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recomanam que, abans de comengar amb les activitats del modul, consultau els
documents segients, que trobareu al CD de materials de formacié, o a l'apartat de

' i , NOTA IMPORTANT: Si és la primera vegada que feis servir servir OpenOffice.org, us
‘ L '
Formacié del WEIB (http://weib.caib.es):

« OpenOffice.org: Instal-lacio i aspectes generals.
« L'apartat dedicat a OpenOffice.org del modul d'iniciacié a les TIC.

Durant les primeres sessions I'execucié del programa, activau l'opcioé “Ajuda/Ajudant” i
“Ajuda/Ajuda emergent” per tenir continuament una finestra d'ajuda rapida sobre el
comandament que estau executant a cada moment. Aquesta finestra d'ajuda pot
minimitzar-se i ubicar-se a qualsevol lloc de la pantalla.

1 FORMATS AVANCATS DE TEXT
11 QUE SON ELS ESTILS?

Els estils defineixen I'aspecte dels diversos elements del text del document. Un estil es compon d'una
série de predeterminacions del format que han d'aplicar-se a un text determinat. L'Us dels estils constitueix
el que s'anomena el format “suau” del document, en front del format “rigid”, que és el que es porta a terme
quan se selecciona una part del text i s'hi aplica algun comandament que el modifica (com el canvi a
majuscules, el subratllat...). L'aplicacié d'un format suau proporciona una aparenga homogénia en
documents extensos, a la vegada que permet realitzar canvis de gran abast en tot el document. Com
veurem, I'Us dels estils sera necessari també per crear esquemes numerats i taules de contingut del
document.

Els estils inclouen indicacions sobre com s'ha de portar a terme la numeracié en esquemes, com i on sén
les posicions dels tabuladors, si s'han de crear i quin aspecte presenten les inicials al comengament del
paragraf, I'aspecte que té el fons del document, si aquest presenta o no linies d'emmarcament, com sén les
fonts tipografiques i quins efectes s'han d'incloure, i altres detalls de com s'organitza el flux del text
(separacio sil-labica, definicié d'ajustaments entre els paragrafs, alineacid, sagnats, espais...). Si aquests
elements es porten a terme mitjangant un format rigid en fragments del text, els canvis que es puguin
realitzar al document seran sols parcials i en faran dificil la seva revisié. En canvi, es pot aplicar un estil a
tot el document, sols escollint I'estil corresponent de la llista disponible, per modificar-ne I'aspecte de forma
homogénia.

Els tipus d'estils disponibles a OpenOffice.org son l'estil de paragraf, de caracter, de marcs, de pagina i
de numeracio. Els estils es guarden sempre de forma conjunta amb el document. Els estils es poden copiar
d'un document a un altre i es pot convertir qualsevol document, inclosos els elements que en defineixen
I'aspecte, en una plantilla que pot usar-se per crear altres documents.

1.1.1  QUINS ESTILS HIHA |1 COM S'USEN

Quan s'inicia el programa per crear un nou document (“Fitxer/Nou/Document de text”) els estils
disponibles sén els d'una plantilla amb el nom “Nou”. D'aquesta forma, el nou document disposa d'una
definicié predeterminada per als estils de paragraf, la font tipografica, el marc i la forma de numerar els
esquemes que s'incloguin al text. En canvi, si el nou document s'obre a partir d'una plantilla particular
(“Fitxer/Nou/Plantilla de document” i es selecciona un arxiu de plantilla), els estils que es trobaran a
disposicio del nou document seran els que formin part d'aquesta plantilla.

L'eina per aplicar estils, fer modificacions o definir un estil nou és l'estilista, el qual s'obre a la barra de
menus “Formato”/"Estilista”, al botd [ 4. de la barra de funcions, o bé en prémer la tecla F11. En executar

aquest comandament, s'obre una finestra amb el llistat d'estils disponibles per al document. Aquesta
finestra pot minimitzar-se o mantenir-se a la pantalla mentre es va editant el document si ens cal triar els
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distints formats disponibles. Si la finestra “Estilista” esta visible, per a un element donat del text, l'estil que
s'hi aplica es troba disponible per editar-lo o modificar-lo, si escau.

A la barra superior de la finestra hi ha els botons per seleccionar cada un dels cinc grups de d'estils:

mEO0s

D'esquerra a dreta: estils per a paragrafs, caracters, marcs, pagines i numeracio. Els estils d'un mateix
tipus poden vincular-se entre si, de manera que es pot crear un nou estil a partir del predeterminat en el
qual només es modifiquin alguns elements.

Estils de paragraf =] l
#E|

mEOOE pe

Comentanz al marge
Coz del text
Encapalament
Encapgalament 1
Encapcalament 10
Encapgalament 2
Encapalament 3
Encapalament 4
Encapgalament &
Encapgalament &
Encapalament 7
Encapgalament 8
Encapgalament 9

Per defecte

Sagnat de la llizta
Sagnat del cos del text
Saagnat de primera linia
Sagnat negatiu
Signatura

Tancament complementar

> IEstiIs perzonalitzats :j

El menu desplegable inferior us proporciona les distintes modalitats de visualitzacio dels estils disponibles
a la finestra “Estilista”. D'entre les vistes disponibles dels estils, n'esmentarem tres:

- La vista “Jerarquic” proporciona un esquema d'arbre que mostra les relacions de dependéncia
que hi ha entre els distints estils. L'estil que es troba més a I'extrem de la dreta pren les seves
definicions d'aquell amb que es troba enllagat. Per exemple, per a l'estil de paragraf “Bibliografia
1”, les seves definicions sén heretades de I'estil “index”, el qual n'hereta les definicions de I'estil
“Encapcgalament 1” i aquest, respectivament, d”Encapgalament’. Aixo significa que si feu
modificacions sobre la definicio de I'estil superior en la jerarquia, en aquest cas “Encapgalament”,
aquests canvis s'arrosseguen en algunes definicions de format dels estils que en segueixen.
D'aquesta forma es pot assegurar una uniformitat en la definicié dels estils.
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« A ‘“Estils aplicats” apareix una llista en la qual es seleccionen només els estils que s'han aplicat

HCos del kext J
Destinatari
El reu eskil
EEncapcalanment
EEncapgalament 1
Elnde:x
Bibliografia 1
Conkinguk 10
Zonkinguk 5
Conkinguk &

Conkinguk 7 j

PN T P T )
Jerarguic "I

al document, i en la qual apareix sobre un fons de color el nom de I'estil que es fa servir en el text
o element sobre el qual es troba el cursor. L'estil usat en aquesta posicié coincideix amb el que
apareix a la barra de funcions superior, a l'esquerra de la “Barra d'Objectes”. Si creau un
document nou (“Fitxer/Nou”) i, abans de comengar a escriure, mostrau els estils de paragraf
aplicats, veureu que la llista esta en blanc.

Com a orientacid, abans de veure els efectes de creacio i modificacié d'estils, els atributs de text que
poden modificar-se per a cada estil es resumeixen a la taula seglent.

Tipus d'estil Seleccié d‘atributs d'estil
Estils de caracters Font, mida de font, idioma (selecci6 de joc de caracters)
Estils de paragraf Sagnats i espais, alineacié, separacié sil-labica,
tabuladors, font, idioma, inicials
Estils de pagina Encapcgalament, peu de pagina, marges, columnes
Estil de marcs Posicid, situacié respecte al text, vores
Estils de numeracié Tipus de numeracio i de construccié d'esquema

11.2 CREACIO | MODIFICACIO DELS ESTILS

Ja hem dit que OpenOffice.org conté per defecte un determinat nombre d'estils de cada un de les
categories disponibles (paragrafs, caracters, marcs, pagines i numeracid). Dins d'una categoria es poden
modificar els estils i crear-ne de nous personalitzats. La supressio d'estils esta restringida als estils que
s'han creat i que no formen part de la plantilla en base a la qual s'ha creat el document. EI més
recomanable és no modificar els estils originals de la plantilla del document i crear-ne de nous a partir
d'aquests. Cal tenir en compte, a més, que hi ha estils que es troben vinculats jerarquicament entre si, per
la qual cosa la modificacié d'un estil donat comportara també canvis en cascada de tots els estils que en
depenen. La vinculacioé d'estils, com hem vist a la pagina 2, es pot veure graficament dins de l'opci6 de
visualitzacio d'estils “Jerarquic” del menu desplegable inferior de la finestra “Estilista”.

La creaci6é i modificacié dels estils es pot portar a terme des de la finestra “Estilista” en fer clic amb el
botd de la dreta sobre el nom de l'estil. Apareixera llavors l'opcié de “Nou”, és a dir crear-ne un de nou a
partir de I'estil que hem seleccionat, o bé “Modificar’, que comporta canviar els atributs de I'estil amb aquest
nom. Aixi, si seleccionam I'estil de paragraf “Encapgalament” ens trobarem amb:
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E ztilz de paragraf

R 3

o)

Comentaris al marge
Cos del kext

Encapcalam - Mou...

Encapgalam Modifica...
Encapcalam

[ SR [ ]

Cal ésser conscients que els estils i les seves modificacions es guarden conjuntament
amb el document. Tot i que un pot decidir personalitzar els estils que venen definits al
programa, resulta recomanable adaptar els estils existents per tal de gestionar-los
adequadament i poder tornar, si s'escau, a Il'estil definit a la plantilla original del document.
Veurem com crear plantilles de documents, a la pagina 53.

9

Si al quadre anterior fem clic a Nou... per crear un nou estil, (en aquest cas per a un estil de paragraf) ens
apareixera la seguent finestra:

Eztil de paragraf E
Efectes de llstra I Posicid ] M umeracic ] Pestanyes I Caplletres ] Fonz l Wores | Condizia l
Organitzador Saghies | espaiat ! alineament ! Flug del text l Tipuz de lletra |
Kom ISense nor [ Actualitza automaticarnsnt
Estil zeqgiient ISense i j
Bazat en iTe:-:t hasic _Y_j
Categoria !Estils aplicats :_i
Canté

Dacaord I Cancella Ajuda Renicialitza Predeterminat

- A *“Nom”, cal entrar un nom per a I'estil, que servira per identificar-lo a la finestra “Estilista”.

« La casella de verificacid “Actualitza automaticament” permet gestionar I'aplicacié immediata o no
de les modificacions que es facin en la definicioé de I'estil. Als efectes de la creacié d'un estil nou,
és convenient deixar aquesta casella deshabilitada.
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- A “Estil seguent”, seleccionau l'estil que s'aplicara al seguent paragraf quan canvieu de paragraf.
Per exemple, si creau un estil de paragraf especific per a un fragment de text que vulgueu que
quedi més destacat, vos interessara tornar I'estil normal un cop I'heu redactat.

« A “Basat en”, podeu seleccionar un estil perque les seves definicions siguin les que fareu servir
com a base per definir l'estii que estau creant. L'estii que creau passara a dependre
jerarquicament d'aquell en el qual us haureu basat.

« i llavors decidir si volem que les seves caracteristiques estiguin vinculades a un estil més
general. Cal recordar que els estils vinculats a altres mantenen els seus atributs de forma que
aixi és possible disposar d'un cataleg més o manco homogeni. Per exemple, podriem suposar
que interessas tenir un estil de paragraf generalitzat per redactar fulls d'exercicis amb el nom
“Pregunta” i, que, basat en aquest estil, vulguem definir un nou estil de paragraf per a les
preguntes de les proves escrites anomenat “Pregunta d'examen” en qué feim unes petites
modificacions (com sén un requadre, un tipus de lletra especific, etc.).

En aquesta finestra es poden modificar aquells atributs que es cregui convenient i llavors en fer “D'acord”
quedaran fixats per a tots els paragrafs fonamentats en aquest estil. No obstant aixo, és millor crear un estil
nou a partir d'un ja existent, de manera que I'original sempre pugui quedar com a referéncia. En tot cas, fent
clic al boté “Predeterminat” els atributs de I'estil queden ajustats als originals del programa.

Activitat 1

Anau a la finestra “Estilista”, seleccionau el bot6 d' “Estils de paragraf’ | i pitiam el

boté dret del ratoli dins de I'area de la llista sense seleccionar cap nom d'estil, escolliu
“Nou”. A la finestra de definicioé de l'estil s'obre la fitxa “Organitzador”’. Nomenau l'estil com
a “El meu estil”, seleccionau “Cos del text” com a estil segient i, al camp “Basat en”,
seleccionau “Per defecte” (per tal que prengui les definicions d'aquest estil com a punt de
partida). Seleccionau llavors I'area “Estils del text”. D'aquesta forma, a la finestra “Estilista”
aquest estil es trobara dins del menu desplegable inferior a I'apartat “Estils del text”. En
acabar, feis clic a “D'acord”. En aquest moment haureu creat un estil nou. Per saber quins
son els estils que heu creat vosaltres, la definicid d'aquest estil, a més d ela categoria que
heu seleccionat quan heu creat I'estil, us apareixera a la categoria “Estils personalitzats”.

La finestra de creaci6 de l'estil s'hauria de semblar a la seguient:
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Estil de paragraf: El meu estil | x|

Efectes de lletra I Pozicio I Humeracio I Pestanyes I Caplletres i Fonz i Yores

Organitzador I Sagries | ezpaiat l Alineament I Fluz del text ! Tipuz de lleftra

Mom IEI meL ezl [ actualitza automaticament

E stil segiient IEDS del text L‘

Bazat en IP‘er defecte _T_!

LCategonia

Conté

[Vacord I Cancella Ajuda Beinicialitza FPredeterminat

Ara, feis servir les seguents definicions de format per a aquest estil de paragraf.

1. Sagnat: esquerra 1,00 cm, dreta 1,00 cm. Sagnat primera linia: 2,00 cm. Espai per
damunt i per davall del paragraf. Interlineat 1,5.

2. Alineacio: justificat.
3. Flux del text: “Control orfe”: 2 linies. “Control vidu”: 2 linies.
4. Font: Tipus: “Tahoma”. Mida: 10 pts. Estil: Normal.

5. Marc: “Marc” quadrat. Mida de linia: 1,00 pt. Color de linia: gris clar. Ombra: Inferior]
dreta. Color gris clar.

6. Inicials: 1 caracter, 4 linies d'altura.
7. Sense numeracioé. Feu clic, llavors, al boté “D'acord”.

8. Anem a provar quin efecte té aquesta definicié d'estil. A I'eina “Estilista” feu doble clic
sobre el nom de l'estil que tot just heu creat (“El meu estil”), i redactau el text segient:

Les preguntes que a tots ens varen sorgir eren: si el que volem és
ensenyar a comprendre, quins temes val la pena ensenyar? Que volem
que aprenguin els alumnes exactament? Com desenvoluparan i
demostraran el que han compres? Com poden professors 1 alumnes
seguir el seu progrés? La nostra tasca va consistir, doncs, a
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trobar resposta a totes aquestes preguntes.

9. Haurieu d'observar aquest resultat.

es preguntes que a tots ens varen sorgir eren: si el que volem és ensenyar a
comprendre, quins temes val la pena ensenyar? Qué volem que aprenguin els
alumnes exactament? Com desenvoluparan i demostraran el que han compres?

Com poden professors i alumnes seguir el seu progrés? La nostra tasca va

consistir, doncs, a trobar resposta a totes aquestes preguntes.

1.1.3 APLICAR ELS ESTILS AMB L"”’ESTILISTA”

Amb I'Us de l'eina “Estilista” es pot formatar un document amb I'aplicacié de formates “rigids” o formates
“suaus”. Formatar de forma rigida consisteix en aplicar a un element de text individual una definicié d'estil,
mentre que el formate suau aplica una definicié d'estil a part o tots els elements d'un document que tenen
un mateix estil aplicat. El formate rigid és util per fer modificacions puntuals en el document, mentre que el
suau vos permet fer canvis de format de gran abast.

1.1.3.1 FORMATES RIGIDS

L'eina “Estilista” es pot fer servir per fer un format “rigid” d'un element del text. Veurem un exemple per a
la modificacié del format dels caracters d'un fragment de text d'acord amb un estil de caracter donat. Per

aixo, podeu fer servir I'eina “Mode format d'emplenament” 4 , de la barra superior per marcar un
fragment de text. Veureu com s'actualitza el format del text d'acord amb [l'estil triat. També es pot
seleccionar primer el text que us interessa modificar, i llavors fer doble clic a la finestra “Estilista” sobre
I'estil que hi voleu aplicar.

Activitat 2

Obriu I'OpenOffice.org i escriviu, amb l'estil predeterminat, el text seguent:

“En les comunitats d'organismes que viuen en els medis aquatics
continentals, hi podem trobar: larves d'insectes, mol-luscs,
diverses classes de cucs, de crustacis, algues, plantes
aquatiques, organismes unicel-lulars, amfibis, peixos, etc.®

Obriu la finestra “Estil” del menu “Format”. Provau el segiient: seleccionau els estils de
caracters (botd ), pitjau Il'estil “Emfasi” i llavors I'eina “Mode format d'emplenament”

4 . El cursor es converteix en aquesta icona. Marcau un fragment del text amb l'eina
“Mode format d'emplenament” i observau-ne el resultat. El text marcat us queda, llavors,
en italica (cursiva). Podeu fer “Edita/Desfés” per desfer els canvis. Per desactivar la
“Mode format d'emplenament” tornau a fer clic sobre el seu boté. El cursor tornara a la
seva aparenga normal. Provau amb la mateixa eina marcar les paraules dels animals
que s'esmenten a la frase. Veureu que amb aquesta eina és molt rapid de marcar
successivament paraules distintes. Haurieu d'obtenir un resultat com:

“En les comunitats d'organismes que viuen en els medis aquatics
continentals, hi podem trobar: larves d'insectes, mol-luscs,
diverses classes de cucs, de crustacis, algues, plantes
aquatiques, organismes unicel-lulars, amfibis, peixos, etc.”
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Fixau-vos que l'estil de caracter “Emfasi” només I'heu aplicat a les paraules dels noms
dels éssers vius, la resta dels caracters tenen l'estil “Per defecte”. Aquesta tasca hagués
estat particularment tediosa si haguéssiu usat la sequéncia marcar/Font/italica per a
cada paraula, per tant els estils us permeten d'agrupar tot un seguit d'opcions de format
perqué siguin aplicats de forma global al text o fragment de text d'interés.

1.1.3.2 FORMATES SUAUS
L'aplicacié de formates suaus a un document es realitza mitjangant la modificacié d'estils.

Per accedir a la finestra de la modificacié d'un estil es pot fer de la forma seguent. Si al quadre d'
“estilista”, amb els boté de paragraf seleccionat assenyalam “Per defecte”, pitiam el boté de la dreta i
seleccionam “Modifica...”, veurem els atributs que defineixen l'estil “Per defecte”. Apareixera la finestra
seglient, en que es resumeixen en diverses fitxes les opcions que poden prendre els distints atributs que té
I'estil de paragraf, en aquest exemple, l'estil “Per defecte”. Aquest quadre sera el mateix que veurem per

definir un nou estil.

En aquest punt, modificarem els atributs d'estil que ens interessin.

E stil de paragraf: Per defecte
Efectes de lletra I Pozicid | Murneracic | Festanpes I Caplletres i Fonz i Yores I
Orgaritzadar I Sagniesiespaiat | Alineament I Flux del text Tipuz de lletra

Tipuz de lletra Estil
Buial !Nu:urmal
3 of 3 Barcode H
Academy Engraved LET Cursiva
Andale Mono Meqrita
Megrita Curziva
Avrial Black.
Arial Marrow
Colaor de la letra Idigrma
I- MNeaqre :_! i“*&' Catald "_'J
Arial
S'utilitzara el mateix tipuz de lletra ala impressorai a la pantalla

[acord I Cancel la Ajuda Reinicialitza Predeterminat

En acabar, fem clic a “D'acord” i es desa la definicié de I'estil modificada.

Si modificam els estils de la plantilla “Nou”, és recomanable, en haver acabat, desar el

2 document com a plantilla amb un nom distint per tal de disposar sempre de la plantillg
“Nou” original disponible. Per aix0, vegeu la pagina

No obstant aixd, per a la modificacio d'estils predeterminats a la plantilla “Nou”, podeu fer
clic al botdé “Reinicialitza” de la fitxa “Organitzador” per tornar deixar els atributs de la

plantilla “Nou” aixi com estaven al comengament.
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Si la casella de verificacio d' “Actualitza automaticament” de la fitxa “Organitza” de la definicié de I'estil es
troba habilitada, la definicié de l'estil que hageu definit i que s'aplicara al text en fer clic al botdé “D'acord”
afectara tots els elements del text (caracter, paragraf, pagina, marc o numeracié) que estiguin definits
d'acord amb aquest estil. En cas contrari, només s'aplicara als elements del text que es crein a partir del
moment que s'ha fet el canvi.

Si l'efecte que veieu no és el desitjat, feu clic a “Edita/Desfés” per anul-lar I'accio.

e b et E A It 1 A [EE ey P 1 PP 1 e | e |

Organitzador I Sagnies | ezpaiat I Alineament I F|L£:-: del text Tipuz de lletra |

Hom lTe:-ct baszic & [ Actualitza autnmétic@

Er P e b = .- —

®
= Un efecte addicional de tenir habilitada la casella de verificacié “Actualitza
automaticament” de la fitxa “Administrar” d'un cert tipus d'estil, és que I'aplicacié d'un estil
rigid a un element del text us modifica la definicid de l'estil aplicat a aquest element, i
canviara de forma recursiva tots els elements del document als qué s'ha aplicat.

Per exemple, si un estil de paragraf té una definicié de sagnat de la primera linia i I'opci6
de “Actualitza automaticament” es troba habilitada, en modificar amb format rigid el sagnat
de primera linia d'un paragraf individual del text, aquesta modificacié es veura reflectida a
tots els paragrafs que han rebut el format del mateix estil. Si es vol fer un canvi puntual
d'aquest tipus cal deshabilitar I'opcié de “Actualitza automaticament” en la definicio d'estil o,
el que és més recomanable, definir un nou estil de paragraf derivat del que es fa servir en
el qual s'introdueix aquest canvi.

No obstant aix0, l'aplicacié d'estils “suaus” desfa els canvis que s'han realitzat amb els formats “rigids”.
Aixi, l'aplicacié de formats suaus permet de realitzar canvis de gran abast en tot el document (per exemple
amb la definicié o la modificacié d'un estil de pagina), pero els formats “rigids” que hagim aplicat queden
sense efecte.

p Provau ara de modificar els atributs que defineixen I'estil del paragraf “El meu estil” que
' heu creat a l'activitat 1 de la pagina 5. Per aix0 al quadre “Estilista”, feu clic amb el botd
Reforg de la dreta sobre el nom de l'estil que tot just heu creat i seleccionau “Modifica...”.

Deixau marcada la casella de verificacid “Actualitza automaticament” de la fitxa
“Organitzador” i, a les distintes fitxes, modificau els atributs de format que vulgueu. Feu,
llavors clic a la fitxa “Organitzador” al boté “D'acord” per aplicar els canvis en la definici§
de l'estil. Comprovau al text els efectes i les possibilitats que aixd té per realitzar
modificacions a gran abast del document. Un cop heu acabat de fer les modificacions 4
I'estil que acabau de crear, deshabilitau la casella “Actualitza automaticament”.

11.4 NUMERACIO DE PARAGRAFS.

OpenOffice.org distingeix entre numeracié i enumeracié. Numerar assigna nombres successius als
elements de text, com per exemple un paragraf. La numeracio pot realitzar-se de forma consecutiva o bé pot
fer-se en forma d'esquema, diferenciant, per tant, nivells superiors i inferiors relacionats de forma jerarquica.
En canvi, enumerar consisteix en enunciar un per un cada element sense haver d'assignar-li un numero
d'ordre. També pot distribuir-se en forma d'esquema, només que en aquest cas el sagnat és I'inic element
que assenyala la dependéncia d'uns paragrafs respecte uns altres. Si a un text s'aplica un determinat estil
de paragraf que incorpora un estil de numeracid, aquest text apareixera a una taula de continguts si s'ha
associat l'estil a una entrada de la taula de continguts. L'Us d'aquestes eines requereix una certa planificacio
del contingut del document. L'avantatge és que les successives actualitzacions que es facin del document
quedaran reflectides en la numeracioé i en I'assignacio d'un nimero de pagina al paragraf per a la taula de
continguts.

Com la introduccié de qualsevol element de format de text de OpenOffice.org, hi ha dos procediments per
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numerar (o

enumerar) paragrafs:

L'aplicacio del comandament “Activa/Desactiva numeracié” (boté i= ). Correspon al format

“rigid”, és a dir , sols és aplicable a partir del paragraf actual i els canvis que es facin en les
seves opcions només tenen efecte en el paragraf actual i en els que el segueixen. Els paragrafs
anteriors a aquell en el qual s'ha aplicat I'opcidé “Activa/Desactiva numeracié” no es modifiquen.
Les opcions de format de la numeracié corresponent a l'aplicaci6 del comandament
“Activa/Desactiva numeracio” és aplicable a la porcié de text que es troba a partir del paragraf en
qué s'ha introduit aquest comandament. La numeracié d'aquesta forma es fa servir per numerar
paragrafs dins del cos del text o elements que no s'han d'incloure a la taula de continguts del

document.

L'assignacié de numeracié en la definicié dels estils de paragraf. Correspon al format “suau”,
amb canvis d'abast a tot el document (si s'activa la casella de verificacié “Actualitza
automaticament” a la fitxa “Organitzador” de la finestra de definicid de l'estil de paragraf). La
numeracié dins dels estils de paragraf es fa servir especialment pels titols dels capitols o
apartats del document, especialment per aquelles entrades que han d'aparéixer a la taula de
continguts i per al format de la numeracié amb un format especific.

Quan no hi ha paragrafs als quals s'aplica estils de numeracié o enumeracié al document, I'aparenga que
presenta la barra superior de botons de OpenOffice.org és aquesta:

== %]
VeH=8 ke~ meE+rh2|e
i[e===|=2=#+# A AR
Bt 7.+ 8 1.8 -90 + 11, 12- 13-+ 14 + 15+ -16. + - (Fce A E

En aquest cas el que podem fer al paragraf en el qual ens trobam és sagnar-lo (desplacant tot el paragraf
a la seguent posicio del tabulador, amb el boté g= | o introduir, sols per al paragraf actiu, enumeracié ' :=

0 numeracio

i= . La introduccio de enumeracié o numeracié amb aquests botons és I'equivalent al format

rigid. Tant si s'aplica numeracié o enumeracié de forma rigida com si s'aplica un format de paragraf que
inclou numeracio, veurem que a la mateixa porcié de la barra superior de botons de OpenOffice.org apareix

a l'extrem

dret una punta de fletxa orientada a I'esquerra:

TR

i
&
&0
Il
L

@l |me i 2e

= «:EE'-E! A A Fn

910 1, 12 ;13- 14+ 15 16 - JL B i

les]
-~
m

En fer

clic a aquest boté apareix el menu que ens permet controlar la disposiciéo de la numeracio i la

enumeracio dels paragrafs al text:
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ETEY

Veurem |'Us de les opcions basiques:

1z &

Iom
“Edita la numeraci¢” estableix les opcions de la numeracié si s'ha aplicat el comandament
d'activacié de numeracié ' i= (format rigid). Si la numeracio es troba associada com a estil de

numeracié dins de la definicié de l'estil del paragraf, si es selecciona aquesta opcid es sobre-
escriuen les opcions de format de l'estil de paragraf. En fer clic a aquesta opcié ens trobam amb
la finestra “Numeracio/Vinyetes”:

Mumeracio/vinyetes Ed

F'iu:sI Tipus de numeracid I.E’u:untu:urnl Imatgesl Posicid I]pt:innsl

Farmat
Hivell
Mumeracic: IF'in: _ll + Prewie
2
3 + Presiew
4
5 + Preview
G )
7 Estil de caracter: iS imbols de pic ll + Prewiew
g * Preview
1'3 " Cardicter . | i F'rE“’“_EW
+ Presiew
+ Presyiew
« Preview
Totz elz nivells )
3 i, e + Pressiew
[ Mumeracid consecutiva

['acord I Supnmeis Cancella Ajuda Eeinicialitza

En aquesta finestra tenim una previsualitzaci6 del format de la numeracié. Els distints nivells de
la numeracio de sub-apartats apareixen en sagnat cap a I'esquerra. La forma amb qué volem que
apareixi ho especifiquem a la fitxa “Contorn”. Per exemple si volem un tipus de numeracio en que
cada sub-apartat es numera en la forma 1.1.; 1.1.1; 1.1.2; etc. a la fitxa “Contorn” cal escollir
aquest format en fer clic a sobre el quadre de seleccid en el qual s'il-lustra aquesta forma de
numeracio:
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Mumeracidfvinyetes E

F'iu:si Tipus de numeracia Euntuml |matges | FPosicid | Opcions I

Selecci
1 1. 1 1
1l a) (a) 1
a) . | 1
. . A 1
. . . 1

: : >
A . 11 S
' %

a) l. 1od1.3 .
. - \.,1“.1 ; .

['acord I Suprimeis | Cancel la | Ajuda Eeinicialitza

- Si es selecciona aquest i tornam a la fitxa “Opcions”, la previsualitzacié de la numeracié ens
mostra:

Mumeracio/vinyetes

F'il':s'i Tipus de numeracid | I:l:untl:urril Imatgesl Posicid I]p-::iuns!

Format
Hivel
Mumeracie I'I e :J 1 Prewiew
3 Abanz de I 1.1 Preview
Fl
5 Darrere I 1.1.1 Preview
? Estil de caracter: IS imbals de numeracié ;I T.1.1.1 Preview
g Muoztra els subnivells I1 j 11110 Previg
1D.1|:| bz l1 :! 1.17.1.1.1.1 Pre
1.1.1.1.1.1.1 H
e S e
e e e e |
Totz els nivells
[T Mumeracid conzecutiva 111100

D'acord I Suprimels Cancella &iuda Beinicialitza

D'aquesta manera la numeracié del paragraf actual i els seguents es defineix d'acord amb aquest
estil. Es poden seleccionar més opcions d'estil per adaptar la numeracié a alld que ens interessi.
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« En trobar-nos dins d'un paragraf amb numeracié el nivell inicial en el que ens trobam és el
primer. Per canviar a un nivell inferior (d'un apartat a un sub-apartat), es fa servir el boté o, i

per anar a un nivell superior |a (per anar d'un sub-apartat a un apartat).

Vegem com fer servir la numeracié amb distints nivells amb el seglient exemple. Aplicam el
comandament d'activar numeracié 1= i escrivim:

Malloreaf
Cabrerd]|
Dragoneraf|
Menorea
Eivissaf|
Tagomagof|
Formmenteral

Espalmadorf]
Espardellf]

s P e LR R

Veiem que cada cop que canviem de paragraf s'introdueix un nou element de numeracioé al mateix
nivell que I'anterior. Si volem crear sub-apartats, ens posam sobre el paragraf al qual volem fer el

canvi de nivell i fem clic sobre el boté . Si aixd ho fem sobre les illes menors, tenim:

1 Malloreaf
1.1Cabrera
1.2Dragoneraf|

2 Menorcaf|

3 FEivissd
3.1Tagomagof|

4 Formenteral|

4.1Espalmador]

42Espadellf]

Si el que volem és introduir un nou paragraf sense numeracié, fem clic a 1= . En tornar fer un

canvi de paragraf es reinicia la numeraci6. Si volem interrompre la numeracié de paragrafs, cal fer
clica := per desactivar-la. Si es desactiva la numeracio, el proper cop que es torni activar, de

i
Z

forma predeterminada la numeracié es reinicia. Es possible que la numeracié comenci a partir d'un
cert nimero, per exemple el darrer de la numeracié dels paragrafs anteriors, si, a la fitxa de
“Opcions” de la finestra d'edicié de les propietats de la numeracio es selecciona “Inicia a”;
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Numeracid/vinyetes B

F'iu:s; Tipuz de numeracio | E-:untu:urnl Imatgesl Posicid I]p-::iuns!

Farmat

Hivell

p— Mo I1, g :] P
g Abans de | 1.1 Preview

; Diarmere | 1.1.1 Presiem

? Estil de caracter: ISFmI:u:uIs de numeracid :] 1110 Preview

g Mosztra els subnivells I‘: ﬁ 11101 Previg

1D_1|:| itas !1 = 1.1.1.1.1.1 Prs

) e

L e S e

_ Tl alad

TDlt-S- Eﬁunr:wve?:!scié conzecutiva Tl el

[acard I Suprirmey Cancella Ajuda Beinicialitza

Dins d'una numeraci6 de paragrafs, si volem reiniciar la numeracio, podem fer clic a = . En el
tis

paragraf actual, la numeracio es reinicia a 1.

1.1.4.1  ASSIGNAR UN ESTIL DE NUMERACIO A UN ESTIL DE PARAGRAF.

La forma més controlada d'introduir les numeracions és als estils, ja que aixi s'aprofita la capacitat de
poder fer canvis de gran abast a tot el document si es marca I'opcié de “Actualitza automaticament”. Perqué
en aplicar un determinat estil de paragraf a un paragraf del text, aparegui de forma automatica la numeracio,
hem de crear o modificar I'estil del paragraf i associar-li un estil de numeracié. Per exemple, suposem que
volem afegir la numeracio a l'estil de paragraf predeterminat “Encapgalament 1”.

Obrim el quadre “Estilista” en fer clica | 5 . A la finestra estilista, escollim que ens mostri els estils de
paragraf en fer clic a , i llavors seleccionam l'estil de paragraf “Encapcalament 1.

Fem un clic per seleccionar-lo (el fons passa a blau) i llavors fem clic amb el bot6é de la dreta del ratoli,
Ens déna dues opcions:

« “Nou”, que ens permet crear un nou estil a partir de les opcions que defineixen I'estil seleccionat (en
aquest cas “Encapcalament 1”). D'aquesta forma “Encapgalament 1” restara amb les mateixes opcions
que tenia originalment i tendrem un nou estil creat a partir d'aquest al qual li hauriem de donar un nom.

+  “Modifica...”, que modifica I'estil actual i queda guardat amb el mateix nom “Encapgalament 1”.
L'opcid “Suprimeix...” sols esta disponible per als estils creats per part de 'usuari.

Cal tenir en compte que, en guardar el document, els canvis en les definicions dels estils predeterminats
que s'hagin fet (“Modifica...”) i els estils nous que s'han creat a partir dels predeterminats (“Nou”) queden
guardats amb el document. Aixd vol dir que si hem modificat I'estil “Encapgalament 1” i hem desat el
document, les opcions de format d'aquest estil de paragraf no coincidiran amb les que presenta la plantilla
predeterminada (quan obrim un document mitjangant “Nou”). Vegeu el quadre d'avis/recomanacié de la
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pagina 8.

Si ho tenim prou clar, anem a modificar l'estil “Encapgalament 1”. Si es crea un document a partir de la
plantilla “Nou”, en seleccionar “Modificar...” ens apareix la finestra de definici6 de l'estil de paragraf
“Encapcgalament 1” com a:

E stil de paragraf: Encapgalament 1

Drganitzador i S aghies | espaiat l Alineament I Fluz del text | Tipus de lletra
Efectes de lletra I Posicia  Mumeracid I Pestanpes I Caplletres | Forz | Vaores

E ztil de numeracia

Murneracia de linies

[ Conta lez linies d'aguest paragraf

¥ o aia cometcar eniaguesk paraaat

Eometiza-amt ! 1 E

[acord I Cancella Ajuda RBeinicialitza Predeterminat

Si veiem a la fitxa “Numeracid” de la finestra de definicio, aquest estil de paragraf no porta cap estil de
numeracio associat. Si s'obren documents que s'han desat amb canvis en els estils de paragraf o en els que
s'han aplicat estils creats a partir d'aquests és possible que hi hagi canvis i que les seves definicions siguin
distintes a les que apareixen per la plantilla “Nou”.

Per numerar “Encapcalament 17, fem clic a la punta de fletxa que assenyala cap avall de la finestra de
I'estil de numeracié a la fitxa “Numeracié” de la definicié de l'estil i desplegam la llista dels estils de
enumeracio (sense numero) i numeracié (amb namero) disponibles:
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E stil de paragraf: Encapcalament 1

Organitzador I Sagnies | ezpaiat | Alineament ! Flux del text l Tipuz de lletra I
Efectes de lletra | Posicie  Mumeracia I Pestanyes I Caplietres I Fors I Yores I

Eztil de numeracia

Llizta 2

Llizta 3
Llista 4
Llista B e

MNumeracid de linies
[ Conta lez linies d'aquest paragrat

I Torma acoamenGar en alUestkEaradnat

e Lo e
BT ER A ST | =

['acord I Cancella Ajuda Reinicialitza Predeterminat

Ens desplagam per la llista i, per exemple, escollim I'estil “Numeracié 1”. Fem llavors un cop d'ull a la fitxa
“Organitzador” de la finestra de definicié d'estil de “Encapgalament 1”. A la part inferior, veureu els elements
de formate que conté. En concret, apareix I'estil de numeracio “Numeracio 1.
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Estil de paragraf: Encapgalament 1 E :
Efectes de lletra I FPozicid I Murmeracia I Peztanyes I Caplletres l Fonz | Wores |
Organitzador I Sagnies i espaiat I Alinearnent l Flus del bext ! Tipus de lletra I
Marn [ Actualitza autamaticament

E =til zequent il:cus def text

Conte
Text occidental:115% + n@ié[r\l um;:@

[~
Bazaten !Er‘u:ap-;alament :j
2

Eategana !Eariir; del teml

D'acard I Cancella Sjuda | Reinicialitza Bredeterminat

La casella de verificacié “Actualitza automaticament” ha d'estar marcada si volem que els paragrafs que ja
hem escrit abans amb aquest estil s'adaptin a la modificacié que hem fet (en cas contrari la modificacié
només s'aplicaria als nous paragrafs que creem amb aquest estil). A “Estil seguent” especifiquem quin estil
de paragraf s'ha d'aplicar quan canviam de paragraf. En aquest cas, s'aplica I'estil “Cos del text”. L'opcid
“Basat en” ens diu quin és l'estil que, jerarquicament es troba sobre I'estil actual. “Encapcgalament 17 és un
estil que hereta les definicions de format de “Encapcgalament”. Aixd vol dir que si fem canvis a I'estil
“Encapcgalament”, tots els altres estils que en depenen jerarquicament (“Encapgalament 17, “Encapgalament
2”, “Encapgalament 3”, etc.) n'heretaran les seves definicions de format. Aixi, per exemple, si volem que tots
els estils d'encapgalament incorporin numeracié, caldra definir-ho en fer una modificacié a I'estil
“Encapgalament”.

Fem clic a “D'acord” a la fitxa de definicié de l'estii Encapgalament 1. Si escrivim “Text amb I'estil
“Encapcalament 1” i llavors a la finestra de I'estilista fem doble clic sobre “Encapcalament 1” ens surt la
primera linia del seglent text:
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[hi B

1.Text amb l'estil “Encapcalament 1

Eztil: de paragraf

mEOOR

1|
£> 7= IB

Comentans al marge
Coz del text

Encaiﬁalament

Encapgalament 10
Encapgalament 2
Encapgalament 3
Encapgalament 4
Encapgalament &
Encapgalament B
Encapgalament 7
Encapgalament &
Encapgalament 3

Per defecte

Sagnat dela lista
Sagnat del coz del ext
Sagnat de primera linia
Sagnat negatiu
Signatura

Tancament complementar

!Estils personalitzats

H

Vegeu que la numeracié s'ha incorporat automaticament. Si llavors inseriu un nou paragraf (en prémer la
tecla de retorn), al text del paragraf seglent se li aplica I'estil “Cos del text”, que és l'estil seglient que hem
definit a la fitxa “Organitza” de la finestra de definicio de I'estil “Encapgalament 1”. Si tornem escriure “Text
amb l'estil “Encapgalament 1” a un nou paragraf i li aplicam l'estil “Encapgalament 1, se li aplicaran les
definicions de format i la numeracio passa a 2. A la pantalla aguesta numeracié esta sobre fons gris, per
assenyalar que és un valor que ha incorporat el programa, no l'usuari en escriure explicitament aquest valor.

En imprimir el document, pero, el fons gris no s'imprimeix.

|£i (e

1.Text amb l'estil “Encapcalament 1
Aouest 5 el paragral amb l'estil segient {cos del text)

2.Text amb l'estil “Encapg¢alament 1
Acuest és el paragral amb l'estil segiient (cos del text)

3. Text amb l'estil “Encapc¢alament 1
Acuest s el paragral amb l'estil segient {cos del text)
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El canvi de nivell de numeracié entre apartats i sub-apartats es porta a terme al paragraf fent servir els
mateixos botons que hem vist a la pagina 13 : o .per pujar a un nivell inferior (crear un sub-apartat) i

¢« per pujar un nivell la numeracié d'un paragraf que estigui com a nivell inferior. Tot seguit veurem com

definir l'aspecte de la numeracié dels apartats i sub-apartats, la qual depén de la definicié6 de I'estil de
numeracio, i veurem un exemple de canvis de nivell en la numeracié amb estils definits.

1.1.4.2  DEFINIR L'ESTIL DE NUMERACIO.

Si volem crear un estil de numeracié a partir d'un que ja existeix o modificar-ne un, a “Estilista”,
seleccionam “Estils de numeraci6” i escollim I'estil de numeracié a partir del qual en volem crear un

altre o bé l'estil que volem seleccionar. Fem clic amb el boté de la dreta a “Numeracié 1” i seleccionam, per
exemple, “Modificar’. S'obre la finestra:

Estil de numeracid: Humeracia 1

Crganitzador ! F'iu:s! E ztil de numeracio I Enntnrn! Gréfics! Pozicia Dpt:iunsl
Format
Miel
1 Mumeracid 11 L2l _‘:] 1. Preview
2
3 Abanz de I 1. Preview
4
5 Drarere l 1. Previe
B ; : : i
7 Estil de caracter: ;S imbalz de numeracid _:l 1. Preview
E - - !
q Mastra els subnivells I1 :] 1 F'rew.aw
Hith & K =1 1. Preview
e 1. Preview
1. Preview
1. Prewviemw
Tots elz nivells 1 p .
[ Mumeracid consecutiva b TEIEW
[acard I Cancella Ajuda RBeinicialitza

Com veiem és molt similar a la que hem vist en el boté “Editar numeracid”. Al quadre de previsualitzacid, a
la dreta de la fitxa “Opciones” ens apareix la vista prévia de I'is d'aquest estil de numeracié. Si volem
modificar la forma de mostrar en esquema els distints nivells per fer apartats i sub-apartats, cal anar a la
fitxa “Contorn” i seleccionar I'aspecte d'esquema que sigui del nostre interés de la mateixa forma que ho
hem fet a “Editar numeraci6”.

Aixi, si hem canviat a I'estil de numeracié “Numeracié 1” que I'esquema es mostri en la forma 1.1, 1.1.1;
etc. i I'nem associat a “Encapgalament 17 i I'aplicam a un paragraf que sera el titol d'un apartat, tendrem, per
exemple:
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1 La-teoria-atdomicaf]
1

Si volem crear un titol d'un sub-apartat amb el mateix estil d'encapgalament, I'escrivim i apliquem ['estil
“Encapcgalament 1”;

1 La-teoria-atomicaf]

2 L'atom-filosoficy

Com veiem la numeraci6 del paragraf amb estil “Encabezado 1” introdueix la numeracié dins del mateix
nivell. Si hem definit I'esquema com hem esmentat, per passar aquest segon paragraf al nivell de sub-

apartat, un cop el cursor estigui situat a sobre, cal ferclica = , llavors ens queda:

1 La-teoria-atomicaf]

1.1L'atom-filosoficy|

En haver acabat d'escriure a aquest apartat, si volem introduir un nou titol d'apartat amb el mateix estil
d'encapgalament (i amb la incorporacié de la numeracié), fem el mateix procediment, és a dir, escrivim el
titol de I'apartat a un nou paragraf, li aplicam I'estil “Encapgalament 1” i desplacem el nivell de numeracié

amb el bot6 ' . Aixi tindriem:
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1 La-teoria-atomicaf]

1.1L'atom-filosoficy]
{Text-del'apartat-1.1.)

1.2L'atom-de-Daltonf]
(Text-de-l'apartat-1.2.)]

La utilitat de fer servir els estils d'encapgalament rau en la possibilitat de crear una taula de continguts de
forma automatica, ja que la taula de continguts incorpora per defecte les entrades que s'han introduit amb
I'estil “Encapgalament xx”. i aquest estil inclou lI'esquema de numeracié, en inserir en una posicioé del
document una taula de continguts, ens apareixera:

Taula-de-contingutq|

I Tl T u b T2 ot 1 11 41 L 1
1.1 atomr filost e 1
IR RT3 oo L= 1 1 o 1
1

1 Lateoria-atomicaf

1.1L'atom-filosoficy|
(Text-de-lapartat1.1. Y]

1.2L'atom-de-Daltonf]
{ Text-de-l'apartat1.2. Y]
T

(Veurem com inserir una taula de continguts del text a la pagina 33 del tutorial).

Cal tenir en compte que un estil de numeracié manté la numeracio al llarg de tot el document. Si es fan
servir estils de numeracio no es recomana usar l'activacié de la numeracié manual (rigida) per numerar, per
exemple, una llista d'items dins d'un paragraf, ja que aixd pot modificar la numeracio correlativa dels estils
que porten associat numeracio si aquests estan vinculats a un cert estil de numeracié. En aquests casos el
més segur és crear un estil de paragraf per als elements de la llista d'items i associar-hi un estil de
numeracio propi, Aixi, si al text que hem fet servir d'exemple cream un capitol 2 en el que volem posar una
relacié numerada que no interfereixi en I'encapgalament dels apartats, podem crear un estil de paragraf a
partir del cos del text anomenat “llista” i li associem un estil de numeracié nou creat, per exemple, a partir de
“Numeracié 1” anomenat “numeracié de llista”. Aixd permet llavors continuar amb la numeracié d'apartats al
document: Si no es fa servir aquesta estratégia i s'activa la numeracié manual, els items de la llista no es
numeren correctament i pot afectar a la numeracié dels encapgalaments que s'escriuen posteriorment.
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1

1 La-teoria-atomicaf]
1.1L'atom-filosoficy]|

(Text-de-lapartat1.1. 1]
1.2L'atom-de-Daltonq]

(Text-de-l'apartat-1.2. )

2 Practiques:q
1. Fémula-empirica-d'un compostq

2. Espectroscopia-atdmicaf

3 Bibliografiaf]

Activitat 3

Ara aplicarem els estils de paragraf “Encapgalament 17, “Encapcgalament 2" i
“Encapcgalament 3” als seguents titols:

OpenOffice.org
Estils
Qué soén?

Per aixd anam a la finestra “Estilista”, seleccionam “Estils de paragraf’ | . Pitjau

“Modificar” sobre cada un d'aquests estils i vegeu-ne la seva definicio. Aquests estils son
els que, per defecte, usa el programa per llavors fer I'index de matéries. Vegeu que dins
de la definicié d'aquest estil es troba una fitxa de “Numeracié”. Si hi ha un estil de
numeracié associat a la definicié d'un estil del tipus “Encapgalament”, en aplicar-lo heu
d'observar com apareix la numeracié. Si a la fitxa de definicié de Il'estii “Numeraci6”
apareix “Cap”, associeu-hi un dels estils de numeracioé disponibles.

Marcau el paragraf que conté “OpenOffice.org” i polsam dues vegades sobre
“Encapgalament 1”7 o, després d'haver seleccionat “Encapgalament 1” seleccionam l'eina
“Mode format d'emplenament’, amb la qual marcam la paraula “OpenOffice.org”.
Successivament ho fem amb el paragraf que conté “Estils”, al qual aplicam l'estil

“Encapcalament 2” i hi davallem un nivell en fer clic al boté = ;ia “Qué son?” al qual

aplicam “Encapgalament 3” hi hi davallem dos nivells (feu clic dues vegades al botd
= ). Si feim aquestes operacions, obtenim quelcom semblant a:
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1. OpenOffice.org
1.1. Estils.

1.1.1. Queé so6n?

Vegeu que en aplicar els estils “Encapgalament 1”7, “Encapgalament 2” i "Encapgalament
3” han aparegut les numeracions, en aquest cas, del tipus “Contorn”, si a la definicio|
d'aquests estils la numeracié esta establerta com a tipus “Contorn”.

"«

A la finestra de definicio d'estil de paragraf “Encapgalament 1”, “Encapcgalament 2” i
“Encapgalament 3” hi ha una fitxa de “Numeracié”. A aquesta fitxa s'assenyala el nom de
I'estil de numeracio que es fa servir per aquest encapgalament particular.

Mirau la forma amb qué es defineixen els estils de numeracié a la finestra “Estilista” tot
seleccionant el tipus d'estil “Numeracio” i fent “Modificar” per visualitzar la seva fitxa.

Experimentau llavors amb els efectes de I'aplicacié de les diferents definicions d'estil de|
numeracié sobre els encapcalaments. Per aixd, a les definicions dels estils
“Encapcalament 1”, “Encapgalament 2” i “Encapgalament 3" que heu fet més amunt
executau “Modificar” i a la fitxa “Numeracio” seleccionau distints estils de numeracié.

Recordau que a la definicié d'estil cal tenir marcada la casella de verificacié d'
“actualitzar automaticament” per tal que, en modificar la definicié d'un estil els canvis
tenguin efectes immediats sobre els fragments del text que tenguin associat aquest estil.

1.1.5 DIVIDIR UN DOCUMENT: ELS ESTILS DE PAGINA

A diferéncia d'altres processadors de text, en OpenOffice.org no es defineixen seccions del document.
L'estrategia d'aquest programa consisteix a crear i inserir un estil de pagina distint per a cada part del
document. Suposem que a un document de text un vol fer primer una portada sense numeracio de pagina,
a continuacio diverses pagines per l'index de contingut amb petites lletres com a ndmeros de pagina i
finalment la resta del document amb numeracio. Per tal de fer aixd0 haurem de crear tres estils de pagina
distints: portada, index i cos del document.

També cal recordar que els estils de pagina de OpenOffice.org inclouen les definicions de les capgaleres
i peus de pagina, com també les definicions de columnes. Cada cop que un vulgui que una porci6 de la
pagina presenti modificacions en la forma amb qué apareixen les capcaleres, els peus de pagina o la
distribucié del text en columnes haura de definir i aplicar un estil de pagina que prevegi aquesta possibilitat.

Els estils de pagina tenen sempre efecte en totes les pagines anteriors i posteriors, mentre no s'insereixi
un salt de pagina amb un canvi d'estil de pagina. Hi ha dues formes d'especificar aixo: mitjangant el salt de
pagina automatic i el salt de pagina manual.

El salt de pagina automatic es defineix a I'estil de pagina. En veurem el procediment a l'activitat segiient:

Activitat 4

Obriu un document en blanc i a la finestra “Estilista” i pitjau sobre “Estils de pagina”

. Polsau el boto dret del ratoli i seleccionau “Nou”. Us apareixera la seglent finestra.
A la casella “Nom” donau un nom per l'estil que voleu crear. A I'exemple, hem donat el
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nom “Portada” per un estil que defineixi les caracteristiques de format de la pagina on ha

d'haver la portada.

E stil de pagina

I]lganitzaduri Pagina I Fu:unsl Capcalera l Peu de pagina I \-’Dresl Columes l Maota al peu !

Mot | Portadd

E=tl seglient 15 enze naml :_1
Hasatien | _L‘
Categaria iE gtile perzonalitzats _:i
Conts

&mplada 21 Ocm, Algada fika 29.7cm + Des de la part supernior 2.0cm, Des de la part inferior

20cm + Descripcid de la pagina: Brah, WerticalE squerra + Mo conforme al registre

| ['acard I Cancella Ajuda

Reinicialtza

Els atributs de la pagina els definiu a les fitxes. A la casella “Estil seglient” apareix, de
forma predeterminada, “Sense nom1”, que és un estil de pagina per al cos del text.
D'aquesta forma, si activam l'estil “Portada” al comengament del document, aquest serd
I'estil actiu fins que inserim un salt de pagina. Si hem definit que per a l'estil “Portada”
I'estil segiient és el “Sense nom1”, després del salt de pagina sera aquest darrer el que
sera actiu de forma automatica. En fer clic a “D'acord” es creara un estil de pagina dins

de l'area d'usuari (“Estils personalitzats”) amb el nom “Portada”

Amb l'estil de pagina “Portada”, usau l'estil de caracter “Emfasi fort” i escriviu “Prova de
portada”. Observau-ne I'efecte. Un cop escrita la portada, anau a la barra de menu i feis

“Insereix/Salt de pagina”, s'obrira el quadre “Insereix un salt”:

Insereix un salt _

Ti
o | [*acord

") Salt de linia I
" Saltde columna Cancel.la I

&
Estil

l(Cap] El

N} Eariva rrimerside pagite

-—

Ajuda
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Sempre teniu I'opciéd al menu desplegable “Estil” de definir I'estil de pagina que haura
d'adoptar el document després del salt de pagina. Si no ho especificau, (opcié [Cap])
I'estil de pagina seguent sera el que hageu definit a I'estil de pagina corresponent.

Vegem la forma amb qué OpenOffice.org treballa amb els encapgalaments i els peus de pagina:

Activitat 5

Obriu un document en blanc i seleccionau “Insereix/Peu”. Us apareixera una llista dels
noms d'estil de pagina que incorporen en la seva definici6 un peu de pagina. Si
haguéssiu definit un estil de pagina que incorporas peus de pagina, apareixeria en
aquesta llista. Per defecte, surt a l'estil “Per defecte”. Si marcau amb el ratoli I'estil de
pagina hi apareixera una marca de verificacio i el cursor es desplagara al peu de pagina.
Notau que a la barra d'estat superior on apareix el nom de I'estil en qué treballau mostra|
el nom d'estil “Peu de pagina”. Un cop sou a la pagina podeu entrar un text (com el titol
del document, de l'autor, del centre ...) per tal que surti imprés en tots els peus de pagina
del document.

Afegiu ara al peu de pagina la numeracié de pagina en el format “Pagina n° de n° total’
tot fent servir la funcié “Insertar/Camps”. Escriviu “Pagina” i seleccionau els camps
“Numeros de pagina” i “Compte pagines”. Al peu de pagina apareixera:

Pigina- Niimero-de-pagina- de-Estadistical]

A totes les pagines del document s'aniran imprimint de forma automatica al peu de
pagina el nimero de pagina actual i el numero total de pagina del document. La
numeracié s'actualitza si s'insereix nou text al document.

L'aspecte del peu de pagina (sagnats, linies, vores, etc.) es modifica en la definicio de
I'estil de peu de pagina. Anau a la finestra “Estilista” i obriu I'estil de paragraf “Peu de
pagina”. Polsau “Nou...” i creau un estil anomenat “El meu estil de peu de pagina” en qué
posau un fons de color gris clar, sagnat de 3 cm a cada costat i dues linies verticals. Un
cop creat seleccionau-lo i aplicau-lo al peu de pagina. Observau el resultat:

B Pigina- Niumero- de-pigina- de-Estadisticaq |

Amb la casella de verificacid de “Actualitza automaticament” activada en la definicid
d'estil de pau de pagina, modificau-ne els atributs i observau I'efecte. Teniu en compte
que els canvis que feis afecten totes les pagines que venen definides per l'estil de
pagina que incorpora la definicié de I'estil de pagina.

Dins dels estils de pagina tenim la possibilitat de disposar el text o part d'ell en forma de columnes.
Vegem la forma de fer-ho.

Activitat 6

Obriu el document doc0.sxw. Aquest és un text a una Unica columna que ja té definits
uns titols dels encapgalaments. Anem a canviar la disposicié del text d'una a dues
columnes tot canviant l'estil de la pagina. Per aix0, feu clic sobre el menu "Format" i
activau I'opcié "Estilista”, si esta desactivada, per mostrar la finestra "Estils de pagina",
Primer de tot, creau l'estil que contindra les definicions per distribuir el text a la pagina a
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4. Feu clic a la fitxa “Columnes”, seleccioneu el nombre de columnes a “Quantitat” i feu clic

2 columnes. Anomenau aquest estil “Pagina a 2 columnes”. Vegem el procediment pas a
pas:

. A la finestra “Estilista”, feu clic a la icona d'estils de pagina perqué es mostrin els estils

de pagina existents:

. Feu clic amb el bot6 de la dreta dins de I'area dels estils de pagina i seleccioneu “Nou...”.
S'obrira la finestra de definicié d'un nou estil de pagina.

. A “Nom” doneu a l'estil el nom “Pagina a 2 columnes” i definiu que l'estil seguent (el que
automaticament es seleccionara en introduir un salt de pagina) sigui el “Per defecte”. Per
aixod seleccionau per a “Estil seguent” “Per defecte” de la llista desplegable que veureu
en fer clic a la sageta que es troba a la dreta de la casella.

a un dels models de distribucié de columnes que apareixen a la fitxa. Seleccionau,

Estil de pagina

Organitzador I F'éginal Fu:unsi Capcalera I Peu de pagina | Yores Eulumnesl Mata al peu l

Columnes

Huantitat |

2 =

Amplada de la columna

]
<

Colurina 2
Amplada = EE=l | =
Ezpaiat I (0.00zm ::j l ﬁ

¥ Llargada automatica

oo

Linia de separacid
Tipus |Cap =]
Alzads { 1003 =
Hasicn |Eu,:-r:-.r!f-r ;l

[acaord I Cancella Bjuda Beinicialitza

llavors, el tipus i I'algada de la linia de separacio entre les columnes. Podeu veure quin
aspecte global tindran les opcions que escolliu en un quadre de visualitzacié que es
troba a la part superior dreta de la fitxa.

Si es troba seleccionada la casella “Llargada automatica”, OpenOffice.org distribuira les
columnes de forma automatica en funcid de la separacid entre columnes que
seleccioneu a la casella “Espaiat”. En canvi, si no es troba seleccionada aquesta casella
podeu introduir, en cm (en funcié de les unitats de mida que tingueu definides per al
programa) I'amplada de cada columna i I'espai entre columnes a les caselles “Amplada” i
“Espaiat”, respectivament.
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“Estilista”.

5. Podrieu encara definir altres opcions de format. De moment, feu “D'acord” i aixi es
guardara aquesta definicid d'estil dins de l'area “Estils personalitzats” de la finestra

6. Premeu, llavors, el botd "Estils de pagina" i seleccionau I'estil "Pagina a 2 columnes" per
tal d'aplicar-ho al document. Vegeu-ne el resultat. Podem modificar encara I'aparenca
d'aquesta disposicié en dues columnes mitjangant la modificacié d'aquest estil. Per aixo,
a la finestra “Estilista”, cal fer clic sobre el nom de l'estil (recordau que es troba a l'area
“Estils personalitzats” o bé apareixera si es mostra 'area “Estils aplicats”, fer clic amb el
botd de la dreta i seleccionar “Modificar”).

1.2 TABULADORS

Els tabuladors sén uns elements que ens permetran fer alineacions sobre un text en una mateixa linia. A
OpenOffice.org, és especialment afavorit que les posicions i el tipus de tabuladors s'explicitin per a un estil
de paragraf a la seva fitxa de definicio: és a dir, cada estil de paragraf pot tenir un estil propi de distribucio
de tabuladors. Si els paragrafs es creen des de la definicié d'estil “Predeterminado”, tots els nous estils de
paragraf que es crein tendran la mateixa definicié de tabuladors, tret del cas que ens interessi crear una

definicié especifica.

Hi ha quatre tipus diferents de tabuladors: esquerra, centrat, dreta i decimal.

A les segiients columnes es mostren els efectes de I'Us d'aquests quatre tipus de tabuladors:

Esquerre Centrat
Madrid Espanya
Toquio Japo
Washington D.C. EUA
Londres Regne Unit

Lliura Esterlina

Decimal
1
138,837
1,18144
0,722090

Els tabuladors poden definir-se numéricament (en cm) a la fitxa de definici6 de l'estil del paragraf
anomenada “Pestanyes” o graficament amb el regle que apareix a la part inferior de la barra deines d'edicio
del document. El tabulador actiu per a I'estil de paragraf vigent surt a la icona de la barra d'estat.
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Tipus de lletra l

E stil de paragraf

Crganitzador l Sagnies | ezpaiat i Alineament i Flux del test I

Efectes de lletra I Pozicid ] Mumeracic Pestan_vesi Caplletres ] Fonz l Vu:uresl Condicia l

Pasicid Tipuz Caracter de farciment —— N I
[l |
%' Ezquena L i [Cap =
" Direta a - Suprimeis-ha tot I
14 855cm I~ Centrat i oo Suphimels I
16.E3cm " Decimal o 8
[EaraEtel i_ " Caracter I_
D'acord I Cancel la Ajuda Beinicialitza Predeterminat

La definicié grafica o la definicié dins de la fitxa d'estil de paragraf permet que les posicions de tabulador

siguin coherents al llarg de tot el document sempre i quan estigui assenyalada la casella d' “Actualitza
automaticament” en la definicié de l'estil a “Organitza”. En cas contrari només afecta el paragraf en qué ens
trobam.

Definicié del tabulador dins de I'estil de paragraf. Obriu la fitxa “Pestanyes” de la definicié d'un estil de
paragraf. Suposem que volem introduir un tabulador alineat a I'esquerra a 3,00 cm, un altre de centrat a
8 cm i un darrer de centrat a la posicié decimal a 12,25 cm. Polsau a la finestra “Posicid” i entrau la
distancia 3,00, assenyalau el tipus de tabulador “Esquerra” i deixau a “Cap” el “Caracter de farciment”,
és a dir el caracter que emplenara els buits entre les distintes posicions de tabulador. Polsau llavors
“Nou”. Amb aixd estau a punt per definir un nou tabulador. Veureu que la posicié de 3,00 cm us queda a
la llista de “Posicid”. Repetiu la sequiéncia anterior, perd ara entrant 8,00 a la casella de la posicio i
“Centrat” al “Tipus”. Per entrar el darrer tabulador, repetiu el procés. Notau que quan escolliu el
tabulador del tipus “Decimal” us queda per defecte el caracter “,” que és el que es fa servir per establir la
posicié de la coma decimal. Si llavors pitjau “Aceptar” I'estil del paragraf incloura aquesta definicié de
tabuladors. Al regle de la part inferior de la barra d'eines us apareix:

|...-|...><...1...2...3...4...5...5...?...E...g...10...11...12...13...14...15...15...]}2..

Notau que sobre la posicié en cm es troben els signes que representen els diferents tipus de tabuladors
que heu introduit

Definicié grafica del tabulador. Per a un paragraf particular, podeu modificar la posicié i els tipus de
tabuladors establerts per defecte (cada 2 cm) o els que venguin definits a I'estil de paragraf. Aixo es
porta a terme fent clic sobre el simbol del tabulador al regle del document i arrossegant la icona del
tabulador per modificar-ne la posicié. Veureu que en fer un clic amb el bot6 de la dreta a la posicié del
tabulador es desplega una llista amb els tipus disponibles de tabuladors, en la qual el podeu assenyalar
si feu clic sobre el nom de forma que hi queda una marca de verificacio:

4>
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+ 71 Ezquena
J Direta
o Decimal
< Centre

Cal recordar que en fer servir els tabuladors s'han d'introduir sols items de text que no
sobrepassin la distancia que hi ha entre la posicié del tabulador en el que s'insereix el
text i la seglient posicid de tabulador. En molts casos resulta més util disposar el text
que vulguem introduir mitjangant una taula, com veurem.

Activitat 7

Voleu disposar del segient text en tres linies distintes en un paragraf tot fent servir els
seglents tabuladors: dret a 2,00 cm, centrat a 7,25 cm, decimal a 13,00 cm i esquerre a
15,00 cm:

Berlin, Air Berlin, 125,98, Eur, Dusseldorf, LTU, 85,08, Eur, Minchen, Condor, 98,66,
Eur

Creau un estil de paragraf a partir de l'estil predeterminat anomenat “Tabuladors” i
definiu els tabuladors necessaris mitjangant la fitxa de definicié d'estil de paragraf. Feis
un canvi de paragraf després de cada signe d'euro, llevau les comes, aplicau I'estil
“Tabuladors” i disposau el text afegint els tabuladors que calguin.

Provau, llavors, de canviar la definicié del tabulador a la fitxa d'estil de paragraf o amb el
regle i vegeu els canvis que aixd comporta.

El resultat per I'estil original “Tabuladors” s'hauria de semblar a:

Berlin Air Berlin 125,98 Eur
Disseldorf LTU 85,08 Eur
Minchen Condor 98,66 Eur

1.3 CREAR UN iNDEX | UNA TAULA DE CONTINGUTS

Un index alfabétic és una llista de paraules, frases o parts de text ordenades que apareixen amb els
numeros de pagina del document on es troben. Normalment s'insereix al final del document i es fa servir
perquée el lector pugui saber a quina pagina apareix una entrada. Per exemple, si a un document fem una
descripcié de I'nort escolar, ens pot interessar incorporar al final del document una llista alfabética del nom
de les plantes que hi ha sembrades amb el numero de la pagina o de les pagines del document en les quals
apareixen. La taula de continguts, per altra banda, proporciona un llistat dels encapgalaments o titols dels
capitols juntament amb el numero de pagina on es troben. Es sol posar al comengament del document i
serveix perque el lector es faci una idea del contingut i la forma amb que aquest es distribueix.

Abans de crear un index o una taula de continguts s'ha de definir quines entrades s'hi han d'incloure.

- A lindex alfabétic s'inclouen les paraules i frases que es seleccionen de dins del text. Per
exemple, si escrivim un text en el que citem diversos autors, podriem crear un index onomastic,
on apareguin en ordre alfabétic els llinatges dels autors que citem juntament i la pagina del text.
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En aquest cas, cada vegada que escrivim el nom d'un autor, hauriem de seleccionar-lo i incloure-
lo a I'index segons el procediment que veurem tot seguit.

- A la taula de continguts, de forma predeterminada, els paragrafs amb els estils compresos entre
“Encapcalament 1” i “Encapcalament 5” passen a formar part de l'index de continguts de forma
automatica. Es pot seleccionar quin nivell d' “aprofundiment” volem donar a la taula de continguts
o especificar quins estils de paragraf, distints dels esmentats son els que s'han d'incorporar a la
taula de continguts.

1.3.1 INDEX ALFABETIC

Vegem la forma de crear un index alfabétic. S'ha de seleccionar, en primer lloc, I'entrada que ha
d'aparéixer a l'index. Posau el cursor sobre la paraula o frase i anau al menu “Insereix/Indexs/Entrada”.

S'obrira la seglient finestra, en qué establireu les opcions perqué el programa pugui, després, crear
I'index alfabétic (suposem que aqui hem seleccionat la paraula “cultura”):

Inzereix una entrada d'index
Marca -
; - | Inzersix l
ndes Jindes alfabatic
Tanca I
Entrada I culturd]
Clau 14 ] = bjuda |

WiEUZs | H
[ Entrada principal
[T Eplica-hoe tate els e qtos semblante

T | Eoinedencs Pt

[T Homes paratlessenceres

A la finestra “Insereix una entrada d'index” s'ha d'assenyalar el tipus d'index que voldrem crear. En
aquest cas es tracta d'un index alfabétic. Es possible incloure entrades que encara no es trobin al text. Per
defecte, apareix com a entrada la paraula en qué es troba el cursor. La finestra “Clau 1a” ofereix la
possibilitat de crear nivells distints per I'index alfabétic, per la qual cosa s'haura de definir a quina entrada (o
tercera per la 2a clau) se subordina l'entrada que s'ha afegit. Per exemple, a un text en escriure
“acumulacié de calor”, “origen de la calor’ o “transferéncia de la calor’, podem optar per insertar les
entrades “transferéncia”, “acumulacié” i “origen” com a subordinades a “calor”, la qual sera la primera clau.
L'index alfabétic que es generaria seria quelcom semblant a:

Index-alfabéticy

Calor—=17
Acumulacio—~ 19
Origerr 1
Transferénciar1Y

T

Vegem que apareix la primera clau, la paraula “Calor” juntament amb el nombre de pagina on apareix.
Les entrades subordinades “Acumulaci¢”, “Origen” i “Transferencia” surten subordinades a “Calor”, que
haviem definit com a clau primera i es representa amb el sagnat a la llista.

La casella de verificacié “Entrada principal” permet d'establir I'entrada actual com a principal de l'index.
Aixd permet destacar una de les entrades per sobre de les altres.
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“Aplica-ho a tots els textos semblants” és una opcid que ha de seleccionar-se si volem que la creacié de
I'index comptabilitzi totes les entrades iguals que es troben al document. Si no es troba activada, sols
incorporara a l'index I'entrada actual. Si, per exemple, voleu que a l'index apareguin totes les pagines en
qué apareix la paraula “cultura” heu d'activar aquesta opcié. En cas contrari apareixeria a l'index només el
numero de la pagina en la qué es troba I'entrada actual.

Per seleccionar les entrades iguals que s'han d'incorporar a l'index, hi ha dues opcions, I'is de les quals
comporta un resultat distint: “Coincidéncia exacta” distingeix entre majuscules i minuscules i “Només
paraules senceres” és una opcio que no té en compte l'entrada si forma part d'una paraula. Per exemple, si
I'entrada que s'ha d'incorporar a l'index és “cultura” cal incloure aquesta darrera opcié perqué l'index no
inclogui la paraula “cultural”.

Quan es tanca la finestra d'entrada de l'index, segons l'opcié que s'ha triat, I'entrada o entrades
seleccionades apareixen en gris al text.

Si decidiu, un cop heu marcat les entrades a l'index, que voleu eliminar-ne alguna, haureu de fer el
seguent: assenyalau amb el boté de la dreta del ratoli sobre I'entrada que voleu eliminar i escollir a la
columna de menu “Entrada de l'index”, acceptau i llavors pitjau “Suprimeix”. Veureu que el fons gris de
I'entrada de I'index ha desaparegut. Per exemple, per llevar la referéncia a la paraula “universitat” de I'index
trobareu la seguent pantalla:

Edita entrada d'index B
Marca
D'acord
{inl=r I;’,.,_,_:!,:K sk j | acar I
Entrada Tanca |
Clau1a I _":,I sisda |
=l s I |

Supnmeix

¥ Entrada principal

En cas que I'entrada tingui en compte totes les paraules iguals a aquesta, i n'hi hagi d'altres al text, podeu
seleccionar la seglent en fer clic als botons de desplagament. Si tornau seleccionar “Suprimeix”, llevareu la
referéncia a la seguient entrada.

Per crear I'index pitjau “Insereix/indexs/Index” en la posicié del text en la qual voleu que s'insereixi I'index
(normalment és a alguna posici6 al final del document per a un index alfabétic i després de la portada per a
un index de contingut). La pantalla que apareix permet de seleccionar el tipus d'index que es vol inserir.
Aguesta pantalla serveix tant per inserir un index de contingut amb les entrades que hem seleccionat, com
una taula de continguts del document. Per escollir el tipus d'index s'ha de seleccionar del menu desplegable
que s'obté en fer clic a la fletxa que apareix a la dreta de la casella “Tipus”. Com veiem, I'opcidé que esta
predeterminada és inserir un index de contingut.
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Inseremx index E

index l Entrades I Estilsl Eulumnesl ansi

Tipuz i tital
T ital ifnde:-: de contingut
Tipuz !fnde:-: de contingut _:I

V¥ Protegit contra els carvis manuals

Crea un index de

i iTu:ut E—— ;! Exalua fins al mivell 10 =
Creade

!7 Contomn 2 |

[ Estilz addicionals |

¥ Margues de l'index

Dacord |  Cancells | HidA | Ee’in’ic’ialitzal

Si seleccionam, “index alfabétic” ens trobarem amb la segiient finestra:
Inzereix index | x|

index I Entrades | Estils | Columnes | Fons |

Tipuig i tital

Tital |indes alfabetic

Tipus

V| Froteqit contra els canwis manuals

Crea un index de

Tipus iTu:ut el document _:I
Opcians
V¥ Combina entrades idéntigues [™ Esciiules entrades automaticament en majt
¥ Combina entrades amb les siglisntfz) [T Clauz com & entrades separades
™| Combineamt [" Fiteer concaordant Eitver - |

W Majiscules/mingsculas

Ordena

Idioma |Espan_w:|| LI Tipus de clau !.&.Ifanuméric _'_!

[Macard I Cancella | Ajuda | Eeinicialitzal
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A la casella “Titol” hem d'introduir el titol que volem proporcionar a I'index. La definicié d'un index té altres
opcions que afecten I'abast del document, opcions especifiques de seleccié d'entrades de I'index i el format
amb el qual apareixera l'index. Si la casella de verificacié “Protegit contra els canvis manuals” esta
seleccionada, I'index només es podra modificar des de la finestra de definicié de propietats de l'index, la
qual apareix en fer doble clic sobre I'index i seleccionar “Editar index”.

Activitat 8

Obriu el document Doc1.sxw. Seguiu les instruccions anteriors i creau un index alfabétic
en qué apareguin les paraules cultura, universitat, informacié i ensenyament; i inseriu-lo
al final del document.

Guardau el document amb el nom Doc1r.sxw .

1.3.2 TAULA DE CONTINGUT

Per crear una taula de contingut, cal tenir en compte que incloura de forma predeterminada els titols
que han estat definits d'acord amb I'estil “Encapgalament 1”7, “Encapgalament 2” fins a I' “Encapgalament 5”.
Dins del quadre de dialeg per inserir I'index, és possible modificar el nombre de nivells que volem que
apareguin de l'index i d'altres atributs. Cal recordar que, a més, es pot crear un estil d'index personalitzat,
basat en I'index que té per defecte el programa.

Poseu el cursor en la posicié del text en la qual voleu que s'insereixi la taula de continguts. Feu

“Insereix/indexs/index”. Apareix la pantalla:

Inseremx index E

index i Entrades I Estilsl D:ulumnesl Fu:unsl

Tipuz i tital
Tital I[nde:-: de contingut
Tipuz ]fnde:-: de contingut ll

¥ Protegit contra gls canvis manuals

Crea un index de
Tipus ITDt el document _:_l Exaluafins al nivel |1III 3:

Creade
¥ Contam __‘
[ Estilz addicionals I |

¥ Margues de I'|'r_'u:|e:-:

[acard I Cancella Ajuda Beinicialitza
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Ha d'estar seleccionada I'opcié “index de contingut” per a “Tipus”. Escriviu, llavors, el titol que voleu posar
a la taula de continguts i opteu, o no, per protegir-lo de modificacions manuals. L'opcié “Evalua fins al nivell”
ens permet decidir quin és el darrer nivell de sagnat dels titols dels paragrafs que volem incloure a I'index.
Aixi, si posem que el nivell sigui 1, només s'inclouran a la taula de continguts els encapcalaments dels
paragrafs que estiguin dins del primer nivell de sagnat. La creacié es fa des de la forma amb qué s'ha
definit I'esquema de numeraci6 o enumeracié. Si, per exemple, el primer nivell de sagnat és
“Encapgalament 17, el segon “Encapgalament 2”, etc., avaluar fins el nivell 2 comportaria que les entrades
que s'afegeixen de forma automatica a la taula de continguts sén aquelles que es troben afectades amb el
format d'aquests estils. Aquesta definici6 de com es crea la taula de continguts és completament
personalitzable. Per aixd cal fer clic al botd __Jque es troba a la dreta de l'etiqueta de la casella de

verificacio “Contorn” per modificar I'assignacié de cada un dels nivells de sagnat als distints estils de
paragraf: Per defecte, aquesta assignacio les fa als estils “Encapgalament”. Per exemple, el nivell primer (1)
correspon a l'estil “Encapgalament 1”. En fer clic sobre els nombres dels distints nivells (2, 3, ...) veureu a
quin estil de paragraf es correspon.

Mumeracid de capitols E

MHumeracia i FPasicid I

Mivell———  Mumeracia

E ztil de paraaraf Encapcalarnent 1
g lEnDaD';a|amEﬂH | Encapcalament 2
g Mimero [Cap =| |Encapcalament 3
B Eztil de caracter |I2a|:- :J Eocapealer L
7 Encapcalament 5
g Wstia szl | = Encapcalament &
10 Separadar Encapcalament 7
1-10 Abars I Encapcalament 2

Diesprés I Encapcalament 9

idi e ! ] :j Encapcalament 10

Dacord I Formata Cancella Sjuda I Eeihicialifzal

En aquesta pantalla podeu canviar l'assignacié d'estils a cada un dels nivells de sagnat si l'opcid
predeterminada no s'ajusta al vostre document.

Si, un cop creat la taula de continguts, entreu nous paragrafs amb titols amb estils de paragraf que formin
part de I'esquema a partir del qual es genera la taula de continguts, aquesta taula s'ha d'actualitzar. Per
aixd, heu de posar el cursor sobre la taula de continguts, fer clic amb el boté de la dreta del ratoli i
seleccionar “Actualitza index”.

Autor: Antoni Salva Salva 34



Informatica educativa: Aprofundiment en les Tecnologies de la Informacié

Per defecte
A Tipuz de lletia k
A pdida !
Estil ¢
Alineacia ¥
Interlineat +
ol Caracter...
2 Paragraf...

7 Pagina..
Hf Numeraciavinyetes. .

Majizcules/mindzcules k

Actualitza fndes
Edita index
Elirmina index

Editaestl de paragraf...

ngarEa Cl+

Per editar o suprimir un index o una taula de continguts, heu de posar el cursor a sobre, prémer el boto
de la dreta del ratoli i seleccionar, respectivament, “Editar index” o “Eliminar index”.

Activitat d'entrega obligada 1

Obriu el document Doc0.sxw. Donau format amb I'estil de paragraf “Encapg¢alament 1” al
titol del document i “Encapgalament 2” als titols de cada paragraf. i

Modifiqueu els estils “Encapgalament 1” i “Encapgalament 2” perquée inclogui una
numeracié, de forma que els titols amb I'estii “Encapgalament 2" sigui del tipus
d'esquema (1.1., 1.2, ...).

Creau una taula de continguts del document al comengament del text.

Reanomenau el document DocOr.sxw i trameteu-lo al tutor amb I|'eina d'enviament
d'activitats.

2 LES TAULES

Com hem dit a l'apartat en el qual definiem els tabuladors, la creacioé de taules és una forma molt més
recomanable per distribuir text o imatges en una disposicié regular en una pagina. Les taules a
OpenOffice.org disposen d'elements d'estil propis per als encapgalaments i el contingut de les cel-les que la
formen. Aquests elements d'estil son del tipus estil de paragraf i permeten fer canvis de gran abast en el
format de les taules quan la casella “Actualitza automaticament” es troba seleccionada en la definicié de
I'estil.

Les taules s'insereixen com un nou paragraf en la posicié en qué es troba el cursor en el document. Si
aquesta posicié és enmig d'un paragraf, aquest quedara dividit en dos a partir del punt on s'ha inserit la
taula.
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21 CREAR UNA TAULA

La finestra de creacio de taules apareix en seleccionar “Insereix/Taula...”

Inzereix una taula _
iy i Taulal | D'acord I
e Cancel.la |

Columries 5 -
Files TR sivda |
Cpcions Autaformat.., |

¥ Encapcalament
¥ Bepeteix a cada pagina
[T Mo parteisis la taula

v Wara

El nom de la taula, el podem editar per poder fer, si interessa, un index de taules del document. Si no
especificam res, el programa assigna aquest nom per defecte. Si sabem les dimensions que tendra la taula,
es pot entrar el nombre de columnes i files que en formaran part. En tot cas a posteriori es poden eliminar o
afegir-hi columnes i files.

Les opcions afecten la forma amb qué apareix la taula al document. Si marcam “Encapgalament’, la
primera fila sera reservada per posar l'encapgalament de la taula amb un estil reservat de paragraf
“Encapcalament de taula”. Una opci6 addicional, en el cas de seleccionar encapgalament de taula, és la de
“‘Repeteix a cada pagina”’. Per a una taula que ocupi diverses pagines, aquesta opcié permet que
I'encapgalament aparegui al cap damunt de cada pagina.

Finalment podem decidir si la taula ha de tenir o no una vorera. La tecla d' “Autoformat..” proporciona
l'accés a un assistent amb taules amb format establert per al programa que podem decidir incorporar al
document.

2.2 FORMAT DE LES TAULES.

Un cop hem executat I'ordre d'inserir la taula, la barra d'eines es modifica i apareixen els botons que
permeten realitzar modificacions puntuals en la taula. Aquests botons permeten, d'esquerra a dreta:

2

CIC CI | &
HE 4K .q]qII

T E

EEEE OF R

« Fer una suma del contingut numéric de diverses cel-les.
- Fixar les dimensions de la taula.
« Fer proporcional la distribucié de columnes de la taula.

- Fer la taula de dimensions variables. L'amplada de les columnes (i de les files) es pot modificar
per part de l'usuari.
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« Unir cel-les que s'hagin seleccionat préviament.

« Dividir la cel‘la activa.

« Optimitzar I'amplada de les columnes i I'algada de les files al contingut de la taula.
« Inserir una fila després (per davall) d'aquella en la qué es troba el cursor.

« Inserir una columna despreés (a la dreta) d'aquella en la qué es troba el cursor.
 Eliminar la fila segient.

« Eliminar la columna seguent.

« Modificar la vorera de la taula.

« Modificar I'estil de linia de la cel‘la (o les cel-les) activa.

« Canviar o modificar el color de fons de la taula.

Com podem veure, en ocasions, abans de donar una ordre haurem de dir quina part de la taula ha
d'afectar. En general, la modificacié que es porti a terme afectara la cel-la en que es trobi el cursor. Si el
canvi ha d'afectar sols una columna o una fila (o diverses) es poden marcar amb el ratoli tot fent clic amb el
botd de I'esquerra i arrossegant. Aquesta estratégia correspon al format rigid, i sols afectaria la zona de la
taula seleccionada.

En el cas que els canvis hagin d'afectar totes les cel-les, no només de la taula activa, siné de totes les del
document, és molt més util crear un nou estil de paragraf a partir del “Contingut de la taula” i adaptar-lo a
les nostres necessitats.

Les taules s'insereixen en la posicidé posterior al cursor com a paragraf. Aixd significa que, per defecte,
les taules adopten l'estil de paragraf “Taula”, per la qual cosa es disposen de forma que ocupen tota
l'amplada del document (sense sagnat). Aquest estil predeterminat pot modificar-se per adaptar-se a les
necessitats de l'usuari si es crea un nou estil de taula basat en aquest. Com en altres casos en qué s'han
fet servir estils, totes les taules definides mitjangant aquest estil veuran el seu aspecte modificat si es troba
activada la casella de verificacié “Actualitza automaticament”.

Per una taula donada, les dimensions de columnes poden modificar-se fent clic sobre la linia vertical de
la vorera de la columna i desplagant el ratoli fins a la posicié que desitgem. Una linia puntejada que anira
de dalt a baix ens ajudara a alinear les dimensions de la fila amb altres elements de la pagina (una imatge,
un paragraf, etc.). Per modificar 'altura d'una fila es poden afegir salts de paragraf o de linia.

Activitat 9

Creau una taula sense encapgalament d'una columna i una fila amb el comandament
“Insereix/Taula” com se vos descriu al text. Obtindreu:

La taula se vos inserira com a paragraf i prendra tot I'ample de la pagina, com la que
teniu més amunt. Pitjau sobre les voreres laterals i, quan el cursor del ratoli es
converteixi en una doble fletxa, tot mantenint pitjat el boté del ratoli, moveu
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horitzontalment per tal de reduir I'amplada de la columna. Aixd ho podreu fer sempre per
a qualsevol columna. Haurieu d'obtenir quelcom semblant a:

Feis servir els botons de format de taula (inserir columnes, inserir files, dividir cel-les i
juntar cel-les, afegir marcs i canviar el color de fons) fins tenir un resultat semblant al que
vos presentam tot seguit. Recordau que cal seleccionar cel-les préviament. Seguiu el
seguent procediment:

Posau-vos dins I'Unica columna de la taula i inseriu 4 columnes més en polsar quatre
vegades al bot6 g - Vos sortira quelcom com:

En aquest moment teniu la taula amb les columnes d'amplada variable (observau que el
bot6 de “Tabla variable” lﬁ| es troba activat). Podeu fixar I'amplada de la taula, pero

el més corrent és ajustar I'amplada de la taula al seu contingut. Un sistema molt senzill
és seleccionar les caselles (en aquest cas totes) i aplicar “Optimitza” i de la barra

de botons d'eines de taula, que ajusta les dimensions de les columnes i files al contingut
de la taula. En aquest cas obtindrieu:

inseriu 9 files més a la taula amb el botd Arribareu a:

Marcau les dues primeres caselles de les columnes 1, 2, 4 i 5 i uniu-les tot fent clic al
botd ] - Uniu també les 6 darreres caselles de les files 1,2, 3 i 4 i les 7 darreres

caselles de la darrera columna amb el mateix métode.
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- Notau que podrieu haver aconseguit un efecte igual dividint caselles amb el boto i)

en comptes d'inserir files.

« Modificau les dimensions de les files i columnes tot aplicant el cursor a les voreres
mentre espitjau el boté esquerre del ratoli. Haurieu de tenir un resultat semblant al que
apareix tot seguit.

« Modificau les voreres i el fons del marc com se vos assenyala a cada casella a
I'exemple. Experimentau amb altres modificacions.

Per taules complexes, la divisié de celles en alguns casos no és possible, com vos
avisa un missatge d'adverténcia del programa. En aquests casos es pot tenir el mateix
efecte creant una cel-la amb una altura de fila suficient i dividir les columnes veines. Per
altra banda, quan la taula té contingut, les operacions de combinar i dividir poden alterar
la seva disposicid, per la qual cosa convé realitzar-les amb cura.

Aqui  modificau
el marc per una
linia de 5 pt. Afegiu

llavors una linia a
la dreta amb I'eina
de marcs.

Aqui canviau el color de fons
pel gris clar i introduiu dos salts
En aquesta cella de linia per fer major l'alcada de
eliminau el marc. fila
9 En situar-se amb el cursor sobre la taula i fer clic amb el boté de la dreta del ratoli

apareix un menu en qué s'accedeixen a distintes finestres de dialeg on es poden
establir, per a la taula o element de la taula (fila, columna, cel-la, voreres o fons), els
atributs i els efectes que ens interessi aplicar localment.

Activitat 10

Obriu un document i creau-hi una taula perqué pugueu fer-la servir com a horari
setmanal. Deixau ben definits els encapgalaments, uniu les cel-les de la franja d'horari
dels periodes d'esplai i colorau-la. Creau estils personalitzats a partir dels estils de
paragraf “Encapcgalament de taula” i “Contingut de taula” i aplicau-los. Anomenau el
document “horari.sxw”.
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2.3 CONVERTIR TEXT EN TAULA | VICEVERSA.

OpenOffice.org té una utilitat per crear una taula a partir d'un text distribuit en un paragraf, sigui quin sigui
el caracter que el separa (tabulador, un espai o un altre qualsevol). Aquesta opcid resulta especialment
interessant si ens adonam que I'Gs de tabuladors no és adient. De la mateixa forma, a partir d'una taula és

possible recuperar-ne el contingut en forma de text disposat en un paragraf amb el caracter de separacié
que vulguem definir.

Vegem-ho amb el exemple segiient. Suposem que hem disposat la informacié seglient separada per un
espai (aixd mateix valdria si fossin tabuladors):

Joan Binimelis Alomar Fujitsu Windows98 impressora
Josep Pons Petrus IBM WindowsME escanner
Conxa Martinez Bennassar IBM Linux impressora

Per convertir aquesta disposicié de text en una taula, assenyalam les tres files amb el ratoli i al menu
seleccionam “Eines/Text<=>Taules”. Noteu que aquesta opcid6 només apareix al menu si hem seleccionat
text. Ens apareix la finestra:

Converteix el text en una taula |

Drelimitador en test | D'acord I
" Puntzicoma

" Paragraf ) Ales: l_ Sl I

[ Amplada igual per a tates les columnes S |

Autatarmat.. . |

Dpcionz
¥ Encapcalament
¥ Eepeteix a cada pagina
[ Mo parteisiz |a taula
v Vora

En aquest quadre de dialeg hem d'assenyalar quin és el delimitador del text, és a dir, el caracter que
separa les diferents entrades que voldrem incloure a la taula. A I'exemple que hem triat, com que el
caracter que separa els elements al text és I'espai, hem de posar “Altres” i, dins del quadre de la dreta,
entrar un espai. Cada element de text situat entre els delimitadors sera incorporat a una cella de la taula.

Un cop seleccionades les altres opcions, en fer clic a “D'acord”, converteix el text seleccionat en la taula
seguent:

Joan Binimelis Alomar Fujitsu Windows98 impressora
Josep Pons Petrus IBM WindowsME escaner
Conxa Martinez Bennassar IBM Linux impressora
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Notau que el canvi de fila el realitza el programa quan troba un canvi de linia. Aquesta taula es crea
d'acord amb l'estil predefinit pel paragraf de “Taula” i pot ésser objecte de modificacié amb les eines de
format de taula. Aquesta eina de conversié permet posar la informacié de la taula en un paragraf de text
amb el caracter de separacioé que vulguem escollir. Aquesta eina és molt util per aprofitar distribucions de
text en forma de taula, i viceversa, i exportar-les a altres aplicacions, com una base de dades en forma de
fitxer de text, o cap a un full de calcul.

Activitat 11

Creau la seguent taula i convertiu-la, llavors, en un paragraf amb text delimitat pen

tabuladors:
Nom Codi
Alfred Pons Carreras 123
Marta Gonyalons Camps 532
Cristina Bennassar Vivo 167
Antoni Taltavull Segui 208

Modificau llavors la definicié dels tabuladors associats a I'estil del paragraf perqué el text
es disposi de forma ordenada.

2.4 OPERACIONS AMB ELS CONTINGUTS DE LES TAULES

La insercid de taules en un document permet no només disposar de forma ordenada fragments de text,
sind que també proporciona la possibilitat de realitzar operacions senzilles amb el contingut d'aquesta taula.
Si el treball que es vulgui fer ha d'incloure calculs i operacions amb dades complexes, és més convenient
inserir un objecte al document que quedi vinculat en un full de calcul o base de dades.

2.41 ORDENACIO DE CONTINGUTS DE LES TAULES.

Quan els continguts de les cel-les s6n alfanumeérics (nimeros entesos com a text i text) el contingut de la
taula es pot ordenar alfabéticament, en un sentit o altre. Per aixd cal seleccionar l'area de cel-les que
pretenem ordenar i llavors cercar a la barra de menus “Eines/Ordena”. La forma amb qué ha de dur-se a
terme l'ordenacio es defineix en les opcions que es troben a la finestra seglent:
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[*acard

Criteriz d'ordenacia |

Colurma Tipus de clau Ordre

;] & Ascendent
i~ Descendent

j1 - !.ﬁ.lfanuméric

Canicel la i

= 0 Eiu'ja
[ Clauz = I,{'.Jfanuméri.: j ' Azcendent
i~ Descendent
[ Clau3 [ - I,&,|fanuméric =] & Azcendent
" Descendent
Direccid Separadar
" Columnes % Tiatladors
' Files ) Eanaster [— l
Idiorna Farametre
E zparyol :j [T Distingeix entre majtiscules i mint

Com veiem, es pot ordenar d'acord amb una, dues o tres claus, simultaniament o per separat. Per a cada
clau d'ordenacio, es pot assenyalar quina és la columna respecte a la qual s'ha de fer I'ordenacio i si I'ordre
ha d'ésser ascendent o descent. En executar aquesta instruccio, la taula apareixera ordenada d'acord amb
els criteris que s'han establert. Vegem-ne I'exemple seguent:

Activitat 12

Obriu el document Doc2.sxw, que inclou una taula de caracteristiques de vehicles tof
terreny. Marcau les dades, és a dir, tota la taula fora de I'encapgalament i realitzau els
exercicis d'ordenacié seguents:

« Posau com a clau 1 la puntuacié del vehicle per al conductor i com a clau 2 la puntuacié
del vehicle per al passatger. Ordenau la taula en ordre descendent. A la primera fila ha
de sortir el vehicle que més qualificacio té per al conductor i per al passatger.

« Realitzau la mateixa ordenacid, perd en sentit ascendent. El vehicle que queda a I
primera fila és el que ha merescut una qualificacié més baixa.

- Ordenau llavors el contingut de la taula, tot establint la clau adient, per tenir a les files
superiors de la taula els vehicles que compten amb coixi de seguretat (airbag) per al
conductor i per al passatger i a la part inferior els vehicles que nhomés ho tenen per al
passatger.

- Ordenau el contingut de la mateixa taula per tenir a les files inferiors els vehicles que
estan per sobre I'estandard de proteccié contra robatori.

Atencid! En fer classificacions com les que heu realitzat a I'activitat anterior, teniu en
compte que cal seleccionar totes les cel-les per davall de I'encapgalament de la taula.
En cas contrari, es barrejarien les dades de cada fila i es perdria la integritat de la taula.
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242 CALCULS NUMERICS

OpenOffice.org permet de fer calculs a taules i a qualsevol posicié del text. Com hem dit abans, tot i que
es poden realitzar calculs amb continguts de cel-les numériques, segons el tipus d'operacions que es
vulguin fer és més recomanable inserir dins del document un full de calcul com a objecte OLE (vegeu 3.7).
Per defecte, I'eina de calcul s'executa tot invocant la barra d'eines de formules amb la tecla especial F2:

% Senze noml - OpenOffice.org 1.0.2

Fiteer  Edita Misualitza  Insereix Format  Eines  Finestra
I Farmula de test x ._}" |=|

5 ., . Suma —
E_'ﬂ%_ EI# Arrodarneis S A
=k Percentatge
_'; Arrel quadrada
@ Patencia
i Dperadars ’
= Funcions estadistigues *
sl Euncionz ¥
n;;

Per al cas de férmules a les taules, aquestes es defineixen a la casella que es troba a l'esquerra del
simbol de verificacio. La posicid en que s'insereix el resultat de la formula apareix amb la nomenclatura
A1 ..., Xn, on la lletra es refereix a la columna i el nimero, a la fila. Aixi, a la finestra de I'exemple, el resultat

de la férmula que es pretén introduir estara a la primera fila, a la sisena columna. Per a una columna 55 la
notacio és:

A1 B1 C1 D1 E1
A2 B2 C2 D2 E2
A3 B3 C3 D3 E3
A4 B4 C4 D4 E4
A5 B5 C5 D5 ES5

Les formules es poden introduir com a expressions algebraiques tot fent servir les referéncies a la posicio
entre els simbols “<” i “>”, tot i que també podem marcar amb el ratoli les cel-les amb qué operarem. Aixi

perqué a la cel-la on tenim el cursor ens surti la suma de les cel-les A2 i A3, I'expressié que entrarem sera:
<A2>+<A3>.

Com podem veure al menu desplegable de la barra d'eines de formules, a part de les formules que
puguem crear algebraicament, és possible introduir expressions logiques, estadistiques i matematiques
molt basiques, que afectaran la/les cel-les que hagim assenyalat. Vegem-ne un exemple:

Activitat opcional 1

Creau la seguent taula:
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Nom i llinatges Edat
Joan Pérez Madariaga 35
Miquel Llull Bonet 32
Ivet Jaume Lluis 45
Maria Ginesta Florida 52
Xumeu Torres Torres 27
Margalida Bennassar Mut 26

Suposem que volem cercar el promedi de les edats de les persones que s'indiquen de
forma que aparegui a la cel-la B8. Pitjau-hi per situar el cursor i llavors polsau la tecla|
F2. Apareixera la barra d'eines de formules. Pitjau el botd de les formules prefixades|

= anau a “Funcions estadistiques” i pitjau sobre la funcié “Mitja”. Veureu que a la

casella apareix la paraula “mean”, que és el nom de la funcid, seguida del signe =.
Marcau llavors amb el cursor des de la cella B2 fins B7 i pitjau sobre la tecla de
verificacio. A la posicié apareix 36,17.

El format amb qué apareix el nUmero calculat és el que ve definit al format numeric de
I'estil “Contingut de la taula”. Aquest format pot modificar-se per a tot I'estil o sols per a
aquesta casella fent clic amb el boto dret del ratoli.

El codi per a l'operacié és “=mean <B2:B7>". Haurieu tingut el mateix resultat si,
directament, haguéssiu teclejat aquesta definicid.

Ara inseriu una altra columna a l'esquerra d'edat i calculau la diferencia d'edat entre
cada una de les persones i la mitjana d'edat que heu trobat.

Provau de modificar un valor numeric a la taula. El contingut de les caselles que soén el
resultat de I'aplicacié d'una férmula s'actualitza automaticament. No obstant aix0, veureu
que un dels inconvenients de treballar amb férmules a les taules del text és que no
podeu copiar definicions de férmules i annexar-les consecutivament amb “Pegar” com en
un full de calcul.

Es possible realitzar operacions matematiques sobre elements situats a caselles d'altres,
taules (sempre i que siguin del mateix document). En aquest cas, es pot seleccionar]
directament amb el ratoli la casella que ens interessa operar d'una altra taula o bé
anomenar-la a la linia d'edicié de féormules com, per exemple <Taula2.A3> si I'element
que prenem és troba a la casella A3 de la taula nimero 2 (o el nom que tingui la taula, si
és que I'heu definit vosaltres mateixos).

CREACIO DE GRAFICS A PARTIR DE LES DADES NUMERIQUES D'UNA TAULA

Les taules amb contingut numéric poden ésser convertides en grafics, anomenats “Diagrama” a
OpenOffice.org, mitjangant la utilitat “Insereix/Objecte/Diagrama”. Com en el cas de la realitzacié de calculs
numerics a les taules, és convenient fer servir un programari més adient, com un full de calcul, per tal de
tenir grafics amb una certa complexitat. Per comencgar, cal tenir una taula amb contingut numeéric, com és

Qualificacioé Alumnes

Suspens 5
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Qualificacio Alumnes
Aprovat 12
Bé
Notable
Excel-lent 3

Executam el comandament “Insereix/Objecte/Diagrama” un cop tenim el cursor en la posicié on voldrem
inserir el diagrama (aixd es pot modificar després, com per qualsevol objecte inserit al text). S'obre llavors la
finestra de l'assistent de creacié de grafics. A la primera, si no s'ha marcat I'area de taula que es vol
representar, ens demanara quines dades han de prendre. Per aix0, el que és més senzill és assenyalar-ho
sobre la taula amb el ratoli. Aixi, tindriem, per exemple:

AutoFormat diagrama [1-4]

Seleccid
Area <7 abla?.41:E6>

¥ La primera columna com a llegenda

En caz gue les celles marcades no tinguir les dades desiiiades, marguest ara |'rea,

Heu dincloure les celles amb els noms de les colurmnes § files st volew que apareguin al arafic.

Ajuda Cancella <4 Enrere Seglient > Crea

Les distintes opcions del grafic se seleccionen de les successives fitxes per crear el grafic. Un cop
acceptades les opcions, amb les modificacions que més s'ajustin al resultat final, executam l'ordre de
creaci6 del grafic. Si hem triat un diagrama de sectors, ens quedaria per a la taula anterior quelcom com:

Qualificacions

[ Suspens
Il Aprovat
[]Be

["] Notable
Il Excel-lent
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A diferéncia dels diagrames que es creen a partir d'un full de calcul, aquests diagrames queden inserits
com a objectes d'imatge i no s'actualitzen automaticament en modificar les dades d'origen. En el cas de fer-
ho, cal eliminar el diagrama antic i crear-ne un de nou. Tampoc poden modificar-se, per exemple, les
opcions de colors del grafic. Atés que el que fa OpenOffice.org és executar part del modul de creacié de
grafics del full de calcul integrat al paquet OpenOffice.org, el format de paragraf amb qué s'hi aplica és el
d'objecte OLE. Si el que pretenem és actualitzar sovint les dades de la taula, és molt més recomanabile,
com hem dit, inserir un objecte vinculat a un full de calcul.

Activitat 13

Creau un grafic de barres (histograma) amb les dades de la taula de qualificacions que
hem fet servir a I'exemple per crear el diagrama de sectors. Posau-hi un titol i feis que
mostri la llegenda del grafic.

3 INSERIR OBJECTES PROPIS DE OPENOFFICE.ORG

A més de les taules, OpenOffice.org pot introduir altres elements en un text. Sén els que apareixen
descrits al comandament “Insereix” de la barra de menus. Cada element té vinculat un estil propi, des del
qual es poden definir estils personalitzats. Com els altres casos que hem vist, quan es modifica un estil, els
canvis que s'han realitzat afecten tots els elements basats en el mateix estil en tot el document.

Com les taules, els elements s'insereixen com a paragrafs nous. Veureu que a la finestra superior
esquerra del document (o activant la finestra “Estilista”) ens diu en tot moment amb quin estil es vincula
I'element actual.

3.1 INSERIR ELEMENTS DE DIBUIX AL TEXT

Si es vol inserir un sol element senzill de dibuix (una linia, un quadre, un cercle...) a la posicié en la qual
es troba el cursor, es pot accedir a I'eina “Mostra les funcions de dibuix” de la barra d'eines lateral:

-
@%\n@ﬁxﬁga&T;Q

Alguns d'aquests elements proporcionen afegits senzills per donar un aspecte més dinamic al document.
Aixi, per exemple, podem afegir un quadre de cridada a un punt concret en qué tenim el cursor amb una

doble fletxa:
Aquesta és una

cridada

Els punts de control de I'objecte en fer un clic a sobre ens permeten de modificar-ne la mida, la posicio on
es dirigeix la fletxa. En fer clic amb el botd de la dreta sobre I'objecte seleccionat es poden canviar els seus
atributs, I'estil del text, afegir trames, efectes de transparencia, etc.

Tots els objectes que s'insereixen mitjangant aquesta eina permeten d'introduir-hi text, que pot modificar-
se independentment per a cada element. Per aix0, un cop esta seleccionat I'objecte cal fer-hi doble clic.
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3.2 INSERIR IMATGES

OpenOffice.org insereix les imatges amb la instruccié “Insereix/Grafics”, donant la possibilitat d'escollir
entre imatges d'arxiu o enllagant amb un programa d'adquisicié d'imatges per escanner. Si es tria “Del
fitxer...”, fora que hagim assenyalat el contrari a les opcions generals del programa, anira a cercar-les a un
directori que conté directoris amb imatges predissenyades. Si la imatge que volem inserir es troba en un
altre directori, usam els botons de navegacié de directoris per anar a la carpeta de la unitat on hi ha I'arxiu
d'imatge que volem incorporar.

OpenOffice.org proporciona la utilitat “Galeria” , la qual permet seleccionar alguns elements

grafics i la possibilitat d'incorporar-hi imatges personalitzades que es trobaran disponibles per a altres
documents en carpetes anomenades “Temes”.

imatge d'una pagina web de la Internet) en fer “Insereix” al document de OpenOffice.org,
aquesta quedara inserida directament com a imatge, amb l'estil definit préviament.

l ' i { Si tenim una imatge al porta papers (per exemple, després d'haver fet “copiar’ d'una
L]

Els atributs generals de la imatge vénen definits per I'estil de marc “Grafic”. En aquest estil es trobaran
les definicions de la forma en qué es lliga la imatge i el text. Es molt recomanable, segons el tipus de
document que un vulgui fer, crear un estil personalitzat de marc a partir d'aquest.

Una imatge particular pot modificar-se fent clic amb el ratoli de forma que queda activada. Aixo ho
sabrem perqué queda rodejada d'un marc que inclou uns punts de control, com per exemple:

N\ E’ / Punts de

control
\ PG
— \‘.
7 \
<

Veurem que si situam el cursor a l'interior del marc que formen els punts de referéncia, es converteix en
una creu, la qual, si premem el botd esquerre del ratoli, ens permet de desplagar la posicio de la imatge. Si
situam el cursor sobre els punts dels vértexs del marc, aquest torna una fletxa diagonal, mentre que si ho
situam sobre les linies rectes o els punts centrals de les arestes, podem deformar el dibuix en direccié
horitzontal o vertical.

Aquest ajust “a ull” no és molt recomanable si interessa que el dibuix tengui unes dimensions definides.
En aquest cas, és millor, amb la imatge activada, fer clic amb el bot6 dret del ratoli perqué ens aparegui una
finestra amb les fitxes on es defineixen els atributs particulars de la imatge. Els canvis que s'hi realitzin sols
afecten, en aquest cas, la imatge activada.

Activitat 14

Obriu el document Doc0.sdw i inseriu-hi una imatge de la “Galeria” o d'un arxiu. Activau
la imatge i modificau amb el ratoli la mida de la imatge.

Pitjau llavors el boté de la dreta sobre la imatge activada per tal de modificar els seus
atributs i experimentau la forma amb qué aquesta es situa en el text.

Autor: Antoni Salva Salva 47



Informatica educativa: Aprofundiment en les Tecnologies de la Informacié

3.3 MARCS

Els marcs sén quadres que s'insereixen en el cos del document i que poden incorporar qualsevol element
d'un document de text: textos, grafics, taules, continguts de pagines html o, fins i tot, altres marcs. L'Us de
marcs és una bona solucié quan, per exemple, un vol inserir una petita taula en un lloc qualsevol del
document sense que aquesta hagi d'ocupar tot I'espai d'un paragraf. La possibilitat de modificar o eliminar
les vores dels marcs poden fer-los invisibles a I'aspecte final del document.

La forma amb qué els marcs s'integren al cos del text es porta a terme dins de I'estil de marc amb les
mateixes opcions que tenen les imatges. Com aquestes, els marcs es poden redimensionar i desplagar, de
forma que el resultat final depén de la definicié de l'estil.

Per inserir un marc s'ha d'executar “Insereix/Marc...” e e, s'obre, llavors, un quadre de definicio

de les propietats del marc com:

Marc
Tipus | Dpcions | Ajusta | Hiperenlag | Wores | Fons | Columres | Macra |
Mida Ancoratge
Arnplada [2 nicm = " & lapagina
[ Belatiu ' Al parsgraf —_
#lcada ||l5l:h:m 3: Al carister
I Eelatia " Com caracter
[" Proporcional
v &lcada autom.

Pozicid

Huoritzontal il:entrat ;l =]

1. 00zm

(i 1]

iﬂ'-.rea de paragraf :]

[" Reflexa en pagines parelles

Wertical iF'art supernar j e I [1.00zm 3.'

o

l.a'-.rea de test j

[acord I Cancella | Ljuda | Eeinicialitzal

De la mateixa forma que per a qualsevol objecte inserit en el document, les seves propietats es poden
modificar en fer clic amb el botd de la dreta del ratoli sobre el marc i seleccionar llavors I'opcié de menu de

propietats de l'objecte & pac. - Oobre, llavors, el mateix quadre de propietats. Dins d'aquests

atributs, a “Opcions/Protegeix”, especialment a efectes de la creacié de plantilles, és destacable la utilitat de
poder deixar fixa la posicid, contingut o mida del marc. L'opcid hiperenllag permet definir un enllag a un
document html1, que s'obrira en una finestra del navegador per defecte de I'equip.

Els atributs dels marcs es recullen dins els estils de marc i el text que conté compta amb una definicio
propia d'estil dins I'estil de paragraf “Contingut del marc”.
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3.4 MARCS FLOTANTS

Els marcs flotants son finestres que s'insereixen dins d'un document i que mostren el contingut d'un altre
document al qual es troba vinculat el marc. A diferéncia dels marcs que hem assenyalat al punt anterior, el
contingut dels marcs flotants els hem d'editar o modificar en obrir el document al qual es troba vinculat

aquest marc.

Per inserir un marc flotant executam el comandament “Insereix/Marc flotant” [ Mare flatart - S'obre

llavors una finestra com:

Propietatz del marc flotant E

Hom Il | C'acord l
Eu:urjtingut I - | Cancella I
Bama de desplacament — “ara—————  Espaiat al contingut Ailida |

€ Aotivat & Activat e ifﬂ 5 ¥ Per defecte

" Dezactivat " Desactivat _ =

° Aomatc fra |12 =4 W Per defecte

A “Nom” hem de donar un nom que identifiqui el marc. A “Contingut” cal posar la ubicacié i el nhom de
I'arxiu que anira vinculat al marc, de forma que el seu contingut apareixera dins del marc en el document. El

més senzill és fer servir el boté = |, el qual ens obrira una finestra de navegacié pel nostre sistema

d'arxius per tal de seleccionar I'arxiu que volem vincular al marc.

L'Us dels marcs flotants permet I'actualitzacié senzilla de documents quan aquests només contenen una
part del document que pot vincular-se a un altre document senzill. Per exemple, suposem que a un
document simple de text hi escrivim el menu del menjador i el desam amb el nomnenu_avui . sxw. Podem,
llavors, crear un document més elaborat menj ador . sxw, que és el que penjarem al taulell d'anuncis de
I'escola, amb les dades del centre, la normativa basica del menjador, algun grafic... Si a una posicié d'aquest
document inserim un marc flotant vinculat a I'arxiu nenu_avui . sxw, el seu contingut, és a dir el menu del
dia, apareixera al document principal. D'aquesta forma, només cal editar I'arxiu menu_avui . sxw per tenir,
amb la frequéncia d'actualitzacié d'aquest darrer, un document actualitzat menj ador. sxw. Aquesta
solucié és també valida per fulls informatius, de circulars, etc.

Activitat 15

Obriu el document Doc0.doc iinseriu-hi un marc que quedi en un lateral del document.
Creau un estil de marc personalitzat per tal de destacar-ne el contingut respecte del cos
del text i copiau dins del marc un fragment de text que cregueu que sigui significatiu del
seu contingut.

3.5 INSERCIO D'OBJECTES MODIFICABLES AMB APLICACIONS
D'OPENOFFICE.ORG | DE WINDOWS

Quan hem vist la forma d'inserir taules i imatges hem assenyalat que és necessari fer Us de programari
especific per aprofitar totes les opcions possibles. Per a alguns tipus d'elements, perd, no cal crear-los i
modificar-los fora de I'OpenOffice.org per llavors inserir-los com a arxius, sind que, amb les utilitats del
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programari especific, s'insereixen com a elements del propi document. Aquests objectes s'anomenen
objectes OLE. OLE son les sigles en anglés de “Object Linking and Embedding”, és a dir, vinculacio i
incrustacié d'objectes. El que es fa en inserir un d'aquests objectes (instruccid “Insereix/Objecte/Objecte
OLE”) és tenir al document de text una copia de I'objecte, juntament amb les dades del programa extern
que el controla. Aixd permet activar aquest programa extern si es fa clic dues vegades per tal d'editar
l'objecte. Aixi, veurem que la barra d'eines de OpenOffice.org canvia per la del programa associat a
l'objecte. Per exemple, si volem crear una taula com a objecte incrustat de full de calcul d'OpenOffice.org

Calc, executem “Insereix/Objecte/Objecte OLE” Objecte M Objects OLE... i
s'obre la finestra:
Insereix un objecte OLE
(" Crea a partir d'un fiteer | D'acord I
Tipuz d'objecte Cancella |
Stardffice 6.0 Taula
StarDffice 6.0 Diagrama Ajuda l
Star0ffice 6.0 Plantila —

Star0ffice 6.0 Presentacia
StarOffice 6.0 Farmula
Objectes addicionals

Com veiem, apareixen els distints moduls d'objectes del paquet OpenOffice.org (encara que amb el nom
StarOffice 6.0). Si feim clic a “StarOffice 6.0 Taula”, s'insereix al document un quadre de full de calcul i les
barres de menu superior passen a ser les del full de calcul d'OpenOffice.org:

A B | C | D i
1
2

s 3 [ ]
4

5 il

il Fum _ i d

La mida de la taula que surt al document dependra de la mida que assignem a I'objecte OLE, el qual
podem modificar amb els punts de control, com hem vist pel cas d'imatges, i amb la definicié d'estil de marc
“Objecte OLE” que afecta a tots els elements d'aquest tipus. En haver editat el contingut de l'objecte i fer
clic a qualsevol altra part de I'area del document ens quedara una taula.

OpenOffice.org reconeix com a objectes OLE en primer lloc totes les aplicacions integrades al paquet
OpenOffice.org (encara que, com hem vist, amb el nom StarOffice 6.0) i, a més, les que apareixen a la
lista “Objectes addicionals”. L'avantatge de fer servir aquesta técnica per introduir taules, grafics, dibuixos o
altres objectes creats amb programes que soén reconeguts per a la inserci6 d'objectes OLE de
OpenOffice.org és que aquests son editables i, per tant actualitzables. Hi ha dues modalitats d'incrustar
objectes OLE:

« Crear I'objecte a OpenOffice.org (marcar I'opcié “Crea un nou”). En aquest cas, I'element que s'hainserit
sols es pot modificar des del mateix document en qué s'ha incrustat (mentre no s'executi una instruccio
de gravar I'arxiu de I'objecte OLE amb el programari que I'edita). Per exemple, si posam una taula en la
qual apareixen les notes en un document, en canviar el trimestre haurem d'obrir el document i llavors fer
doble clic sobre la taula per actualitzar la taula.
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« Vincular l'objecte a un arxiu extern (marcar l'opcié “Crea partir d'un fitxer”). Aixo significa que podem
modificar i actualitzar I'objecte amb el programari especific (per exemple un full de calcul per a una taula)
i, en obrir el document que té I'objecte incrustat, actualitza les modificacions que haviem realitzat
anteriorment. Aquesta estratégia no impedeix realitzar modificacions a I'objecte des de OpenOffice.org.

Els objectes OLE s'insereixen com a marc i disposen d'un estil propi que defineix el format amb que
s'integra al document.

Activitat opcional 2

Creau un document de text en el qual incrustau una taula com a objecte OLE de full de
calcul. Podeu fer servir Calc d'OpenOffice.org o Excel si el teniu instal-lat al sistema
(seleccionau, en aquest darrer cas, “Objectes addicionals” i escolliu de la llista el tipus
“Full de calcul Excel”). Posau a la taula la informacié d'una de les taules que heu fet
servir en alguna activitat anterior. Abans de tancar el document de text, guardau el full
de calcul. Guardau llavors el document de text. Obriu el full de calcul amb el programa
especific (Calc o Excel) i modificau-lo. Obriu llavors el document de text i comprovau
com les modificacions del full de calcul han estat també actualitzades.

4 CONVERSIO D'ARXIUS CREATS AMB OPENOFFICE.ORG
A ALTRES FORMATS

41 IMPORTACIO | EXPORTACIO A ALTRES ARXIUS DE TEXT

Un document OpenOffice.org pot guardar-se en un format de text distint. Les limitacions de I'exportacio
de documents es troben en el manteniment del format dels distints elements que ho formen. En general,
quan més elements de format inclou un text, més dificultats pot haver en l'aspecte que el document pugui
tenir en un altre format de document. La conversié es porta a terme amb la instruccié “Fitxer/Anomena i
desa’. En la finestra que hi apareix, cal assenyalar en el menu desplegable en quin format es vol guardar el
document. En general, OpenOffice.org pot guardar documents en format MS Word, amb les seglents
limitacions:

« Si un document OpenOffice.org conté varis estils de pagina, en exportar-ho, MS Word només reconeix
el primer, ja que aquest darrer programa no treballa amb estils de pagina multiples. Per tant, en exportar
a MS Word un document de OpenOffice.org que usa inicialment un disseny de pagina tipus “Portada”,
ens trobarem que aquest estil afecta a tot el document a I'arxiu exportat. Aixd fa perdre la integritat dels
encapcalaments i, per tant, de la taula de contingut.

- La gestié de les imatges en OpenOffice.org i MS Word presenta certes diferéncies que pot afectar a la
forma en que els grafics es disposen al document exportat.

« Word no admet totes les caracteristiques de OpenOffice.org pel que fa als sagnats, la qual cosa també
és d'aplicacio als caracters que precedeixen o0 segueixen els numeros.

diferents,. la importacié i exportacié de documents es realitza practicament sense cap
error en format “Rich Text Format”, documents amb extensio .rtf.

- i ) Si es preveu realitzar intercanvis de text amb format entre aplicacions i plataformes
‘ Ll '

OpenOffice.org normalment reconeix el tipus d'arxiu adequat que es vol obrir. Sols en alguns casos
especials, com per exemple si volem obrir una base de dades en format de text i no volem perdre la
possibilitat d'obrir-la també com a base de dades, cal explicitar quin tipus d'arxiu volem obrir. En particular,
OpenOffice.org reconeix tot tipus de documents i arxius, macros incloses, de MS Office.
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Els formats en qué es pot guardar un document creat en OpenOffice.org es troben al menu desplegable
de “Tipo de archivo” a “Guardar como archivos de tipo” (aquesta finestra no esta traduida al catala).

Guardar como EE3 I

Guardar en: | (= soffice.tmp = I @I ﬁl |
] svT D.tmp
Mombre de archive: I Guardar I
Guardar coma Il:lpenl:lffi-:e.urg 1.0 Document de text :_I e |
archivos de tipo: peniiffice.on 1.0 Document de et - |
VA Wwiriter 6.0 - Plantilla
Microzaft Ward 97/20005P
m icrozoft Wwiard 95
Microzaft Wwiard 6.0
Rich Text Format
Ctarafriter 5.0 e
Starafriter 5.0 Plantilla
Starafriter 4.0
Starwfriter 4.0 Plantilla o

La descripcid dels filtres d'exportacié que usa el programa es troba a “Eines/Opcions/Configuracié de
filtres” Els filtres de text dels moduls individuals es troben a I'entrada “OpenOffice.org”.

4.2 |IMPORTAR | EXPORTAR EN FORMAT HTML.

Quan s'executa “Fitxer/Obre” el sistema reconeix un document en format HTML i I'obre amb I'editor html
d'OpenOffice.org. Aixod significa que es pot editar en OpenOffice.org en mode Web, per la qual cosa només
estaran disponibles aquells comandaments d'edicioé de text que puguin ésser directament interpretables per
un navegador de pagines web. Si es vol desar la pagina com a document de text, cal executar “Anomena i
desa” i escollir, en la definicié del tipus d'arxiu “Writer 6.0”. En aquest moment, el document sera editable en
mode text.

Activitat opcional 3

Obriu una pagina d'Internet amb OpenOffice.org com a HTML i convertiu-la llavors a
document de text (Writer 6.0). Comprovau els canvis que teniu en les eines disponibles
de OpenOffice.org i la forma en qué aquesta pagina apareix al programa.

En relacié amb I'exportacié de documents a format HTML, cal tenir en compte els seguents detalls:

- En exportar linies de vores, de paragrafs o quadres, a documents HTML s'exporten només les linies
que tenen 1 pixel de gruix com a minim, ja que Netscape Navigator i MS Internet Explorer no
reconeixen les linies de mida més petita.

« Els encapgalaments i peus de pagina dels documents s'exporten com a meta-tags en codi HTML. Els
caracters d'encapgalament i peu de pagina s'exporten com a hiperenllagos.
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- Es mostren tots els caracters del joc ANSI del sistema. La propietat “font” es correspon amb la de
Netscape Navigator, és a dir, els atributs per l'estil de la font s'exporten en coincidéncia amb els que
té establert aquest navegador. Altres propietats del caracter que no soporta Netscape Navigator no
s'exporten.

- La mida dels espais en torn del text i les distancies entre imatges s'exporten com a estils d'acord amb
una codificacié que reconeix el MS Internet Explorer anomenada CSS (estils de format d'impressio),
d'acord amb les propietats “margin-top”, “margin-bottom”, “margin-left” i “margin-right”.

- Els marcs de text i la preséncia de columnes s'accepten per exportar-se. Aquests apareixeran en
codi HTML com a “Tags”.

« Les numeracions i els sagnats dels esquemes s'exporten tot mantenint la integritat del sistema de
nivells que tenia el text original. El sagnat de la primera linia del paragraf no es té en compte en la
numeracio i tampoc s'exporta.

5 PERSONALITZACIO D'OPENOFFICE.ORG
51 PLANTILLES DE DOCUMENT

La definicio d'estils per realitzar formats “suaus” de documents és el primer nivell de personalitzacié de
OpenOffice.org. Cal recordar que els estils queden emmagatzemats amb el document. Aixo significa que
els estils personalitzats que hagim creat no es trobaran disponibles en un document nou, ja que els
documents nous usen una plantilla de document per defecte, anomenada “Per defecte”. Aquesta plantilla
estandard pot modificar-se amb I'execucié del comandament “Eines/Opcions/Document de text./”. Tot i aixo,
de la mateixa forma que hem dit més amunt en relacié amb els estils, resulta més recomanable crear una
plantilla personalitzada. D'aquesta manera, el conjunt d'estils per a un document que hem creat pot fer-se
servir per a la creacié de nous documents.

Per crear una plantilla de document, cream un document amb totes les definicions d'estil que vulguem
per a aquest document. Si la plantilla la cream a partir d'un document amb text, seleccionam tot el seu
contingut (“Edita/Selecciona-ho tot”) i el suprimim. Fem llavors “Plantilles/Desa”. Ens sortira un quadre en el
qual ens demanara el nom de la plantilla i veurem les altres plantilles definides al programa. En haver donat
el nom a la plantilla fem clic a “D'acord”.

Per crear un document amb aquesta plantilla tenim dues possibilitats:

- Des de OpenOffice.org, fer “Fitxer/Obre” (no “Nou”, perqué ens obriria la plantilla estandard) i
seleccionar a “Tipo de Archivo a” “Plantilla de document de text de I'OpenOffice”. Les plantilles es troben
a les carpetes anomenades “Template”. Si es tracta d'una plantilla que hem creat, es trobara al directori /
OpenOffice.org/user/template. Anam a aquest directori i polsam dues vegades sobre la icona que
representa aquesta plantilla. S'obrira el document que llavors haurem de guardar a la carpeta que ens

interessi.

« Des de l'escriptori d'OpenOffice.org fem “Fitxer/Nou/Plantilla de document” Plartila de document - ENS

surt un quadre de dialeg en el qual podem seleccionar les carpetes que contenen les plantilles definides
per al programa i per a l'usuari (directori predeterminat). Pitiam dues vegades sobre el nom de la plantilla
i s'obre el OpenOffice.org amb les definicions d'estil continguda dins de la plantilla.

Les plantilles, com qualsevol document, poden protegir-se contra modificacions si es defineix una area
del document i s'inhabilita la seva edicié.
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5.2 CONFIGURACIO D'OPENOFFICE.ORG

La barra de menus, la definicié de les tecles de funcio, el directori o carpeta predeterminat i totes les
opcions per defecte del programa poden personalitzar-se fent servir el comandament “Eines/Configura”. Es
important fer les modificacions sobre la configuracié predeterminada que realment siguin utils i s'adaptin a
I'estil de documents que treballem. Per exemple, una situacié tipica en qué ens podem plantejar modificar la
configuracio és quan ens adonam que hem de repetir molt sovint una mateixa sequéncia de comandaments
per accedir a una funcié. En aquest cas caldria afegir-la al menu o bé associar-li una tecla o combinacié de
tecles. En executar el comandament, s'obre una finestra amb cinc fitxes:

Mend I Teu:lati Barra d'estat | Barres deines i E zdeweniments I

Entrades del mend
MHou |
] Mau men I
~Ohre... [Obre un fitker]
A~ utaPilot [Mend AutaPilat] e I
~“Tanca [Tanca el docurnent] BT I
~Deza [Deza el document] ATHPNMER:
~Anomena i deza [Deza el document com a)
De~za-ho tot [Deza-ho tof] - "i‘ |
Re™rarana [Trrmma a carrenar] ‘I_I
2l r 3 ‘ |
Funcions -
Categona Funcia
Yeure Adminiztracio de fonts de dades ﬂ
Plantillez Agent d'ajuda
E dita Ajuda ampliada Canega.. |
Opcions Ajuda sobre ['ajuda
BASIC ™ .-'f-.utu:-F'iIDt: Adreca de la font de dades = e I
Fenicialitza |

Bacord I Cancel la I Ajuda | Eeinicialitzai

« Menu. A aquesta fitxa es mostra I'estructura dels menus en forma ramificada i a la dreta les funcions
Aquesta fitxa proporciona la possibilitat d'eliminar funcions, redistribuir-les i crear-ne de noves per
combinacié d'altres. En aquesta funcié s'han de guardar les modificacions realitzades perqué siguin
operatives en fer servir el programa. Si sols s'executa “Carrega”, les modificacions sobre el menu sols
s'apliquen a la sessi6 actual.

- La fitxa “Teclat” assigna funcions especifiques a tecles de funcié i a altres combinacions de tecles per
accelerar I'accés a algunes funcions.

- A “Barra de estat” apareix una llista en qué se poden marcar les caselles que corresponen a distintes
informacions que es poden mostrar a la barra d'estat.

- “Barra d'eines” és una fitxa en la qual apareixen els noms de totes les barres d'eines possibles al modul
actual del programa, per la qual cosa la llista disponible depén del tipus de document que s'ha obert. Hi
ha la possibilitat de modificar la disposicié dels botons individuals de les barres de simbols mitjancant el
cursor del ratoli. Aixi, si es vol desplagar un simbol d'una barra a una altra o en una ubicacié diferent de
la barra es pot desplacar amb el ratoli mentre es té pitjada la tecla “Alt”.
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- A la fitxa “Esdeveniments” es poden assignar I'execucié de macros a determinats esdeveniments del
programa. El programa té un seguit de macros, tot i que es poden afegir macros personalitzades.
Aquestes opcions tenen sentit quan es volen automatitzar alguns procediments de treball amb textos
com és ara guardar sempre el document en sortir del programa, obrir el correu electronic abans de
escriure un document ...

5.3 OPCIONS DE TEXT D'OPENOFFICE.ORG

Si a “configuracié” modificam I'entorn del programa per adaptar-lo a les nostres necessitats, al
comandament “Eines/Opcions” accedim a les opcions generals del paquet OpenOffice.org, dins de les
quals haurem d'anar a les que pertoquen als documents de text. Aquestes opcions tenen validesa per tots
els documents nous de text creats per OpenOffice.org. Obviament, si s'obre un text basat amb una plantilla
determinada, les definicions d'estil incloses en aquesta plantilla prevaldran per sobre de les opcions
generals. En executar aquest comandament, hem d'anar a les “Opcions/Document de text”, que ens
proporcionaran les opcions seguents:

Opcions - Document de text - General %]
OpenOffice.arg ;
Configuracia de filtres Actualtza
FParametres didioma Actualitza els enllagos en caregar Campsi diagrames
Internet - ' : o
d
B D ey Sempre W &ctualitza camps automaticanment
; % & peticid v | fctualitza diagrames automaticament
Wista ~ :
Ajuda sobre formatatge Mai
Graella )
Tipus de lletra bsic (o Etiqueta
Imprimeis [ Automatic Seleccid ohische: |
Taula
Carvis Parametres

Document HTRL

Full de calcul Uritat de mesura il:entl'metrea vl Diztancia entre tabuladors I2,2Elcm 3:

Prezentacia
Dbz Compatibilitat
E?;ggfna I Suma gspais de paragrafs | taules en el document achual
Baze de dades [T Suma espais de taules | paragrafs a l'nici de pagines
[ Alinia la posicis d'aturada dels tabioladars
{ I I _F_J [D'acard I Cancel la Ajuda Endarrere

En cada apartat podem anar seleccionant les opcions que s'ajustin a les nostres necessitats.
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Opciones - General - Lingiiistica

= Gengraatlus A = —Revizar — Diccionarios de uzsuaria
Ciidrdar ™ Palabras en mayisculas [ A
[ Palabras con cifras (4] zoffice [Toda] e
ingLiistic: ¥ Mapisculas/mindsculas (] sun [Tado] ]
E‘ll'u:;l:u?irniﬁ V¥ Bevizar sreas especiales [ lgnoreAllList [Tado] «| T
mir i et
aystlti._mu:ur_'u'de hiex R I e — Reglas de separacion sildbica
EISLM'El o sl ST l E“ Caracter antez de zalto
chrltnrm [ Revisidn automatica o
|nte,m3rtDS e yifet= =il E-2— Caracter después de salto
e e S M i et
i : v Separar dreas expeciales
Docurments HTHL . [ firtigua ortografia ‘
Haoja de caloulo : :
Presentacidn Idiama estandar EEataIén :j
Dibujo

quagep :J Aoeptar I Cancelar | Ayuda | Regrezar |

L'opcié de correccié ortografica s'estableix per a tots els programes dependents de l'escriptori

d'OpenOffice en la seccié “Parametres d'ldioma”.

En aquesta fitxa també s'ha de definir com es porta a terme la revisié ortografica. Una opcio interessant,
que s'ha d'usar amb cura és la casella “Todos los idiomas”. Si és seleccionada, StarOffice cercara la
coincidéncia de la paraula per a tots els idiomes qué té el diccionari. Aixd, dbviament, disminueix la velocitat
amb qué es porta a terme el procés de revisio ortografica.

Si la casella “Revisidon automatica” esta seleccionada, el corrector esta actiu mentre s'esta escrivint el
text. Addicionalment es pot triar que s'assenyalin o no les paraules presumptivament erronies. En cas de
que no estigui habilitada aquesta opcio, la revisid ortografica s'ha de portar a terme executant el
comandament “Herramientas/Ortografia”.

Activitat d'entrega obligada 2

« Creau una plantilla de document on en I'encapgalament figuri el nom del vostre centre,
amb una imatge i en el peu de pagina hi figuri I'adreca, la poblacio i el teléfon.

« Guardau el document com a plantilla amb el nom Carta 1.

« Creau un document a partir de la plantilla Carta1 i escriviu una carta als pares dels
alumnes de la vostra tutoria. Es una carta de benvinguda on heu d'incloure una taula
amb I'horari d'assignatures de I'alumne.

« Imprimiu el document i guardau-lo amb el nom de Benvinguda.

- Enviau al tutor els arxius Carta1 i Benvinguda.
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