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

Que és 'ACTIC?

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

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

Les persones que superin satisfactoriament la prova tindran un certificat acreditatiu
que emetra la Generalitat, i que els possibilitara acreditar un determinat nivell de
competéncies (basic, mitla 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 competéncia digital, entesa com la combinacio
de coneixements, habilitats i actituds en I'ambit de les tecnologies de la informacié 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 I'ACTIC, podem esmentar els seglents:

Avalua la competéencia digital de la persona i no les habilitats en I'ls 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 ['eficiéncia,
I'ergonomia, el medi ambient, el respecte als drets i el treball de les altres persones).

Pag. 4



OpenOffice.org Writer

Societat de la Informacio

Guu.rm.ruhidigital.l:
- de I"Ajuntament de Rubi

QO

D Comissionat per a la
a

Considera les tecnologies de la informacid i la comunicacié no estrictament com a
tecnologies, sind en el vessant de comunicacio, informacio 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 conclusio, definim “competencia digital” com una competéncia que comporta
I'Gs segur i critic de les tecnologies de la societat de la informacio per al treball, I'oci i la
comunicacid. Una competéncia que ha de permetre un bon Us 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.

Aplicacio6 de I'ACTIC en el Comissionat per a la societat de la informaci6 (CSlI).

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 Informacio.

A continuacié podreu observar la correspondéencia 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.

Competéncia 2. Tecnologia digital i Us de I'ordinad  or i del sistema operatiu.

Informatica Preliminar.
Informatica Inicial.
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Competencia 3. Navegacio i comunicacié en el mon di
Iniciacio a Internet.
Internet Avancat.

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

Competencia 5. Tractament de la informacié 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'avaluaci6 de les diferents competéncies contingudes en el model ACTIC es realitzara
mitjangant una prova automatitzada que es fara en el centre col-laborador escollit per
l'aspirant. Per a sol-licitar la prova heu de dirigir-vos al web http://actic.gencat.cat,
haureu d'emplenar un formulari amb les vostres dades personals i entre totes les
opcions que se us presentin especificar a quin centre col-laborador, en quina data i

hora voleu dur a terme I'examen.

Suggeriments pels aspirants a la prova

Tot i que en els cursos del Comissionat per a la Societat de la Informacio s'imparteixen
totes les competencies de nivell 1, avang 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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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:

Inici -> Tots els programes -> OpenOffice.org -> OpenOffice.org Writer

Entorn del Writer

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

Barra de funcions

Barra d’objectes

Barra d’estat

AR AR LRI LS U MU AN VRS UGS R R AR TEU - RN SR R S R

&

il )
Espanyol (Espanya) Ianser | s |1 [Conmlle—+e6 — 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 és 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 que es troba I'aplicacio
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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 v 12\\' N C S 5 §<§ e 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, perqué 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.
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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 nhom 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

Tirmes Mew Foman

Megrita Cursiva

Tw Cen MT Condensed

Llengua

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

Timnes 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.

X

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 Eoman,

[ ['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 Alineacioé 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 bt
[ ['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 Util, i convé recordar
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les seves possibilitats, especialment quan es treballa amb documents llargs i es vol
millorar la presentacio.

Paragraf, fz|

Inicials destacades Wares Faons
Sagnats i espaiat alineacis |F|UH del text | Esquema i numeracis Tabuladars

Particia de mats

Salks

[ insereix Pagina abans

Opcions
[ ] Mantén les linies juntes

[ Mankén els paragrafs junts

] Contral d'érfenes
[ Control de vidues

D'acord H Cancel'la ][ Ajuda Hﬂeinicialitza

L'apartat de Numeracié ofereix la possibilitat de fer llistes (numerades o amb pics).
Recorda que també s’hi pot accedir des de la barra d’objectes de text.

Paragraf g|
Inicials destacades Yores Faons
Sagnats i espaiat Alineacio Flux del text | Esquema i numeracid Tabuladars
Esquerna
Mivell d'esquema ext del cos
Murneracia
Estil de numeracid |Cap “

=]

MNumeracia de linies
Compta les linies d'aquest paragraf

(] Torna a comencar en aguest parégraf

FEY

'acord H Cancella 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 soén 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, E|

Inicials destacades Wares Faons
Sagnats i espaiat Alineacis Flux del text Esquema i numeracis | Tabuladors

Pasicid Tipus
(%) Esquerra L
(:} Dreta

(:} Centrat
() Decimal

Mo

Suprimeiz-ho tok

-
s
X

Caracter de Farciment

& Cap

() Cardcter D

I D'acord H Cancel'la ][ Ajuda Hﬂeinicialitza]

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.

lipus de tabulador Primera linia Tabulador predeterminat Marge dret

|' |...-|...F-L...z...3...4l...5..I.B...?...8...9...10...11...12!..13...14...15...15...Jl?..n]a...l

| / \k
Marge esquerre 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
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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,
perqué 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.

Paragraf, E|
Inicials destacades Wares Faons
Sagnats i espaiat | alineacis Flux del text Esquema i numeracid Tabuladaors
Sagnak
Des de l'esquetra I
Des de la dreta
Primeta linia |
Iy |
D Bubomakic
|
Espaiat
Sobre el paragraf 0,00cm =
Sota el paragraf
Interlineat
—
Conforme al reqgistre
|:| Activa
D'acord ] [ Cancel'la ] [ Ajuda ] [ Reinicialitza

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 elles i la resta del text.
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Paragraf, fZ|

Sagnats i espaiak Alineacio Flux del kext Esguema i numeracio Tabuladors

Inicials destacades | Yores Fors
Configuracia
[ #isualitza fes inicials destacades:
Contingut
[icae] |
[ D'acard l [ Cancel'la ] [ Ajuda ] [ Reinicialitza ]

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.

Paragraf, fZ|
Sagnats i espaiat Alineacio Flux del text Esquema i numeracia Tabuladors
Inicials destacades | Yores | Fons

Arranjament de linies Linia Espaiat al conkingut
[l -Cap - ~
D | | = | |:|.|:|5 pt [
Definit per l'usuari =T
: tell
1,00 pt 0, 00crm

4,00 pk
00

Colar
|- Meqre “ |
Estil de 'ombra
Posicic
EEE Cre
Propietats
Fusiona amb el paragraf seglent
D'acord ] [ Cancel'la ][ Ajuda Hﬂeinicialitza]
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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.

Paragraf g|
Sagnats i espaiat Alineacio Flux del text Esquema i numeracia Tabuladors
Inicials destacades Wores | Fons
Coma  |color |

Color del fons

L I I

Sense emplenament

I D'acord H Cancel'la ][ Ajuda Hﬂeinicialitza

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
meés importants.

El parametres generals es controlen des de I'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 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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Estil de pagina: Per defecte

Organitzador |Pagina |F0ns Capcalera | Peude pagina | Mores | Columnes | Maoka al peu

Format del paper

Farmat fg [ :
Orientacia () wertical

() Horitzontal Safata de paper |[De la configuracia dimpressc |

Marges Parametres de disseny
Esquerra Disseny de pagina |Dreta i esOUErTa L¥3 |
Dreta Formak 1,2 3. i |
Part superior [C] confarme al registre
Part infFerior | |
I D'acord ] [ Cancel'la ] [ Ajuda l [ Reinicialitza l

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'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

Organitzadar | Pagina | Fons |EaIJl;alera Peu de pagina | Maores | Columnes | Moka al peu

Encapgalament

0,00¢rm

0,00¢rm

0,50cm

0,50crm

D'acord H Cancel'la ][ Ajuda Haeinicialitza
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Per a la introduccid de text a la capcgalera 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 -..,___.Eentre Pagina 1
Zona de peu Numero 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.

Estil de pagina: Per defecte

Organitzadar | Pagina |F0n5 |Cap;alera Peu de pagina | Wores | Columnes | Mota al peu

Coma |Color v |

Color del Fons

£

Sense emplenament

I D'acord H Cancel'la ][ Ajuda Haeinicialitza]

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 utilitzacio d’'ombres...
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Estil de pagina: Per defecte

Organitzador || Paging |Fons | Capralera | Peu de pagina |"|'Dres |Culumnes Mota al peu

Arranjament de linies Linia Espaiat al continguk
Estandard Estil Esquerra
-iZap - ~
© s
Definit per l'usuari —r
1,00 pt Part superior | 0,00cm =
2,50 pt Part inferior
4,00 [
I G 00 pE ., Sincranitza
Color
|- Megre v |

Estil de 'ombra
Posicia

Haocie CE

I D'acord ] [ Cancel'la H Ajuda Hﬂeinicialitzal

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 separacié entre columnes.

Estil de pagina: Per defect

Organitzador || Pagina |Fons | Capcalera | Peu de pagina | Wores [Columnes | Mota al peu

Parametres

Columnes

Amplada i espaiat

Columna

e | || || |

Espaiat | | | |

Linia de separacia
|Ca|3 |

[100%% |

|Superiu:ur |

I D'acord H Cancel'la H Ajuda Hﬁeinicialitza

| 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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Estil de pagina: Per defecte

Crganitzador || PAgina | Fons | Capgalera |Peu de pagina |vores | Columnes | Mota al peu
Peu de pagina
[ictiva el peu de pagina;
0,00¢rm
0,00¢rm
0,50cm
0,50crm
D'acord H Cancel'la ][ Ajuda Haeinicialitza

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:
- Escallint Insereix -> Taula. Apareix un quadre de dialeg on indicarem el nombre
de columnes i de fileres que ha de tenir la nostra taula. El bot6 Format

automatic ens dona accés a diferents models de taules ja creats, que podem
aplicar al nostre document.
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Insereix una taula E|
Morns Faulal | [ vacad |
Mid

o
Caolumnes z kS

Fles

Opcions
[ Encapcalament
Les primeres files

[ Ma divideixis la taula

ora

[ Farmat automatic, ., ]

- Seleccionar la Taula al bot6 de la barra d’eines Standard. En aquest cas,
seleccionarem la grandaria de la taula arrossegant amb el ratoli.

EH - | ¢

| 5% 4

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 segiient barra d’eines. Convé destacar-ne les funcions seguents:

Aspecte - Fusiona/
Inserir divideix Férmula
taula
R i,
BTl =5 o0 s BEE
||EHiEY 5 B =z
Posicio —
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.
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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.

Wieh Indlp: Ky Gags Hhge ool opus e Gt b
8 Ezpanya
l ConseanG ghe ” =g thim ) ]
S G n Nl bowwsr OF e s om0 0w il — ng

Frog 5.0 rssantsl e s Tol s e auskiag

ST L R . Zak

ST Zrhiadess

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

Web Imatges Mapes Grups Blogs Gmail mes v Entra *

Google &=

Imatges Es mostren: ﬁ;ﬁ;l‘es mides ~|

Olorar les flors Girona, Temps de flors

eva, farcal ors, SOLIDA, te aguantara

300 %300 - 16 KB - jpg 1600 1853 - 250 K6 - ing 500 % 375 - 41 KB 291 x 403- 56 KB - jpg 576 x 768 - 132 KB - jpg perfectamente ..

v eulaliaqueralto, com estudia blagspot.com ww digitalaltacalidad. com wvw obrimelsulls. com nuriaupi blac. cat 640 540 - 55 KB - jng
[ M&s informacin de foroantiquo infojardin com

wewpr. digitalaltacalidad com |

J ). v -
Fira de les Flors a Palma de ...  La flor que esta al costat de la ... ... fotos d'aquestes flors precioses Adelphas, les flors de tots els ... El llenguatge de les flors ... feble com les flors que surten ...

424 % 318-123 KB - jpg 357 x 460 - 42 KE - jpg B40 x 426 - 71 KB G102 BO0 - 38 KB - jpg 328 » 328 - B3 KB - jng
. mallorcaquality. com e naciodigital. cat 638 % 425 - 33 KB - jpy wanwy. naciodigital. cat nuriaupi.bloc.cat winew, juanjofuster.com
[ Még informacid de [ Mes informacid de W, ruthgumbau.com
mallorcanuality. com | naciodigital.cat |

Unes flors malt magues Fira de les Flors a Palma de ... EL SECRETO DE LA

les flors oniricues Mhan dit: portem un ram de flors
500 522 - B5 KB - g 424 % 318 - 106 KB - Jpy PRIVAMERA 1482 592 - 173 KB - jpg 500 % 375 - 48 KB
boni bloc cat s mallorcaguality cam 500 % 881 - 54 KB - jpy papeat blogspot. cor 186 %423 138 KB - jpy ww digitalatizcalidad com

e fotonatura. org blocs.tinet.cat

Sempre s’ha de tenir present, en qualsevol cas, que la gran majoria d'imatges tenen
protegits els seus drets d’autor, i €és 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 aixo el més senzill és emprar la barra d’objecte de grafics, que
apareix quan se’'n selecciona un.

Posicié

Objecte OLE

| Garafics L

Alineacié

Amb els botons de posicié podrem escollir si la imatge deixa el text a dalt i a baix, si
s'adapta al text o si es posa a sota d’aquest.

En canvi, amb els d'alineaci6, podrem marcar la posicié de la imatge respecte al text
gue 'envolta.

Pag. 24

A, Differences between StarOffice 5.2 and the fture of StarOffice

Lt ? te T e [
The source code has undergone some sigmficant changes since 5.2 was releas

ad 1

Imatge original



OpenOffice.org Writer

Societat de la Informacio

Gmm.mhidigital.:
de I"Ajuntament de Rubi

QO

D Comissionat per a la
a

A. Differences between S foil:e 3.2 and the future of

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,
pitlant al mateix temps la tecla de majuscules [f] 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 bot6 Mida original.

Imatge M

Escapca
@

() Conserva la mida

Esquerra | 0,00cm - Fart superic |0,00cm =
Dreta 0, 00cm g | Part inferiot !U,DDCm s |

Escals —

Amplada m
Alcada |ED;."IO—:|
Mida
fmplada. [17,000m (4] 21,17cm x 15,88cm
derde [R5 8]

|_ ['acord I [ Cancel:la ] ’ Ajuda ] [&einicialitza]

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 boto

Ej

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 informacié 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.

estilista

[T — < Tanca

=

Cos del text
Encapgalament
Encapgalament 1
Encapgalament 10
Encapgalament 2

Encapgalament 3

TipOIOQia Encapgalament 4
d’estils Encapcalament 5
Encapgalament &
Encapgalament 7

Encapgalament & \

Encapgalament 9
MarEinaIia
Sagnat de la lista

Sagnat de primera linia

Sagnat del cos del text Menu
Sagnat negatiu contextual
Signatura

Tancament complementari

Aukomatic v
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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 daplicat 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 creaci6é d’'un nou estil, en aquest cas de paragraf, pitjarem el boté 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 - Numeracio
- Flux de text - Tabuladors
- Tipus de lletra - Inicials destacades
- Contorns - Fons
- Condicio
Estil de paragraf g|
Efectes del tipus de lletra Posicid Esquema i numeracic Tabuladors || Inicials destacades
Faons Vares Condicid
DOrganitzador Sagnats i espaiat Alineacia Flux del text Tipus de lletra
Mom Fense noml [ actualitza automaticament
Estil segiient Sense noml b
Basat en Encapgalament 10 .
Categoria Estils de kext b
Conké
SEnse numeracid + 0
D'acord ] [ Cancel'la ] [ Ajuda ] [ Reinicialitza ] [ Estandard
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En acabar, podrem guardar el nou estil amb D’acord.

La modificacio 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 |per defecte| |v]

document també s6n accessibles des de la llista :Meteja el format
Contingut de la taula
[Cos del text
Encapcalament 1

S’ha de tenir present que, a diferéncia de Microsoft Word, Encapgalament 2

tots els estils existents al document que no s’hagin emprat Encapgeiameant
Per defecte

no figuren en aquesta llista i només son accessibles des de més...

corresponent de la barra d’objectes de text.

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 menua 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 serd donar nom en aquest (en el nostre cas, I'anomenarem
Horitzontal).
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La creaci6é 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 seguent: 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.

Estil de pagina: Per defecte

Organitzador |P3gina | Fons || Capralera | Peude pagina | Vores | Columnes | Moka al peu
Tam Per defecte

Estil seaiient Per defecte bt

Estils personalitzats

Conké
Amplada: 21,0cm, Alcada Fixa: 29,7cm + Des de dalt 2,0cm, Des de baix 2,0cm + Direccid del
text d'esquerra a dreta Choritzontal) + Descripcid de la pagina; Arab, VerticalEsquerra + Per
defecte + Mo conforme al reqgistre

I D'acord H Cancel'la ][ Ajuda Haeinicialitza]

El seguent 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 I'orientacio horitzontal a I'apartat corresponent. Com es pot veure, en aguesta
pestanya també es podrien canviar els marges del document
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Estil de pagina: Per defecte

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

Format del paper

Farrnat
amplada 21,00cm &
Alcada 29,70cm &
Orientacia () wertical
() Horitzontal Safata de paper [De la configuracid dimpressc
Marges Parametres de disseny
Esquerra Z,00cm = Disseny de pagina Dreta i esquerra L¥3
Dreka 2,00cm I Formnak 1,2,3. A
Part supetior 2,00cm E [[] Canfarme al registre

4

Part infFerior 2,00cm

I D'acord ] [ Cancel'la H Ajuda Hﬂeinicialitzal

Les dues pestanyes seguents permeten activar la capgalera 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, perque, 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,
perque aquestes estaven protegides per drets d’autor.

Per crear una nova plantilla, en primer lloc crearem el document de base per a
aguesta, 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.

Plantilles

Mova plantilla

3

Plantilles
Cateqaries

Les meves plantilles
Fons de presentacia
Presentacions

|
Ajuda

Plantilles

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’'hem 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 didleg 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, perd 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.

Pag. 31

Plantilles i documents - Plantilles

E{i-

Els meus
documents

F

Mostres

Aconsequeix més plantiles en linia. ..

Titol

[ Fons de presentacic

[ Les meves plantiles
[ Presentacions

Cancel'la ] [ Ajuda




OpenOffice.org Writer

Societat de la Informacio

Guu.rm.ruhiliigital.l:
™ de I"Ajuntament de Rubi

QO

D Comissionat per a la
a

VERIFICACIO ORTOGRAFICA

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

Aguesta aplicacio la podem trobar a la barra d’eines amb les seves icones:

REC_ | REC

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 boté dret sobre la paraula que volem corregir. Sortira un menu

amb una série de paraules proposades i nosaltres només haurem de clicar la
gque volem posar.
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L% slia tingt

Ignora

Ignorals bats

Afegeix

Correccié automatica v
& Ortoarafiai gramatica

Defineix a lengua de la seleccié +

Defingix la lengua del pardgraf »

HEC
- Cliquem al boté de verificacié ortografica Wg. En donar-li comencara a

repassar tot el document. Quan trobi una paraula mal escrita, ens ho dira amb
aguesta finestra:

Ortografia: Espanyol (Espanya)

Llengua del text |'%’ Espanyal (Esparya) w |

Mo és al diccionari

Yon dia kingi ”~ Ignora-ho un cop
Ignora-les totes

E Afegeix b

Suggeriments

~ £

Ian = -

Man B Canvia-les kokes

Son

Enn | |Zorpeccid aukornatica

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:

OpenOffice.org 3.1

ﬁ S'ha completat |a verificacia arkografica,
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EXPORTAR A PDF

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

b
a la barra d’eines .

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

Exporta

Guardar en; |-;r_} Wiz documentas v| <] ? o v

if‘_"] Descargas

6

Documentos
recientes

| Downloads
-ﬂ Mi misica
.[ﬂ Mis imagenes

=

Escritorio

Mis documentos|

48

MiFC

V|[ Guardar ]

Mis sitios de red | Mombre:

Farmat del ;PDF-F’ortabIe Document Format [ pdf] \T| [ Cancelar ]

Extensid automatica del nom del fitker

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:

Pag. 34



OpenOffice.org Writer

o Comissionat per a la
G"""’-mh'd'ﬂ'ta'-ﬁb Societat de la Informacid

(% de I"Ajuntament de Rubi

Auxiliar. de combinacic de correu

Passos Seleccioneu un document inicial per a la combinacié de correu
neu el document Seleccioneu el document: base de la combinacid de correu
2, Seleccioneu & tipus de (%) Utilitza el document actual
document

O Crea un document nou

() Comenga pel document existent
() Comenga a partir d'una plantilla

3, Inseriu un bloc d'adreca

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:

Auxiliar. de combinacic de correu

Passos Seleccioneu un tipus de document
1. Seleccioney el document Quin tipus de document voleu crear?
inicial

@ Carta

() Missatge de correu electrinic

3. Inseriu un bloc d'adreca Carta:

Envia cartes a un grup de destinataris, Les cartes poden contenir un bloc d'adreca i una
salutacia, Les cartes poden personalitzar-se per a cada destinatari,

T T

Ara hem de decidir si el tipus de document és una Carta o un Missatge de correu
electronic. Deixarem marcat Carta. Li donem a Seguent:
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Auxiliar. de combinacic de correu

Passos Inseriu un bloc d*adreca
1. _Sglx_accmneu el document 1. Seleccmpeu la lista d adreces_que continguin les Selecciona la lista d'adreces. . ]
inicial dades d'adreces que voleu utilitzar, Aquestes dades

es necessiten per a crear el bloc d'adreca,

2, Seleccioney el tipus de

document
5, Inseriu un bloc d'adreca
<Tikalz <Tikalz
=Momz <Cagnoms =Momz <Cagnoms
<Linia 1 de ladreca= <Linia 1 de ladreca=
<Codi postal= <Ciutat= <Codi postal= <Ciutat=
<Pais:

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:

Selecciona una llista dladreces

Seleccioneu una lista d'adreces. Feu clic a ‘Afegeix..." per a seleccionar destinataris d'una llista
diferent. Si no teniu cap lista d'adreces podeu crear-ne una fent clic a 'Crea. ...

Els destinataris actuals se seleccionen de:

Mo Taula [ Afegeix... ]
Mova base de dades
[ Crea,., ]
[ Filtre. .. |
[ Canvia la taula, .. ]

[ ['acord ] [ Cancel'la ] [ Ajuda ]

Surt una base de dades creada pel sistema. La ignorem i li donem al boté Crea:
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Llista d'adreces nova

Informacia de l'adreca

| 4
Titol —

.
Z0gnoms | Cerca...

Mor de l'empresa | Personalitza. ..

Linia Z de l'adreca |

Ciutat |

Provincia |

Codi postal |
= |

Mostra el nimero d'entrada

|
|
|
|
Linia 1 de 'adreca | |
|
|
|
|
|

| £

[ D'acord l [

Cancel'la ] ’ Ajuda ]

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.

Llista d'adreces nova

Informacia de 'adreca

Tital |.0.Iurnne 1
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Tarm | Oiscar

Zogrioms |Torres

Cerca...

Marn de l'ermpresa |CEM

Linia 1 de ladreca |carrer fals 1

Linia Z de ['adrega |

Ciukat |RUB

Provincia | Barcelona

Codi postal |08191

- o |Fenanwa

Mostra el mimero d'entrada

]

Personalitza. ..

| <

I Ctacord l ’

Cancel'la

Ajuda
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Llista d'adreces nova

Informacio de 'adreca

12

Mou

Cerca,
Personalitza. ..

Tital |.°.Iumne 1

Nom |Gabriel

Cognoms | Mulera

Mom de 'empresa | CEM

Linia 2 de |'adreca |

Ciutat |RUbi

Pravincia | Barcslona

Codi postal |08191

|
|
|
|
Linia 1 de I'adrega |C*5""'Br fals 2 |
|
|
|
|
|

£

-+ |Fenanua

Mostra el ndmero d'entrada

[ D'acord l ’ Cancel'la ] ’ Ajuda

Un cop donat a D’acord només queda desar el llistat creat:

Guardarn como

Guardar en; |'.'jdatabase v| +) ‘?‘ = v
. ) biblio
L £
Documentos
recientes
Escritorio

@

Mis documentos

€

Mis sitios de red

Mombre: !| V| [ Guardar ]

Tipo !Llistad'adrecesdel'Dpeanfice.org[.csv] v| [ Cancelar ]

Seleccionem la base i s'activaran les opcions que abans estaven inactives a l'assistent
per poder continuar:
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Auxiliar. de combinai

Passos Inseriu un bloc d*adreca
1. _Sglx_accmneu el document 1. Seleccmpeu la lista d adreces_que continguin les ielecciona una lista dadreces dferont. |
inicial dades d'adreces que voleu utilitzar, Aquestes dades =
es necessiten per a crear el bloc d'adreca, Llista d'adreces ackual: 1

2, Seleccioney el tipus de
document

2 Aquest document contindra un bloc d'adreca

. <Tital= <Tital=
4, Creeu una salutacid <Momz <Cognoms: <Momz <Cognoms:
. <Linia 1 de ladrega= <Linia 1 de ladrega=
5. Ajusteu el format «<Codi postal> <Ciutat «<Codi postal> <Ciutat
<Pais = Més...

6. Editeu el document

Suprimeix les linies que només contenen camps buits
7. Personalitzeu el document:

. Deseu, imprimiu o envieu 3. Fes coincidir el nom del camp utilitzat en la combinacid de correu amb e e
les capgaleres de les columnes en la font de dades 2

4, Comproveu que les dades de les adreces coincideixen,

Alumine 1
Gabriel Mulero
carrer fals 2
05191 Rubi

Document: 1 E]E]

Un cop comprovat que tot és correcte li donem a Seguent. En la seglent finestra
crearem una salutacié que s'incloura al nostre document:

Auxiliar. de combinai

Passos Creeu una salutacié
1. Seleccioney el document Aquest document hauria de contenir una salutacid
inicial

Insereix una salutacid personalitzada

2, Seleccioney el tipus de .
document Eemenina |Benvolguda Sra, <Cognoms, w | [ Mova, .. ]

3, Inseriu un bloc d'adreca Masculina |Benvolgut Sr, =Cognoms =, w |

Camp de la lista d'adreces que indica una destinataria femenina

5. Ajusteu el Format Mom del camp |Sexe e |

6, Editeu el document ‘Walor del camp | v |

7. Personalitzeu el document: Selleth e

&, Dieseu, imprimiu o envieu |,q qui pugui inkeressar, b |

Previsualitza

Benvolguda Sra, Mulero, 5 coincidir els camps

Benvolgut Sr. Mulero,
Document: 1 E] E]

T T

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

1. Seleccioneu el document
inicial

2, Seleccioney el tipus de
document

3, Inseriu un bloc d'adreca

4, Creeu una salukacid

6. Editeu el document

7. Personalitzeu el document:

8. Deseu, imprimiu o enviey

Ajusteu la distribucid del bloc d*adreca i la salutacid

||

Posicid del bloc d'adreca
Alinear amb el cos del text

2,50cm

Des de dalt de kot 5,49cm &

Posicid de la salutacid

Amunkt

Avall

Amplia |PAgina completz v

<< Enrere ] [ Seglent ==

Cancel'la

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

Previsualitzeu i editeu el document

Passos

1. Seleccioneu el document
inicial

Ara podeu veure la previsualitzacid del document combinat., Per a la previsualitzacid d'un altre
document, Feu clic a una de les fletxes,

2, Seleccioney el tipus de

document Destinatari

3. Inseriu un bloc dadreca [ Exrlou aquest destinakari

4, Creeu una salukacid

Editeu el document

Escriviu o editeu ara el document si no ho heu fet encara, Els canvis afectaran tots els documents
combinats,

7. Personalitzeu el document:

Si feu clic a ‘Editeu el document...', l'auxiliar quedara reduit temporalment a una petita finestra i
podreu editar el document combinat, Després d'haver-lo editat, torneu a l'auxiliar Fent clic a
‘Torna a l'auxiliar de combinacid de correu’ a la finestra petita,

8. Deseu, imprimiu o enviey

Editeu el document., ..

<< Enrere ] [ Seglent ==

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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Alumge 1

Gabrie] Mulero
carrer fals 2
08151 Rub{

Benvolguda Sra. Mulero,

Quan ho tinguem llest, hem de clicar a l'opcié de la finestreta que surt volant pel
document que posa Tornar a I'auxiliar de combinacié de correu, i li donem a Segient:

Auxiliar. de combinacic de correu

Passos Personalitzeu els documents de combinacié de correu
1. Seleccioney el document Podeu personalitzar documents concrets, Fent clic a 'Edita un document individual...', 'auxiliar
inicial quedar reduit temporalment a una petita finestra i podreu editar el document, Després dhaver-la

editat, torneu a 'auxiliar Fent clic a ‘Torna a l'auxiliar de combinacio de correy’ a la finestra petita,
2, Seleccioney el tipus de
document

3. Inseriu un bloc d'adreca [ Edita un document individual... ]

4, Creeu una salukacid

5. Ajusteu el Format Cerca

6. Editeu el document Cerca per: | | [ Cerca... J

7. Personaliczeu el document: [ Momés paraules completes
|:| Entere

[ oiferencia maj. fmin.

8. Deseu, imprimiu o enviey

(cctme J (oo ] o

Si volem podem personalitzar algun document de tots els que enviarem, hem de clicar
al bot6 Edita un document individual..., quan estiguem li donem a Segtent:
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Auxiliar. de combinacic de correu

Passos Deseu, imprimiu o envieu el document
1. Seleccioney el document Seleccioneu una de les opcions seglents:
inicial s
(%) Desa el document inicial
2. Seleccioneu el tipus de () Desa el document combinat
document

O Imprimeix &l document combinat
3, Inseriu un bloc d'adreca K . L
() Envia el document combinat com un correu electrénic
4, Creeu una salukacid
Desa el document inicial

[ Desa el document: inicial

6. Editeu el document

7. Personalitzeu el document:

211, imnprimiu o ens

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.

Pag. 42



OpenOffice.org Writer

Gmm.mhidigital.:

Societat de la Informacio

D Comissionat per a la
a
de I"Ajuntament de Rubi

QO

IMPRESSIO DE DOCUMENTS DE TEXT

El processador de text presenta una configuracié de pagina preestablerta, és a dir,
amb els marges, l'orientacié del document i la mida de la pagina determinats. Pero
hem de saber com podem canviar aquests valors d’acord amb les nostres necessitats.

En funcié del processador que utilitzem, podem accedir a la configuracié de la pagina
des del menu format o arxiu. A Writer seleccionarem la pestanya d’estil de pagina, i a

Word, la de configurar pagina.

Si el document que hem d'imprimir és d’'una mida diferent d’A4 (21 x 29,7 cm),
seleccionarem el format del paper clicant a la fletxa del quadre de format. De la
mateixa manera, si la mida del text és diferent de la del format del paper,

seleccionarem la mida d’amplada i d'algada.

Podem canviar I'orientacié del document de vertical a horitzontal, i a l'inrevés, marcant
I'opcid concreta.

Estil de pagina: Per defecte

Organitzador  |Pagina |F|:|ns Capcalera | Peu de pagina | Vores || Columnes | Moka al peu

Faormat del paper

Formak A4 (210 x
amplada 21,00cm &

Alrada 29,70cm 3

Crientacia () Yertical

i) Horitzankal
Marges
Esquerre
Superiar
Inferior

Safata de paper |[De la configuracid dimpressc » |

Parametres de disseny

Disseny de la pagina |Dreta i esquUErra L |

Format 1,2,3.. v|

[] confaorme al reqgistre

Estil de referéncia

[ C'acord l [ Zancel'la ] [ Ajuda ] [ Eeiniu:ialitza]
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Els marges son els espais en blanc on no hi escriurem text. Podem determinar les
mides de I'espai superior, de l'inferior i dels costats del document.

Al disseny de la pagina, podem seleccionar si treballarem amb pagines a dreta i a
esquerra, de forma reflectida, o solament a la dreta o a l'esquerra. També podem
seleccionar el format de la numeracio del document.

Estil de pagina: Per defecte

rganitzador |Pf:lgina |F|:|ns Capralera | Peu de pagina | Yores | Columnes | Moka al peu

Format del paper

Format

Crrigntacia (%) Yertical

() Horitzartal Safata de paper |[De la configuracid dimpressc |

Marges Parametres de disseny

Esquerre Disseny de la pagina |Dreta i BEOUErTE e |

Diretk Format 1,2, 3. w |

Superior [ ] confarme al registre

S i—:stil de referéncia |

l D'acord l [ Cancel'la ] ’ fjuda l [ Reinicialitza ]

Quan hem establert els valors del nostre document, veurem que apareix a la pantalla
amb les mides establertes.

Una vegada hem establert la configuracié del document, podem imprimir-lo. Per veure

abans com quedara imprés el document, és recomanable clicar al bot6 de vista
preliminar de la barra d’eines.
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& Manual Writer.doc (només de lectura) : 2 - OpenOffice.org Writer

Fitxer Edita Wisualitza Insereix Format Taula Eines Finestra  Ajuda
B-EEe B BER v - - - i 8 9Q @,
£ & & BE-m | @& @| Q | Tanca la previsualitzacia

Si les caracteristiques predefinides d'impressio sén adequades al document, podem
seleccionar 'opcié d'impressié rapida clicant al boté d’'imprimir de la barra d’eines. Si
volem canviar la configuracio de la impressio, seleccionarem I'opcié ‘Imprimir' des del
menu 'Fitxer' (Writer) o 'Arxiu’ (Word).

B Sense titol 1 - OpenOffice.org Write

Edita \Visualitza Insereix Format Ta

E] Moo r
2 abre... Chrl4o

Documents recents k
Auxliars r

Tanca

Cesa Chrl+5

o O =

Anomena idesa...  ChrlH+Mavusculas+5

Desa-ho bok

Taorna a carregar

Yersions...,

@ Exporka...

Exporka cormn a PDF...

Envia k

ET:I Propietats. ..

Signatures digikals., ..

Flantilles k

Mastra la viska prévia al navegadar weh

E& Previsualitzacid de la pagina

Imprimeiz... Ckrl+P

Copfiguracid de la impressora...

Surt Chrl4+0

(& | @
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Imprimeix
Irnpressara
Marn A GFA-AccuSet 3 Propietats, ., ]
Estat Preparat
Tipus AGFA-ACcuSet w523
Ubicacia LPT1:
Camentari

[] Imptimeix & un Fikxer

Area dimpressid Chpies
() Totes les pagines Mombre de copies 1 ~

w
Seleccid mﬂg mﬂﬂ Reuneiy

QpCians. ., [ ['acord ] [ Cancel'la ] [ fijuda ]

Podem determinar la impressio de tot el document o bé la d’un interval de pagines a la
finestra de configuracié d'impressio . Per fer-ho, especificarem els nimeros o intervals
de pagines que volem que s'imprimeixin (per exemple, pagines senars o parells,
nameros de pagines del 4 al 10, etc.).

Podem seleccionar el numero de copies impreses del document o el nimero de
pagines del document que volem en cada pagina impresa.

Si premem el bot6 de propietats, podem seleccionar la qualitat de la impressio
(esborrany, normal, dptima), aixi com el tipus i mides del paper.

¥ Propiedades de Documento de AGFA-AccuSet v52.3

Presentacion | Papel/Calidad|

Orientacidn

&) Vertical

) Horizontal

) Horiz. con ratacidn

Orden de laz paginaz

(&) pscendents
) Descendentes

Paginas por hoja: | 1 W

Opciones avanzadas...
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PRACTICA |

FACTURA NGm. Data 05.02.07

Graficos S.L.
Luisa Venrell, 234
435464 Malaga
B-325655

Albara nim.:
La seva comanda nim de data

Quantitat | Referéncia Article

Import Total (base imposable)

I.V.A.. %
Total Factura

Condiciona de pagament

Signatura i segell empresa
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PRACTICAII

Experiéncia laboral

RUIBO S.L
Administrativa

Elaboracié de pressupostos, confeccid d'albarans i factures,
comptabilitzacié de factures, arxiu, teléfon, control de caixa, atencid
personal als clients, confeccid de comandes de compres, elaboracié de
grafics de resultats anuals, redaccio de cartes

CONFECCIONS MANOLI
Responsable de botiga

Atencid al client, venda, control d’estocs, comandes a proveidors,
tancament de caixa, responsable d'una dependenta, gestions
bancaries

Formacio

Aplicacions informatiques de gestié

Informatica d’usuari (Windows, Word, Excel, Access, PowerPoint,
Internet), comptabilitat, némines i prevencid de riscos laborals
CEM - Centre d’Estudis Mumany

Graduat Escolar
Escola Montserrat

Altres dades

- Windows, Word, Excel, PowerPoint, Access
- Internet, correu electranic

Anglés : basic
Francés : Regular (1° de |'Escola Oficial d'Idiomes)
Catala: Alt nivell de comprensio

Secretaria del club de Voleivol
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PRACTICA I

SAGNATS I TABULACIONS

Escriu el seglent text tenint en compte les instruccions que hi apareixen:

INFORME ANUAL SOBRE LA GESTIO DE TOLPESA, S.L

No ha estat facil que TOLPESA S.L arribés a la posicié actual dins el mercat tan
competitiu en el ram de la maquinaria industrial per a petites i mitjanes empreses.

El seu fundador el Sr . Don Eusebio Maturana Palacios, al 1815 ja va tenir la
premonicio del futur comercial de les necessitats de maquinaria per a la inddstria que
comengava les seves primeres passes. La seva formula magistral que ha sobrepassat totes les
modes 1 corrents economics ha estat el seu lema, sota el qual I’empresa va avangar
prosperament:

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

A les dades segiients es pot veure I’evolucié de I’empresa a les tres darreres decades, 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

e El tipus de lletra del text és Times New Roman de 10 puntos, excepte el text
central, que esta entrecomillat, que és Arial de 12 puntos.

e Los paragrafs de text tenen una sagnia esquerra de 2 cm., i una primera linia

d'1 cm.

e El paragrafs central que apareix entrecomillat, té una una sagnia esquerra de 4
cm. i una dreta de 3 cm.

* Las tabulacions s’han establert a las posicions 5, 7, 9,12 i 13 cms.

e Para establir més separacido entre los paragrafs creem paragrafs en blanc
mitjancant la tecla [Intro].
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