: Podrem eliminar fileres o columnes senceres, o bé afegir-ne
de noves.

Aspecte: Per variar la linia que envolta les cel-les, el seu aspecte o el color de
fons d’aquestes.

Després de creada la taula, podrem escriure-hi com ho fariem en un altre document.
Per canviar de cel-la, emprarem la tecla del tabulador. Si es pitja aquesta a la darrera
cel-la d’'una taula, s’afegira una nova filera.

Per canviar d'altres parametres, com establir una grandaria fixa per a les fileres o
columnes, o variar I'alineacio del text en vertical, podem emprar el mena contextual,

seleccionant Cel-la, Fila o Columna, segons convingui.

Les imatges

La inclusié d'imatges en un document millora molt el seu aspecte. El procés és, a més,
rapid i senzill. Pel que fa a I'origen d’aquestes imatges a incloure, pot ser molt variat:
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La mateixa biblioteca d'imatges de I'OpenOffice.org, accessible a través de la
Galeria.

D’altres biblioteques d’'imatges, distribuides normalment en format CD-ROM.

Podem aconseguir imatges a Internet, bé sigui emprant un cercador, bé sigui a
un lloc web especialitzat.

Podem crear les nostres propies imatges digitals, amb un escaner o amb una
camera fotografica digital.



OpenOffice.org Writer

Aconseguir imatges a Internet

A Internet es poden trobar llocs web especialitzats en imatges, molts dels quals sén
gratuits. Una possibilitat per trobar imatges és anar a un cercador normal (com
GOOGLE) i posar la paraula (o paraules) relacionades amb el tema que ens interessa.

El mateix Google disposa d’'un cercador especific d'imatges, accessible des de la
pestanya Imatges.

Sempre s’ha de tenir present, en qualsevol cas, que la gran majoria d'imatges tenen
protegits els seus drets d’autor, i €s sempre convenient, si les utilitzem, indicar-ne la
procedencia.
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Per incloure una imatge en un document del processador de textos d’OpenOffice.org
seleccionarem:
Insereix ->Imatge -> Des d'un fitxer...

Després d'inclosa la imatge al document, ens toca alinear aquesta correctament
respecte al text. Per fer aixd el més senzill és emprar la barra d’objecte de grafics, que
apareix quan se'n selecciona un.

Posicié

/

Amb els botons de posicié podrem escollir si la imatge deixa el text a dalt i a baix, si

AN

Alineacié

s'adapta al text o si es posa a sota d’aquest.

En canvi, amb els d’alineacié, podrem marcar la posicié de la imatge respecte al text
que l'envolta.

Imatge original
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Imatge reposicionada

Si la imatge és excessivament gran, la podem fer més petita de dues maneres:

Arrossegant un dels botons de color verd de les cantonades de la imatge,
pitiant al mateix temps la tecla de majluscules [ ] per mantenir-ne les
proporcions. El botons sén visibles quan la imatge esta seleccionada, tal com
podem veure a les que hi ha més amunt.

Activar el menua contextual damunt la imatge i escollir Grafics.... Anar a I'apartat
Retalla i canviar I'escala de la imatge. Sempre podem retornar la imatge al seu
estat inicial emprant el boté Mida original.

Es molt aconsellable fer diferents proves amb tots els parametres de les imatges, fins
a aconseguir el resultat que ens interessa.
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ELS ESTILS

Quan es treballa amb documents d’una certa extensid, on s’'empren diferents tipus de
font, paragrafs i d'altres, és molt util la utilitzacié dels estils. Un estil simplement és la
combinacio de diferents opcions de format, que s’emmagatzemen amb el document;
per activar-les simplement hem de seleccionar I'estil que ens interessa.

A OpenOffice.org, I'accés als estils es fa a partir de 'anomenat Estilista, que és una
finestra especifica que es pot activar amb Format -> Estils i formataci6 amb el boté

£C:

En aquesta finestra tenim tots els estils que vénen predefinits. Els botons de la part
superior esquerra ens permeten seleccionar la llista d’estils que volem visualitzar:

corresponent de la barra de funcions.

- Estils de paragraf: inclou informacio referida a la font i al paragraf.

- Estils de caracter: inclou informacio referida a la font.

- Estils de marc: inclou informaci6 referida a un marc.

- Estils de pagina: inclou informacio referida a la pagina

- Estils de llista: inclou informacio referida a les llistes numerades i pics.

En aquest tutorial, explicarem només com aplicar, crear i modificar estils de paragraf i
de pagina. De tota manera, el funcionament de la resta d’estils és molt semblant.

<4+—— Tancar
estilista

Tipologia
d'estils

Menu
contextual
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Els estils de paragraf
Per aplicar un estil a un determinat element disposem de tres vies diferents:

- Amb el cursor col-locat al damunt, fem doble clic al damunt del seu nom a la
finestra de l'estilista.

- Seleccionar el bot6 Mode Format d’emplenament (el que té el pot de pintura, a
la part esquerra) i amb aquest anar aplicant I'estil seleccionat alla on es vulgui.

- Després d'aplicat un estil de paragraf per primera vegada, aquest apareix
també a la barra d’objectes de text, a la llista desplegable d’estil.

Per a la creacio d’'un nou estil, en aquest cas de paragraf, pitjarem el bot6é dret del
ratoli (també conegut com a menu contextual) i escollirem Nou.

A la finestra que apareix haurem de donar nom al nou estil que volem crear i, a
continuacio, anar configurant els diferents apartats que el formen:

- Organitzador - Efectes del tipus de lletra
- Sangries i espaiat - Posicié

- Alineacio - Numeracié

- Flux de text - Tabuladors

- Tipus de lletra - Inicials destacades

- Contorns - Fons

- Condici6
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En acabar, podrem guardar el nou estil amb D’acord.

La modificacié dels estils també és relativament senzilla: amb aquest seleccionat a la
finestra de [l'estilista, pitgem el botdé dret del ratoli i seleccionem Modifica. Les
possibilitats que se’ns ofereixen son les mateixes que en la creacié d’'un nou estil. De
manera alternativa, podem fer les modificacions de manera més rapida i directa fent
els canvis a un text que tingui aplicat I'estil i després clicar el boté que correspon a
Actualitza I'estil.

Tots els estils que es van emprant en un determinat
document també son accessibles des de la llista
corresponent de la barra d’objectes de text.

S’ha de tenir present que, a diferéncia de Microsoft Word,
tots els estils existents al document que no s’hagin emprat
no figuren en aquesta llista i només son accessibles des de
la finestra de I'estilista.

Creacio de nous estils de pagina

Per poder aplicar un estil de pagina el més convenient en primer lloc és crear-lo. Per
aixo s’ha de tenir visible la finestra d’estils, accessible des de Format -> Estils i
formatacié o amb la tecla rapida [F11] o fent clic en el bot6 .

Quan la finestra d’estils sigui visible, dins hi seleccionarem els estils de pagina.
OpenOffice.org proposa tota una série de formats per defecte, que podrem emprar o
modificar, pero el que ens interessa en aquest moment és crear-ne un de nou.

Suposarem que volem crear un nou estil de pagina en format horitzontal, és a dir,
apaisat. Per poder fer aixd haurem d'activar el menu contextual al damunt de la

finestra d’estils (recordem que el menud contextual s’activa amb el bot6 dret del ratoli).

Ara seleccionarem Nou... i se’'ns obrird una nova finestra on podrem anar creant el nou
estil.

El primer que farem sera donar nom en aquest (en el nostre cas, I'anomenarem
Horitzontal).
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La creacidé de nous estils de pagina presenta diferents pestanyes on anirem introduint
la informacié. La primera porta el nom d’organitzador i en aquesta s’han de posar els
seguents parametres:

- Nom: El que volem donar al nostre estil. En el nostre cas, Horitzontal.

- Estil seglient: El que s’activara quan s’'acabi la pagina on s’empri 'estil actual.
Si volem que se segueixi emprant I'estil que estem creant, haurem d’escriure el
seu nom. Si només ha d’ocupar una pagina, podem posar el nom d’'un altre
estil, que s’activara de forma automatica en fer-se el canvi de pagina.

La resta de valors de la pestanya els podem deixar tal com estan.

El seglent que farem sera passar a la pestanya Pagina per poder donar les
caracteristiques generals del format. En realitat, aqui el que més ens interessa és
activar l'orientacié horitzontal a I'apartat corresponent. Com es pot veure, en aquesta
pestanya també es podrien canviar els marges del document
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Les dues pestanyes segiients permeten activar la capcgalera i peu de pagina i aplicar
tota una serie de parametres en aquestes, com els marges (a partir dels propis marges
ja existents a la pagina), i I'espai disponible.

CREAR UNA PLANTILLA

Les plantilles sén documents ja confeccionats a partir dels quals en podrem crear-ne
de nous. Aixi, si emprem habitualment un determinat tipus de document que contingui,
per exemple, la portada d’'un fax del nostre centre, el podem tenir emmagatzemat i a
partir d'aguest crear-ne de nous.

De vegades, aix0 es fa simplement obrint el document, fent les modificacions
oportunes i guardant-lo. L'avantatge que presenten les plantilles és que sempre
mantenen intacte el document original, perqué, en realitat, treballen amb una copia
d'aquest.

OpenOffice.org ja no porta les plantilles que hi havia a I'anterior versio, StarOffice 5.2,
pergué aquestes estaven protegides per drets d’autor.

Per crear una nova plantilla, en primer lloc crearem el document de base per a
aquesta, amb tots els elements necessaris, i després seleccionarem:
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Fitxer -> Plantilles -> Desa
Ens apareix un nou quadre de dialeg on podrem donar nom a la nostra plantilla.

Bé, després de creada la nova plantilla ja podrem emprar-la com a base per a la
realitzacié de documents que continguin tots els elements d’aquesta. Fixem-nos que
I’'hnem guardada a Les meves plantilles.

Per crear un document a partir d’'una plantilla ja existent, seleccionarem:
Fitxer -> Nou -> Plantilles i documents

Ens apareix un quadre de dialeg on veurem que, de moment, tenim la categoria
Plantilles, que porta quatre subcarpetes. Si anem a Les meves plantilles, veurem que
hi ha la plantilla que acabem de crear, i seleccionant Obre tindrem un nou document a
tots els elements de la plantilla, pero que de moment no té nom. Podrem fer tots els
canvis que vulguem, i en desar el document no haurem fet cap canvi a la plantilla
original, que ens servira per a futurs documents.
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VERIFICACIO ORTOGRAFICA

Amb el Writer tenim una aplicaci6 que ens permet verificar l'ortografia. Es una
aplicaci6 molt utilitzada per assegurar-nos que no cometem cap falta a I'hora
d’escriure.

Aquesta aplicacié la podem trobar a la barra d’eines amb les seves icones:

O tambeé a:
Menu Eines -> Verificacio ortografica...

Veiem un exemple. Escrivim un text amb faltes:

Automaticament, ens marca que tenim dues faltes, per aixo esta subratllat amb
vermell. Per corregir-les podem fer-ho de dues maneres:

- Fent clic amb el bot6 dret sobre la paraula que volem corregir. Sortira un menu

amb una série de paraules proposades i nosaltres només haurem de clicar la
que volem posar.
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- Cliqguem al bot6 de verificacio ortografica . En donar-li comencgara a
repassar tot el document. Quan trobi una paraula mal escrita, ens ho dira amb
aquesta finestra:

Des d’aqui podem canviar la paraula mal escrita per un suggeriment, o podem dir-li
gue ignori la paraula i que busqui altres faltes. Quan acabi ens ho fara saber:
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EXPORTAR A PDF

Per exportar un document a PDF, hem de clicar a I'icona d’exportar a PDF que trobem

a la barra d’eines

Després de clicar-hi, ens sortira una finestra per desar el document exportat a PDF

COMBINACIO DE CORREU

L'opcié de combinar el correu ens permet enviar per correu electronic un mateix
document a diferents destinataris d'una manera senzilla i que ens estalvia molt de
temps.

Aquesta opcio la trobem a:

Menu Eines -> Auxiliar de combinaci6 de correu...

Només clicar ens apareixera I'assistent per combinar correu:
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Aqui ens pregunta d'on partirem. Podem comencar des d’un document que ja tenim
preparat, crear-ne un de nou, aprofitar un document antic o utilitzar una plantilla.

Nosaltres clilcarem a Crea un document nou i li donarem a Seguent. S’obrira un nou
document en blanc i la finestra canviara:

Ara hem de decidir si el tipus de document és una Carta o un Missatge de correu
electronic. Deixarem marcat Carta. Li donem a Segtient:
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Hem de seleccionar una llista d’adreces. Aquesta llista ja podria estar creada com una
base de dades o la creem nosaltres mateixos. La llista de destinataris és necessaria
per aquest procés, aixi que crearem una nosaltres mateixos. Li donem a Selecciona la
llista d’adreces:

Surt una base de dades creada pel sistema. La ignorem i li donem al boté Crea:
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Ens surt una série de camps per emplenar. No cal emplenar-los tots perd n’hi ha
d’'obligatoris per al bon funcionament de la combinacié de correu, com per exemple
una direccio de correu valida. Llavors omplirem els camps per cada destinatari. Quan
vulguem afegir un altre destinatari li donarem a Nou. Quan ja no vulguem més

destinataris li donarem a D’acord.
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Un cop donat a D’acord només queda desar el llistat creat:

Seleccionem la base i s'activaran les opcions que abans estaven inactives a l'assistent
per poder continuar:
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Un cop comprovat que tot és correcte li donem a Seglent. En la seglent finestra
crearem una salutacié que s'incloura al nostre document:

Després li donarem a Seguent per ajustar el format del nostre document:

Pag. 36



OpenOffice.org Writer

Podem moure el cos del document més amunt o avall per millorar la seva presentacio.
Un cop fet li donem a Seguent:

Ara podem editar el document per escriure el cos en si de la carta. Només hem de
clicar a Edita el document...:
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Quan ho tinguem llest, hem de clicar a I'opcié de la finestreta que surt volant pel
document que posa Tornar a l'auxiliar de combinacié de correu, i li donem a Seguent:

Si volem podem personalitzar algun document de tots els que enviarem, hem de clicar
al botd Edita un document individual..., quan estiguem li donem a Seguent:
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Per fi I'GItim pas. Aqui decidim que farem amb la combinaci6 de correu, si desar-la per
enviar-la més tard o enviar-la aprofitant algun programa per enviar correus electronics
com I'Evolution.
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PRACTICA I
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PRACTICA I

/0 + 12 +
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INFORME ANUAL SOBRE LA GESTIO DE TOLPESA, S.L

No ha estat facil qua OLPESA S.L arribés a la posicié actual dins el mercat
competitiu en el ram de la maquinaria industrial@eetites i mitjanes empreses.

El seu fundador el Sr . DoEkusebio Maturana Palacigsal 1815 ja va tenir I
premonicid del futur comercial de les necessité#s maquinaria per a la inddstria quie

an

comengava les seves primeres passes. La seva fomaglistral que ha sobrepassat totes|les

modes i corrents economics ha estat el seu lema, alo qual I'empresa va avancar

prosperament:

"EN INICIAR UNA EMPRESA, L'EXIT
DEPENDRA D'UN 2% DE TALENT | UN
98% DE TREBALL"

A les dades seglients es pot veure I'evoluci6 depfesa a les tres darreres décades, en

dolars:
VENDES CIUTAT 1 2 3 TOTAL
Engranatges Madrid 190 185 102 125.365,40
Engranatges Barcelona 148 158 203 147.965,30
Maquines Madrid 29 35 48 2.858.365.4
Maquines Barcelona 35 48 48 2.968.456.7
+ ) ) 03 ! 0+ 0
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PRACTICA IV
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