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1. Introduccioé

Manual LibreOffice Writer

1.1. Obtenir LibreOffice.

A l'adreca h’r’rp://es.li,breoffice.orq/ podeu aconseguir la darrera

versio del programa. Es un programa lliure, per tant no té cap cost

per l'usuari.

Quan installeu el programa heu de triar I'idioma que voleu per
I'entorn. Si no ho feu a la primera instal 1acid, el programa s’haurd
d’instal lar una altra vegada per triar el nou idioma.

Podeu friar entre un idioma i un alfre configurant-lo des del menu
Herramientas - Opciones - Configuracion de Idioma - Idiomas o
Eines — Opcions - Configuracio de la llengua - LlengUes, i
modificant el desplegable d’interficie d'usuari.

Opcions - Configuracid de la llengua - Llengies *

' LibreOffice Llengua de
Dades d'usuari e ——
General Interficie d'usuar: < catala w >
Visualitza ] -, = an
Imiprimeix Configuracio de llengua i regid:  |Per defecte - espanyol (Espanya) ~
Camins Tecla de separador decimal: Igual que la configuracié local ()
Tipus de lletra
Sequretat Moneda predeterminada: |Per defecte - EUR G |
Personalitzacid . -,
Colars de I'aplicacié Patrons d'acceptacio de dates: DMLY DS
Accessibilitat B .
Avancat Llengiies predeterminades per als documents
Actualitzacid en linia Occidental: |Al‘ Per defecte - espanyol (Espanya) hd ‘
OpenCL

Carrega o desa [ Asiatic: | Per defecte - xinés (simplificat) |

= Configuracié de la llengua
m O Disposicio complexa de text: | Per defecte - hindi |
Ajudes a I'E.s'crlptura [ Momés per al document actual
Cormprovacid de frases en

LibreQffice Writer Compatibilitat de llengiies millorada

LibreOffice Writer/Web . .

LibreQffice Bace Il Ignora la llengua d'entrada del sisterma

Diagrames

Internet

£ >

Ajuda Cancella Aplica Reinicialitza
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2. L'entorn de feina de LibreOffice Writer.

Treballar amb text

=} Sense tital 1 - LibreOffice Writer

Eiter Edita Visusliza Insereix Format Estis Taula Formulari Eines Finestra  Ajuda

<
Pagina 1 de 1

E-w-H- QL& M 8% O H-Lih Q280G REERIUE NS -2
Estil per defecte |~ /‘@“‘ﬂ+ Liberation Serif |~ | 12 |v N C i % )(2 X2 P A ¥ g :EE' EE E EE E 1; 21 = E
o B < H : L‘:‘ || Propictats x5y
A~ Estil
Estil per def D+
<til per defecte v D
B . Caracter ] E‘
P — A
Liberation Serif vl |1z v
S A AN D
6)
) A - XX,
B 7]
Barra de Menus Barra de Titol =
Barres Regla Horitzontal =
= d’elneS Espaiat:

- +— Regla Vertical

0 paraules, 0 caracters

¢ Lo
T

Area d’escriptura

Barra Lateral

Estil per defecte espanyol (Espanya)

|

Barra d’Estat

La barra de Titol ens mostra el nom de I'arxiu obert i el nom de
I'aplicacié que fem servir, en aquest cas Writer. També hi teniu els

controls basics de maneig de I'aplicacid (minimitzar, maximitzar i
tancar).

A la Barra de Menus hi frobau totes les opcions de Writer.

Fitxer permet crear, obrir, guardar, tancar i exportar documents.

Edita permet copiar, tallar i enganxar text. També ens dona opcions
per cercar i reemplacar text dins el document.

Visualitza permet mostrar les barres d'eines, la barra d’estat, les

regles, els caracters no imprimibles, i I'escala de visualitzacié del
document (zoom).

Insereix permet inserir bots de pdagina, simbols, camps, enllacos,
notes al peu, capcaleres i peus.

Format permet especificar les caracteristiques dels cardacters i

paragrafs del text, enumerar, donar format de columnes i altres
opcions.
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Estil permet crear, modificar i gestionar els estils disponibles dins el
document.

Taula permet crear, modificar i personalitzar taules.

Formulari mostra els diferents tipus de camp que podem emprar
per crear formularis.

Eines permet comprovar I'ortografia i la gramatica, comptar
paraules, especificar I'idioma, a més d’altres opcions.

Finestra ens permet moure entre els documents que hi hagi oberts.

Ajuda en mostra informacié d’'ajuda del programa i informacié de
la versio.

Podeu activar barres d'eines per millorar I'accés a les opcions del
programa. Les barres que apareixen per defecte sén les barres
estandard i formatacio.

Disposau també de barres de regla horitzontal i vertical, que us
permeten una major precisio a I'hora de situar grafiques,
tabulacions i ajustar els marges de pagina.

La barra d’estat us déna informacié del format de text i de la
pagina on tenim el cursor.

La barra lateral mostra les propietats del text seleccionat, permet
aplicar de manera senzilla estils al document i permet el
desplacament pel document de manera molt rapida.

L'area d'insercio de text és I'espai de feina del document.

2.1. Crear un nou document

Per crear un document nou teniu distintes opcions:

e Pitjant damunt el boté Nou E “de la barra d’eines

Estandard.
e Pifjant la combinacio de tecles Control+N.
e Des del menu Fitxer - Nou — Document de text.
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2.2. Obrir un document existent

Treballar amb text

Fent doble clic damunt la icona de I'arxiu, automaticament s'obrird
el programa. Des del programa obert, podeu obrir arxius:

e Pitjant damunt el botdé Obre de la barra d’eines
Estandard.

e Pifjant la combinacio de tecles Control+0O.

e Des del mend Fitxer — Obre.

S'obrird la finestra seguent:

& Abrir

~ [ Este equipo
4 Descargas
|| Documentos
I Escritorio
&= Imagenes
J‘) Musica
J Objetos 3D
B videos
i Windows (C:)
- INTENSO (E:)

== pjgarcias (\\grur

m= tic (Vigrumerl) (
W

&« “ “ |= » Esteequipo » Documentos

Organizar « MNueva carpeta

|=| Documentos 2 MNombre

[JMomés de lectura

‘@ Onelrive Mis archivos de origen de datos

ot
v | 0 Buscar en Documentos 2
= [ @
Fecha de modifica.. Tipe Tamafric

02/05/2019 8:31 Carpeta de archivos

MNombre: |

v | Tots els fitxers w

Versig:

~ Abrir Cancelar

Heu de seleccionar I'arxiu que voleu obrir. Fent-hi doble clic, o
seleccionant-lo i pitjant Abrir s’obrird.

Dins del menu Fitxer disposau també de I'opcidé Documents recents,
que us mostra els darrers documents oberts amb el programa.
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2.3. Guardar un document

Per guardar la feina feta teniu les seguents opcions:

e Pifjant damunt el botd Desa E de la barra d'eines
Estandard.

e Pitjant la combinacid de tecles Control+S.
e Des del menu Fitxer -Desa.

Si és la primera vegada que guardau I'arxiu s'obrird la finestra
seguent:

[E Guardar como >
< “ “ = » Esteequipe » Documentos v O Buscar en Documentos P
Organizar « Mueva carpeta SR 4 e
" Descargas ~ MNombre Fecha de medifica...  Tipo Tamafio

&| Documentos Mis archivos de origen de datos 02/05/2019 &:31 Carpeta de archivos
I Escritorio
&=| Imagenes
J‘! Musica
J Objetos 3D
B videos
s Windows ()
= INTENSO (E:)
== pjgarcias (\grur
= tic (\Vgrumerl) (

= formacio (\\grut

Vv e INTENSO (E:) v £ b3
Mombre: | Sense titol 1 -
Tipe: | Document de text ODF ~

Extensic del nom del
fitwer automatica

[] Desa amb contrasenya

[[] ¥ifra amb una clau

GPG
Edita els parametres
del filtre
# Ocultar carpetas Cancelar

Us permetra triar el lloc per guardar el document, el tipus d’arxiu i, si
voleu, establir una confrasenya. El format per defecte de
Libreoffice Writer és odt (open document text). Es possible assignar
un format de Microsoft Word (doc o docx).
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2.4. Tancar un document

Per tancar un document obert teniu les opcions seguents:

A la dreta de la barra de menus trobau el botd Tanca el

document. *

Des del menu Fitxer — Tanca.

2.5. Sortir del programa

Si el que us interessa és tancar el programa teniu les opcions
seguents:

A la dreta de la barra de fitol trobau el botd Cerrar.
Pitjant la combinacié Control+Q.
Pitjant la combinacid Alt+F4.

Des del menu Fitxer — Surt.

Si teniu documents oberts, Writer us demanara si voleu guardar les
modificacions.

2.6. Personalitzar la interficie del programa

Des de la versid 6.2 de LibreOffice es pot personalitzar el mode de
visualitzacié de les barres d’'eines.

Podem frobar les opcions dins el menu Visualitza i friam el mode
gue ens resulti més comode.

Visualitza = |nsereix  Format  Estils Taula Formulan  Eines  Finestra

[d

Fu
=

Al

L
%
=

Mormal wf
Web
I B B A il F
Interficied s LaE » ® Barra d'eines estandard
Barres d'eines » Barra d'eines dnica

Barra d'estat Barra lateral

Regles b Per pestanyes

Barra agrupada compacta

Barres de desplagament 3

El mode de visualitzacié per defecte és Barra d’eines estandard,
que és el mode classic. Si ens agrada més I'entorn més semblant a

10
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les noves versions de Microsoft Office, friarem el mode per
pestanyes.

Barra d’eines estandard

Fitxer Edita Visualitza Insereix  Format Estils Taula Formulari  Eines Finestra  Ajuda

E-=-H- =@ it - o |6 - R T E-Wih ODER=EVDEINO @

Estl per defecte [v| A, Ay Lbeationserit [v] 12 V[N C S 5 X2 X, | B A% ==o o = =
Per pestanyes
Fitcer Edita Visualitza Insereix Format Estils Taula Formulari  Eines Finestra Ajuda
BRY-¢-= Fitxer Inici Insereix Disposicié Referéncies Revisié Visualitzacié Eines
"E‘ A Retalla |  Clona |Liberation Serif vl 12 [ A A 3= &= 9 | A |estil perdefecte |~ | () 2 | R Taula - . Escala
AHHEBHKIES | IL=Q-|L1HE®

fngama  [ElCopia | ANetga NN C S -5 Xo X |22 - A~ | =

11
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3. Treballar amb text

Dins un document, el text es situara dins I'area interna dels marges.
Més endavant es fractard la configuracid dels marges del
document.

3.1. Seleccionar text

Amb el botd principal del ratoli (per defecte botd esquerre), i
arrossegant damunt el text que us interessa, veureu com queda
seleccionat. Veureu que el text seleccionat inverteix els seus colors
(Video invers).

També teniu les opcions segUents per seleccionar:

e Un clic sobre una paraula, situa el cursor de text.
e Doble clic sobre una paraula, la selecciona.
e Triple clic sobre una paraula, selecciona tota la frase.

e Quatre clics sobre una paraula, selecciona tot el paragraf.

Per seleccionar tot el document podeu fer servir:

e Pifjant la combinacio de tecles Control+A (amb d’interficie
en castella Confrol+E).

e Des del menu Edita - Selecciona-ho tot.

A la barra d'estat es pot establir el mode de seleccio. Podem triar
les segUents possibilitats:

5T | Seleccid Estandard. Es el mode de seleccié normall.

BT La seleccid s'amplia. Permet seleccionar un fragment de text
entre dos clics. S'ha de situar el cursor al punt d'inici de seleccid,
marcar el mode EXT, i fer clic al final de la seleccidé. També es pot
realitzar aquest tipus de seleccié amb la tecla Majuscules.

AED1 La seleccid s'afegeix. Permet fer seleccions multiples de text.
També es pot redlitzar aquest tipus de seleccid amb la tecla
Control.

BLE | Mode de seleccid en Bloc. Permet fer seleccions de blocs de
text verticals. També es pot realitzar aquest tipus de seleccid amb
la tecla Alt.

12
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3.2.Copia/Retalla

Amb el text seleccionat, podeu copiar o retallar agquesta seleccio.
Per fer-ho teniu les opcions seguents:

N

e A la barra d'eines Estandard, s'activaran el botd Retalla oo i
el botd Copia % que us permetra realitzar I'operacio.

e Fent clic amb el botd secundari del ratoli damunt la seleccid
apareixerd un menu contextual amb les opcions segUents:

- Retalla Ctri+X
% Copia Ctri+C
~ Enganxa Ctri+V
Enganxament especial 3
“  Clona la formatacié
P Meteja la forrmatacid directa Cirl+M
A Caracter 3
ﬂ Paragraf 3
.— Picsinumeracid 3
L__| Comentari Crrl+Alt+C
|:| Pagina...

e Fent servir el menu Edita, us permetra fer Us de les opcions
Retalla i Copia.

e Fent servir els metodes de teclat Ctrl+X per retallar, i Cirl+C
per copiar.

3.3. Enganxar text

Realitzat el procediment de retallar o copiar un element, teniu
I'opcidé d’enganxar-lo com s’indica a continuacio:

e Des de la barra d'eines Estandard pitjant el botdé Enganxa

il

0.

e Fent clic amb el boté dret a I'espai on voleu collocar
I'element, i triant I'opcid Enganxa.

13
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e Fent servir el menu Edita, triant I'opcidé Enganxa.

e Fent servir el metode de teclat Ctrl+V.

3.4. Desfer

Per desfer les darreres passes ho podeu fer de les maneres
seguents:

e Des de la barra d’eines Estandard pitjant el botd Desfés 6}.
e Fentservir el menuy Edita, triant I'opcid Desfés.

e Fent servir el metode de teclat Ctrl+Z.

Si hem desfet una passa que no voliem, podem tornar-la a refer

amb el botd c o amb la combinacid de tecles Ctrl+Y

3.5. Cerca i reemplaca

La recerca de text la podeu realitzar de les maneres segUents:

e Des de la barra d'eines Estandard pitjant el botdé Cerca i
reemplaca ’O’
e Fentservir el menu Edita, triant I'opcid Cerca i reemplaca.

e Fent servir el metode de teclat Ctrl+H.

Amb qualsevol d'aquestes opcions, us apareixerd el quadre de
dialeg seguent:
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Cerca i reemplaga d

Cerca: ~

[ Diferencia maj./mmin. [ Momés paraules completes

Reemplaga: 4

Cerca-ho tot Cerca I'anterior Cerca el segiient Reemplaca Reemplaga-ho tot

=I Altres opcions

Momés en la seleccid [ Substitueix cap gnrere.
Dgxpressinns regulars [ Estils de paragrafs
[ Cerca per similitud Similituds...

[] Comentaris

[ iDistingeix els diacrttics:

Atributs... Forrmat... Sensze farmat

Ajuda Tanca

Si necessitau localitzar un text dins del document, bé sigui una
paraula, un conjunt de lletres o nUmeros, o fins i tot, text que dugui
aplicat un format en concret, heu de fer servir la finestra de cerca.
Cerca, cercard la segUent aparicid de I'element cercat, a partir de
la posicio del cursor dins del document. Cerca-ho tot, seleccionard
dins del document totes les aparicions de I'element cercat.

Si el que us interessa no nomeés és localitzar, sind substituir-lo per un
altre text o caracteristica de format, heu de fer servir la finestra
Reemplaca. Podeu indicar-hi el nou text, o si el que voleu és
aplicar-hi un format, indicar el format que hi voleu aplicar. Es pot
activar I'opcié Diferencia maj./min. Perquée hagi coincidéencia total
amb majuscules i minuscules, o que localitzi només Paraules
completes.

A la imatge anterior, s’ha pitjat el botd Altres opcions, que ens
mostra les opcions avancades de recerca.

15



Seccio de Formacié Municipal Format de text

4. Format de text.

Les caracteristiques més basiques que es poden aplicar al text, sén
les que afecten als cardcters individuals. Podrem modificar, per
tant, des d'un sol caracter fins a fot el document simultaniament.
Aquestes caracteristiques es poden aplicar abans d’escriure el text,
o el que és més practic, sobre el text seleccionat.

4.1. Font del text (tipus de lletra)

Per modificar les caracteristiques del text, un cop seleccionat, ho
podeu fer de les maneres seguents:

e Seleccionau el tipus de lletra directament des de la barra
i i A Liberation Serif |~
d’eines formatacié amb el desplegable. —-T o

e Fent servir el menuU Format, opcid Caracter. S'obrira la finestra
seguent:

Caracter >

Tipus delletra Efectes del tipus de lletra Posicid Enllag Realgarment Vores

Tipus de lletra: Estil: Mida:
'.il::leratiu:un Serif Marrmal 12 pt
Agency FB A 6pt A
Alef Megreta Tpt
Algerian Cursiva &pt

Amiri Megreta cursiva 9pt

Amiri CQuran 10 pt

Anal 10,5 pt
Arial Black 11 pt

Anal Marrow ﬁ
Arial Mova 13 pt

Arial Mova Cond 14 pt

Arial Mova Cond Light hd 15 pt v
Llengua: |espanyol (Espanya) ke Caracteristiques..,

S'utilitzara el mateix tipus de lletra a la impressora i a la pantalla.

Liberation Serif

Ajuda Beinicialitza Standard D'acord Cancella
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Dins la fitxa Tipus de llefra, quant marcau damunt un tipus de lletra,
veureu a la part inferior de la finestra com es mostrard al document,
i ala impressora.

4.2. Mida del text

Per canviar la mida del text ho podeu fer de les maneres seguents:

e Seleccionant la mida directament del desplegable de la

barra d’eines formatacid % =

e Fent servir el menU Format, opcid Caracter, fitxa Tipus de
lletra, us permet indicar la mida que voleu. Si no apareix la
mida que voleu, es pot escriure directament dins la finestra.

4.3. Tipografia

Un tipus de lletra per defecte té aplicat un estil de caracter normal,
pero podeu destacar-la aplicant un estil negreta, que mostra la
lletra més gruixada, cursiva, que mostra la lletra inclinada cap a la
dreta o subratllat, gue ens mostrard una linea per davall del text.

Per aplicar negreta ho podeu fer de les maneres seguents:

e Des de la barra d’eines formatacio, pitjant el botd. N

e Fent servir el menUu Format, opcic Caracter, fitxa Tipus de
lletra, i dins la caracteristica Tipografia, marcar negreta.

e Fent servir el metode de teclat Ctrl+B.

Per aplicar cursiva ho podeu fer de les maneres seguents:

e Des de la barra d'eines formatacio pitjant el botd C.

e Fent servir el menU Format, opcid Caracter, fitxa Tipus de
lletra, i dins la caracteristica Tipografia, marcar cursiva.

e Fent servir el metode de teclat Ctrl+l.

Per aplicar subratllat ho podeu fer de les maneres seguents:

e Des de la barra d'eines formatacio pitjant el botd S

e Fent servir el menU Format, opcid Caracter, fitxa Efectes del
tipus de lletra, i veurem que se'ns dona la possibilitat de
coldocar una linea per damunt del text (sobreratllat), una
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linia taxant el text (ratllat), o una linia davall del text
(subratllat).

e Fent servir el metode de teclat Ctrl+U.

4.4. Efectes del tipus de lletra

Writer agrupa una serie de caracteristiques dins de la fitxa Efectes
del tipus de lletra, son les seguents:

e Color delallefra.

e Efectes:
o Majuscules (canvia el text a majuscules).
o MinuUscules (canvia el text a minuscules).

o Titol (posa la primera lletra de cada paraula amb
majuscules).

o Versaletes (canvia a majuscules, perd conservant una
mida diferent pel text que abans estava amb
majuscules i el que no).

e Relleu

o Estampat en relleu (la llefra pareix que sobresurt del
paper).
o Gravat (lalletra pareix que s'enfonsa dins el paper).
e Contorn (mostra només la vorera de la lletral).
e Ombra (fal’efecte d’'una ombra paral lela a la lletra).

e Parpelleig (és un efecte dindmic del text que fa que
aparegui i desaparegui).

e Amagat (el text no es mostra ni s’'imprimeix).

e |I'efecte del subratllat que s’"ha comentat abans.

18
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Caracter *

Tipus de lletra Ffectes del tipus de lletra Posicié Enllag Realgament Vores

Color de la lletra: Sobreratllat: Color del sobreratllat
hd [Senze) - |:| Automatic
Efectes: Ratllat:
‘(Sense:l R | |(Sensej e |
Relleu: Subratllat: Colar del subratllat
(Sense) - (Sense) ~ |:| Automatic
O Contorn Paraules individuals
] Ornbra
] Parpelleig
L] Amagat
Liberation Serif
Ajuda Reinicialitza Standard D'acord Cancel:la

4.5. Color de la lletra

El color aplicat a la lletra és facilment modificable. Writer ens ofereix
distintes possibilitats a I"hora de fer-ho:

e Des de la barra d'eines formatacio, pitjant el botd A -

e Fent servir el menuU Format, opcid Caracter, fitxa Efectes del
fipus de lletra, i friant el color del desplegable que hi apareix.

4.6. Posicio

La fitxa posicid ens dona la possibilitat de modificar la posicid del
text seleccionat.

e Posicio
o Superindex. El text se situa més alt que la resta de la
seva linea.

o Normal. El text se situa a la seva posicid normal.
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o Subindex. El text se situa més avall que la resta de la
seva linea.

o Augment/disminucio permet indicar I'espai que es
desplaca el text.

o Mida de lletra relativa permet modificar la mida del
text seleccionat. Exemple: 1° La lletra a té I'efecte
aplicat.

e Rotacid / escalat permet girar la direccié del text.

e Espaiat permet modificar la distancia entre els caracters.

Caracter >
Tipus de lletra Efectes del tipus de lletra Posicid Enllag Realgament Vores
Posicié
'DQUF'EFI'”C’EK Augment/disminucid de |1 % = Automatic
e Mida de lletra relativa 100 %% =
] Subindex
Rotacid [ escalat
®ograus O %0graus O 270 graus Ajusta a la linia
Escalal'amplada 100 % =
Espaiat
Espaiat entre caracters: |00 pt 5 Parelles d'interlletratge
Liberation Serif
Ajuda Reinicialitza Standard D'acord Cancella

4.7. Enllag

La fitxa Enllac permet afegir vincles tant a altres posicions del
document, com a enllacos externs, com pagines web.
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Caracter X

Tipus de lletra Efectes del tipus de lletra Posicio Enllag Realcament Vores

Enllag
URL: Mavega..

Marc de destinacid:

Esdeveniments...

Estils de caracter
Enllagos wisitats: |En||ag d'Internet visitat V|
Enllagos no visitats: |En||ag d'Internet V|

Ajuda Reinicialitza Standard Cancella

4.8. Realcament (Fons de la lletra)

La fitxa Realcament permet aplicar un fons de color al text
seleccionat.

Caracter d
Tipus de lletra Efectes del tipus de lletra Posicié Enllag Realcament Vores
Gap
Colors Actiu Nou
Paleta: |star1dard V|
EREERERNT
aEEEEEEEE
R 114 E 114 =
1
EEEER G 159 G 158 z
SEEREERS — -
EEREEEEREES B B |207 -
EEEEEEEEEEE . —
............ Hexadecimal |729fcf HEX T29fcf
EEEEEEEEEEEER
Selecciona ',,
Colors recents
Paleta personalitzada
Afegeix Suprimeix
Ajuda Eeinicialitza Standard D'acord Cancella
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4.9. Vores

Amb la fitxa Vores podem aplicar linies al voltant del fext
seleccionat.
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5. Format de paragraf

Acabam de veure les caracteristiues del text, aplicades al
cardacter, que es poden aplicar tant a una Unica lletra, com a tot el
document.

Ara veurem les caracteristiques que podem aplicar a unitats
superiors com son els paragrafs.

Podem interpretar la definicid de paragraf com el fragment de fext
situat entre “intros” 1.

Amb el text que volem modificar seleccionat, des del menU Format,
opcid Paragraf, s'obri la finestra seguent:

Paragraf bt

Sagnats | espaiat Alineacié Flux del text Esquema i numeracid Tabuladors Inicials destacades Vores Area Transparéncia

Sagnat

Abans del text: b,'DG' cm =

Després del text: 0,00 cm =

Primera linia: 0,00 cm =

L Automatic ]
Espaiat I

Sobre el paragraf: 000 cm s I

Sota el paragraf: 0,00 e s

O Mo afegeixis espais entre paragrafs del mateix estil
Interlineat

Conforme al registre
[ 1 Activa

k

Ajuda Reinicialitza Standard Cancella

5.1. Sagnats i espaiat

La fitxa Sagnats i espaiat us ofereix les opcions seguents:

e Elsagnat és I'efecte que permet modificar la posicid del text
dins I'drea interna dels marges. Es possible definir la posicié a
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la que se situa el text des del marge esquerre i dret. Si
interessa que el text comenci desplacat cap a la dreta,
indicau la distancia en cm a I'opcidé Abans del text. Si el que
voleu és que el text no arribi al marge dret, indicau la
distancia en cm a l'opcid Després del text.

Primera linia ens permet modificar la posicid de la primera
linia, indicant la distancia respecte la resta de linies del
paragraf. L'opcid Automatic, assigna una distancia per la
primera linia aproximadament de 0,4 cm.

L'espaiat permet modificar les distancies entre distints
paragrafs, tant respecte al paragraf anterior, (Sobre el
paragraf), com respecte al paragraf posterior (Sota el
paragraf).

Interlineat és I'opcid que permet modificar la distancia entre
linies del mateix paragraf. Els més habituals son Simple (per
defecte), 1,5 linies, Doble, i Proporcional, que ens permet
assignar una distancia personalitzada en percentatge.

5.2. Alineacio

La fitxa Alineacio especifica la distribucié del text dins I'area dels
marges.

Paragraf

Sagnats i espaiat Alineacié Flux del text Esquema i numeracia Tabuladors Inicials destacades Vores Area Transparéncia

(O Dreta
() Centre
O Justificada

Ultirma linia
I
Arnplia una dnica paraula
Ajusta a la graella de text (si esta activa)
Text a text
Propietats
Direccid del text: |Uti|i1za la configuracid d'objectes superordinats |+~
Ajuda Reinicialitza Standard Cancella

24



Seccio de Formacié Municipal Manual LibreOffice Writer

L'alineacié Esquerra fa que tot el paragraf es trobi perfectament
alineat a I'esquerra, mentre que a la dreta, cada linea pot arribar a
una posicid distinta.

L'alineacié Dreta fa I'efecte contrari, totes les linies del paragraf es
troben perfectament alineades a la dreta.

L'alineacié Centre marca un punt enfremig dels marges, i el
paragraf es distribueix simetricament cap als dos costats.

L'alineacié Justificada, fa que totes les linees del paragraf arribin
per igual a esquerra i dreta. Aquesta darrera alineacié permet que
la darrera linia del paragraf també arribi fins el marge dret.

Dins d'un paragraf es poden donar formats de caracter distints, tals
com tipus de lletra, mida de lletra, etc. Quan les mides son distintes,
I'opciod Text a text permet jugar amb la posicid de tota la linea.

man Aquesta posicid és la que té per
" defecte, i és com es veu amb la

que les comunitats existents siguin més simples que les de les illes majors. Aquesta - e . N e .

separacié fisica és idonia per l'aparicié d'endemismes i l'observacid de processos pOSIClo Ver'l'lCOl AUTomCIfICCI | Omb IO

d'especiacio, ja que les colnunitats de l'arxipélag, al estar aillades genéticament de les

comunitats més properes (Mallorca), evolucionen de diferent manera. L'aillament genétic pOS|C|é LI,nICI de bose

dependra de la capacitat de dispersid de l'espécie.

L'aillament del qual gaudeix I'arxipelag, i el seu pefit

L'aillament del qual gaudeix l'arxipglag, i el seu pefit

2 Agquesta posicid correspon a |'opcid
man Alineacio Superior.

que les comunitats existents siguin més simples que les de les illes majors. Aquesta
separacid fisica és idania per l'aparicd d'endemismes | l'observacid de processos
d'especiacid, ja que les comunitats de l'arxipélag, al estar afllades genéticament de les
comunitats més properes (Mallorca), evolucionen de diferent manera. L'aillament genétic
dependra de la capacitat de dispersid de lespécie.

L'aillament del qual gaudeix l'arxipglag, i el seu pefit m n | fa .., .,
Aques’ro [POSICIO correspon d la OopCIo

gue les comunitats existents siguin més simples que les de les illes majors. Aquesta . . £

separacio fisica és idonia per l'apariad d'endemismes | l'observacid de processos A/IﬂeCICIO Cenfre-

d'especiacid, ja que les comunitats de l'arxipélag, al estar aillades genéticament de les

comunitats més properes (Mallorca), evolucionen de diferent manera. L'afllament genétic

dependra de la capacitat de dispersid de 'espécie.

man . Aquesta posicié correspon a I'opcid

L'aillament del qual gaudeix l'arxipélag, | el seu petit
que les comunitats existents siguin més simples que les de les illes majors. Aquesta H T A o
separacid fisica és idonia per l'aparicdd dendemismes i l'observacid de processos AIIneOC’O Inferlor'
d'especiacid, ja que les comunitats de l'arxipélag, al estar aillades genéticament de les

comunitats més properes (Mallorca), evolucionen de diferent manera. L'aillament genétic

dependra de la capacitat de dispersid de 'espécie.

5.3. Flux de text

La fitxa Flux del text ens permet les opcions seguents:

e Particio de mots. Writer per defecte, quan arriba al final
d'una linia col1oca la darrera paraula sencera, si hi cap, i si
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no, bota a la linia segUent. Particio de mots permet el guid
sil {abic, aixi, no haura de botar tota la paraula, sind només
les sil {abes sobrants.

e Salts. Permet afegir bots de pagina i bots de columna.
e Opcions:

o Manté les linies juntes. Activant aquesta opcié tot el
paragraf és un bloc que no es pot separar. Si part del
paragraf ha de botar a la pagina seguent, sera tot el
paragraf el que canvia de pagina. Per activar aquesta
opcid, no poden estar marcades les opcions Control
de linies orfenes i Confrol de linies vidues.

o Conserva amb el paragraf segUent. Activant aquesta
opcid, un paragraf i I'immediatament posterior sempre
es trobaran dins la mateixa pagina.

o Control de linies orfenes. Activant aquesta opcié mai la
primera linia d'un paragraf (només la primera) quedard
a una pagina distinta a la resta del seu paragraf.

o Control de linies vidues. Activant aquesta opcié la
darrera linia d'un paragraf (només la darrera) mai
qguedara a una pagina distintfa a la resta del seu
paragraf.

Paragraf >

Sagnats i espaiat Alineacié Flux del text Esquema i numeracié Tabuladors Inicials destacades Vores Area Transparéncia
Particié de mots
O

2 - | Caracters al final de la linia

, 7 :
2 + | Cardcters al comengament de la linia

- . . .
0 » | Mombre maxim de guionets consecutius

Salts
Arnb estjl de pagina I:l MNimero de pagina: |1 o
Opcions
Mantén les linies juntes

[ Conserva amb el paragraf segiient

Cantrol de linies arfenes 2 | Iinies

Control de linies vidues 2 | Iinies

Ajuda Reinicialitza Standard Cancel-la
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5.4. Esquema i numeracio

La fitxa Esquema i numeracio permet les segUents opcions:

Esquema. Permet assignar un nivell d'esquema als paragrafs
seleccionafts. A I'hora de crear taules de contingut, es poden
fer servir aquests nivells d'esquema.

Numeracid. Permet assignar estils de numeracio o vinyetes als
paragrafs seleccionats. Aquests estils es seleccionen d’'una
lista que inclou els predefinits pel programa, i els
personalitzats creats per I'usuari. Permet re numerar la llista a
partir d'un paragraf determinat.

Numeracio de linies. Aquesta opcid permet afegir el nUmero
de linia a aquest paragraf. (Nota: no confondre numerar el
paragraf, amb numerar cada linia del paragraf). S'’ha
d'activar dins el menuU Eines, opcid Numeracié de linies, la
caracteristica Mosfra numeracio).

Sagnats i espaiat Alineacid Flux del text Esquerna i numeracié Tabuladors Inicials destacades Vores Area Transparéncia

Esquema

Mivell d'esquerna: Cos del text ~

Numeracio

Estil de numeracid: Cap ~ Edita |'estil

Reinicia en aquest paragraf

Inicia des de -

L4

Numeracio de linies

Compta les linies d'aquest paragraf

[ Reinicia en aquest paragraf

Inicia des de 1 -

Ajuda

L3

Reinicialitza Standard D'acord Cancel-la
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5.5. Tabuladors

La fitxa Tabuladors permet establir punts de tabulacié dins del
document per tal de situar-hi rapidament el cursor. Per fer-ho, s’ha
d'indicar la posicid (distancia des del marge esquerre), el tipus de
tabulador, i si ens interessa que entre un tabulador i el seguent
realitzi un farciment. També és possible establir tabuladors
directament des de la barra de regla.

Q e g a &

Paragraf s

Sagnats i espaiat Alineacié Flux del text Esquema i numeracié Tabuladors Inicials destacades Vores Area Transparéncia

Posicié Tipus Caracter de farciment
N
0,00 cm ® Esquerra L ® Cap =e
O o -
(D) Dreta a o Suprimeix-ho tot
)] Centrat 4 O — Suprimeix
() Caracter

O Decimal &

Caracter

Ajuda Reinicialitza Standard Cancel-la

5.6. Inicials destacades

La fitxa Inicials destacades ens permet destacar la primera lletra
d'un paragraf. També s'anomena Lletra capital.

Es possible indicar qudntes lletres es volen destacar, o si es vol

destacar tota la paraula, indicant-li quantes linies ocupard, i quina
distancia s’ha de mantenir respecte al text que té ala dreta.
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Paragraf X

Sagnats i espaiat Alineaci6 Flux del text Esquema i numeracié Tabuladors Inicials destacades Vores Area Transparéncia

Configuracia

[JiMostra les inicials destacades!

Paraula completa

Mombre de caracters =
Linies: |3 =
Espai per al text  |0,00 cm =
Contingut
Text
Estil dels caracters:  ([Cap]

Ajuda Reinicialitza Standard Cancel-la

5.7. Vores

La fitxa Vores permet aplicar linies al voltant del text seleccionat. Es
pot especificar a quin costat, el tipus de linia, I'amplada de les
linies, i el color. Es pot especificar també que mostri una ombra
parallela, indicant a quin costat ens interessa.

La propietat Fusiona amb el paragraf seguent fa que si esta
seleccionada I'opcid, i s'aplica a més d'un paragraf consecutiu,
apliqui una Unica vorera a tot el text seleccionat. Si no esta
marcada la propietat, crea una vorera al voltant de cada
paragraf.
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Paragraf X

Sagnats i espaiat Alineacié Flux del text Esquema i numeracié Tabuladors Inicials destacades Vores Area Transparéncia

Arranjament de linies Linia Separacid
Preconfiguracions: Estil: Esquerra: 0,00 em =
] [ o A Dreta: 000cm 5
Definit per l'usuari: Amplada: Part superior: 0,00 cm =
0,05 pt = Part inferior 0,00 cm =
Colar: Sincronitza
I egre M
Estil del'ombra
Posicia: Distancia Color
[ 018em |2 . G
Propietats

Fusiona amb el paragraf seglent

Ajuda Reinicialitza Standard Cancella

5.8. Area (Fons de paragraf)

La fitxa Area ens permet aplicar un fons de color de fons als
paragrafs seleccionats. Pot ser un color pla, que podem ftriar del
selector de colors, pot ser una transicid de colors (degradat), un
fons d'imatge (mapa de bits), un fons de punts (patrd) o un tramat
de linies (Ombreig)

Paragraf *

Sagnats i espaiat Alineacid Flux del text Esquera i numeracié Tabuladors Inicials destacades Vores Area Transparéncia

Cap Degradat Mapa de bits Patro Ombreig
Colors Actiu Nou
Paleta: |standard ~ |
EEREEAS
SEEEREEEE
R 114 R 14 >
1] G 1 G 159 =
SEEEREES - -
SEEEEEEEEN B B [207 -
SEEEEEEEEENR . —
EEEEEEEEEEEE Hexadecimal |72%fcf Hex |725fcf
EEEEEEEEEEEE

Selecciona ‘.’
Colors recents

Paleta personalitzada

Afegeix Suprimeix

Ajuda Reinicialitza Standard D'acord Cancella
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Paragraf X

Sagnats i espaiat Alineacid Flux del text Esquema i numeracié Tabuladors Inicials destacades Vores Area Transparéncia

Cap Color Mapa de bits Patré Ombreig
Degradat Opcions Previsualitzacié
~ Tipus
|Linea| ~
Increment:
Automatic
S
Centre (X /Y ):
Angle: |30° e
Vora:
I 0% =
Des del color:
[ I Verd clar4 v | 10w
Al color:
Afegeix Modifica [ Ivermeliclard ¥ | |100% =
Ajuda Reinicialitza Standard D'acord Cancella
Paragraf *

Sagnats i espaiat Alineacid Flux del text Esquema i numeracié Tabuladors Inicials destacades Vores Area Transparéncia

Cap Color Degradat Patré Ombreig
Mapa de bits Opcions Previsualitzacié
~ Estil:
|En mosaic ~
: Mida:
Amplada: 1,00 cm S
[ Escala
Alcada: 1,00 em S
Posicia:
|Centre ~
Posicid del mosaic:
Desplagament X: |0 % S
Desplagament ¥: |0 % S
Desplagament del mosaic:
o :
Afegeix o importa
Ajuda Reinicialitza Standard D'acord Cancella
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Paragraf *
Sagnats | espaiat Alineacid Flux del text Esquema i numeracio Tabuladors Inicials destacades Vores Area Transparéncia

Cap Color Degradat Mapa de bits Ombreig

Patré Opcions Previsualitzacié

Editor de patrons:

SR

Color de primer pla:
| | Negre &
Color del fons:

I:| Blanc hd

AN

Afegeix Modifica

Ajuda Reinicialitza Standard D'acord Cancella

Paragraf *
Sagnats | espaiat Alineacid Flux del text Esquema i numeracio Tabuladors Inicials destacades Vores Area Transparéncia

Cap Color Degradat Mapa de bits Patré

Ombreig Opdions Previsualitzacié

Espaiat:

0,18 cm =

Angle:

| o [

Tipus de linia:

|Encreuat ~

LColor de linia:

N eore &
[ Color de fons

I:| Blau clar 2

Afegeix Modifica

Ajuda Reinicialitza Standard D'acord Cancella

5.9. Transparencia

La fitxa Transparencia permet assignar un percentatge de
transparencia al paragraf o objecte seleccionat.
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Paragraf *

Sagnats i espaiat Alineacid Flux del text Esquema i numeracié Tabuladors Inicials destacades Vores Area Transparéncia

Mode de transparéncia de I'area

® Sense transparéncia

O Transparéncia:

O Degradat
Tipus
Centre X
Centre ¥
Angle: |07 =
Vora: |0% =
Valor inicial: [0 % =
Valor final =

Ajuda Reinicialitza Standard - Cancella
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6. Pics i numeracio

Pics i numeracio

Dins el menU Format, opcid Pics i numeracio se'ns doéna la
possibilitat de crear llistes, fant numerades com amb simbols (pics o

vinyetes).

A la fitxa Pics podem aplicar un efecte

de pics o vinyetes als

paragrafs  seleccionats. Ens mostra una vista de vuit llistes

predeterminades que podem ftriar.

Pics i numeracio
Pics Numeracié Esquema Imatge Posicié Personalitza
Seleccié
. ®
. ®
. ®
Ajuda Suprimeix

X
* |
* |
* |
X v
X v
X v
Reinicialitza Cancel-la

A la fitxa Numeracid podem aplicar un numeracié als paragrafs
seleccionafs. Ens mostra una vista de vuit tipus de numeracions

predeterminades que podem friar.

Pics i numeracid
Pics Numeracié Esquema Imatge Posicié Personalitza
Seleccio
1) 1.
2) 2
3) 3
A) a)
B) b)
Q q)
Ajuda Suprimeix

(1 I
(2) Il
(3) 1l
(a) i
(b) i
(c) iii.
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Pics i numeracid

Pics Numeracié Esquema Imatge Posicié Personalitza

Seleccio

1

a)

1.1.

Ajuda

a)

1.1.1.1 ¢
1.1.1.1.1 *

Suprimeix Reinicialitza D'acord Cancel-la
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7. Format de pagina

Dins el menu Format, opcid Pagina frobau les opcions per
configurar la pagina. Pels usuaris de alires processadors de text
com Microsoft Word, pot resultar estrany el canvi, ja que aqguesta
opcid es troba a menu Archivo/Fitxer.

7.1. Organitzador

La fitxa Organitzador ens permet especificar I'estil de la pagina on
tenim situat el cursor. Podem observar les seves caracteristiques al
resum que es mostra a la part inferior de la finestra.

Estil de pagina: Estil per defecte it

Organitzador Pagina Area Transparéncia Capgalera Peu de pagina Vores Columnes Nota al peu

Estil
Mo F_stil per defecte
Estil segient: |Esti| per defecte ~ | Edita |'estil
Hereta de | | Edita I'estil
Categoria |E5ti|£ personalitzats |
Conté

297 e+ Des de dalt 2,0 cm, Des de baix 2,0 e + Direccid del text d'esquerra a dreta (horitzontal) + Descripeié de la
pagina: Arab, Vertical, Tot + Estil per defecte + No conforme al registre

Ajuda Aplica Cancella

7.2. Pagina

A la fitxa Pagina podeu especificar la mida del paper, I'orientacid
(horitzontal o vertical), i establir la configuracié dels marges. Podreu
indicar si voleu un disseny dret i esquerre (si es vol fer una impressid
a doble cara).
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Estil de pagina: Estil per defecte X

Crganitzador Pagina Area Transparéncia Capgalera Peu de pagina Vores Columnes Nota al peu

Format del paper

Format: |A4 w

Amplada: IEL{)G cm

Alcada: 2870 cm
Orientacié:  ® Vertical
O Horitzontal Safata del paper: |[De la configuracid d'impressora] |+ |
Marges Parametres de format
Esquerra: 2,00 cm Disposicid de pagina: |Dreta i esquerra ~ |
Dreta: 2,00 em Nimeros de pagina: |1,1 3. V|

Superior: 200 cm [ Conforme al registre

Estil de referéncia

LR I T

Inferior: 200 cm

Ajuda Aplica Cancel-la

7.3. Area (Fons de la pagina)

A la fitxa Fons podeu especificar un color de fons per a tota la
pagina. També ens dona I'opcid que el fons sigui un degradat
(transicid de colors), un mapa de bits (una imatge predefinida que
simula un material), un patré (un fons de punts) o un ombreig (un
fons de linies o quadricula).
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Estil de pagina: Estil per defecte X

Organitzador Pagina Area Transparéncia Capgalera Peu de pagina Vores Columnes Mota al peu

Cap Degradat Mapa de bits Patré Ombreig
Colors Actiu Nou
Paleta: |standard ~ |
[ T 1T 1T 1T 1 T J° sy
LeemEEEREEn
A R 114 R4 :
(IO ] I [
COnEEEEEEEnc G 159 G |159 2
CDmEEEEeeenn -
OneEaEs an B g |2 -
Sesssss . Hexadecimal |72%fcf Hex |72%fcf
AREERER an =
AREEEEEREEER
Selecciona ',2

Colars recents
BR_EEERERRC
Paleta personalitzada

Afegeix Suprimeix
Ajuda Aplica D'acord Cancel:la

7.4. Transpareéncia

A la fitxa Transparencia podem assignar un percentatge de
transparencia al fons de la pdagina. Es fa servir a I'hora de disenyar
pagines web.

Estil de pagina: Estil per defecte X

Organitzador Pagina Area Transparéncia Capgalera Peu de pagina Vores Columnes Nota al peu

Mode de transparéncia de I'area

a . o - I -
(O Transparéncia: 50 % o I |
O Degradat
Tipus:  |Lineal |
Centre ;|30 % =
.\ - -
Centre ¥: |50 % =
Angle: |0° -
Wora: |0% =
Valor inicial: |0 % S
Valor final:  |100 % =

Ajuda Aplica Cancella
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7.5. Capcalera i Peu de pagina

A la fitxa Capcalera es pot activar I'opcidé que permetrd introduir
un fext o imatge. Un cop activada la capcalera podreu afegir el
contingut. Es pot especificar la diferencia entre pagines esquerra i
dreta, diferenciar la primera pagina, i agjustar I'alcada de la
capcalera. De la mateixa manera es pot fer a la fitxa Peu de
pagina.

Estil de pagina: Estil per defecte it

Organitzador Pagina Area Transparéncia Capgalera Peu de pagina Vores Colurmnes Nota al peu

Capcalera

El mateix contingut a les pagines dreta i esquerra

Mateix contingut a la primera pagina

Marge esquerre: 0,00 cm =
Marge dret 0,00 cm =
Espaiat: 0,30 cm =
[ Utilitza I'espaiat dinamic

Algada: 0,30 cm =

Ajusta automaticament l'algada

Meés...

Ajuda Aplica Cancel-la

7.6. Vores

A la fitxa Vores podeu afegir unes voreres al voltant de la pagina. Es
pot especificar a quin costat, I'amplada de la linia, el color i la
distancia respecte al text de la pagina.
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Estil de pagina: Estil per defecte X
Organitzador Pagina Area Transparéncia Capgalera Peu de pagina Vores Columnes Nota al peu
Arranjament de linies Linia Separacié
Preconfiguracions: Estil: Esquerra: 0,00 cm =
o he Dreta: 0,00 cm =
Definit per I'usuari Amplada: Part superior:  |0,00 cm =
0,05 pt 5 Part inferior: 0,00 cm =
Color: Sincronitza
I Negre e
Estil de I"ombra
Posicio: Distancia Caolor:
ojojojo 0Bem o .
Ajuda Aplica Cancel-la

7.7. Columnes

A la fitxa Columnes es pot especificar el nombre de columnes que
ens interessen dins la pagina. Cal aclarir que s'aplica a tota la
paging, i no a un fext en concret; en aquest darrer cas, té un altre
menuyU associat. Podreu especificar I'amplada de cada columna i
I'espai entre columnes. Per defecte, Writer no assigna cap espaiat
enfre columnes. Finalment també es pot afegir una linia de
separacid entre columnes. No és recomanable fer servir agquesta
opcid a I'hora de crear un document de text.
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Estil de pagina: Estil per defecte

Configuracié

Columnes: ﬂ

4

Amplada i espaiat

Columna: . 2

3

Armplada:

Espaiat:

L]

Arnplada automatica
Linia de separacio

Estil: |Cap Algada

Armplada

Organitzador Pagina Area Transparéncia Capgalera Peu de pagina Vores Columnes Nota al peu

=

3

- | Color - Negre

Aplica Cancel:la

7.8. Nota al peu

A la fitxa Nota al peu podeu redlitzar la configuracid de la posicid

de les notes al peu.

Estil de pagina: Estil per defecte

Area dela nota al peu

@ Alcada maxima de pagi
(O Algada mix. de nota al peu 2,00 cm
Espai per al text 010 em

Linia de separacié

Organitzador Pagina Area Transparéncia Capgalera Peu de pagina Vores Colurnnes Nota al peu

3

Posicia Esquerra
Estil

Gruix 0,50 pt
Lolor || Negre
Longitud 25 %

Espaiat continguts de la nota al peu 0,10 cm

Ajuda

Aplica Cancel-la
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8. Columnes

Columnes

Dins el menU Format,
seguent:

opcié Columnes podeu veure la finestra

Columnes

Configuracié

-

Columnes: |1

-

Aplicaa:  |Estil de pagina:

m
&
=]
m
i
(=9
o
m
m
n
m
{

Amplada i espaiat
Columna:

Amplada:

Espaiat:

Linia de separacio
Estil: |Cap

Amplada

0,25 pt

Ajuda

Amplada automatica

4k

s
-

Alcada Color: - Megre

Posicia

-

Es practicament igual a la finestra que es mostra a la configuracié
de la pagina, pero la seva funcid és distinta ja que, en aquest cas,
s'aplica el format de columnes al text seleccionat, i no a tota la
pdgina com passava abans.

Podreu especificar I'amplada de cada columna i I'espai entre
columnes. Per defecte, Writer no assigna cap espaiat entre
columnes. Finalment, també es pot afegir una linia de separacié

entre columnes.
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9. Estils i formatacio

Els estils son fonamentals dins I'Us de Writer. Un estil €s un recull de
caracteristiques de format (fipus de lletra, mida, alineacid, sagnats,
etc.) al que assignam un nom. L'estil ens permet modificar tots el
format dels paragrafs als quals s’ha aplicat d'una sola vegada.

Podeu accedir als estils com es mostra a continuacio:

e Al costat esquerre de la barra d’'eines Formatacio pitjant al
desplegable dels estils i friant la darrera opcid Més estils...

Ao, Ap | Liberatio

| Meteja la formatacid

Cos del text

1 Titol

Subtitol
Encapcalament 1
Encapcalament 2

1 Encapcalament 3

Citacions

Més estils...

e Des del menu Estils, opcid Gestiona els estils.
e Pitjantla tecla F11.

A

e Activant la barra lateral i activant els estils
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qiﬁtils ><_
TAED=E N

Encapgalament 9

N
A
Ll
®

Encapgalament 10
Encapcalament de I'index
Encapcalament de I'index
Encapcalament de I'index
Encapcalament de I'index
Encapcalament de I'index
Encapcalament de la bibli
Encapgalament de la llista
Encapcalament de la taula
Encapcalament del contir
Estil per defecte

Fidelallista 1

Mostra les previsualitzacions

|Tots els estils w~ |

Writer permet crear i aplicar estils de paragraf 1, de caracter A, de
marc =, de pagina U, de liista = ide taula .

El programa disposa d’estils predefinits, perd I'usuari pot crear els
seus propis estils.

A la part inferior de la llista d’estils disposam d’'un desplegable que
permet filtrar els estils que ens interessa visualitzar.

Entre les possibilitats que s'ofereixen frobam les segUents:

Tots els estils: Mostra tots els estils que es poden aplicar al
document, tant els definits pel programa com els creats pels
usuaris.

Estils aplicats: Mostra només els estils en Us al document.

Estils personalitzats: Mostra només els estils creats pels usuaris.

Es pot crear un estil partint de zero, o fent Us de caracteristiques ja
aplicades.

Per crear un estil nou, ens situam a I'espai en blanc dins la llista

d'estils. Amb el botd dret ens mostra I'opcid Nou. S'obrird una
finestra de creacio d’estil.
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Per crear un estil basant-nos en formats que ja hem aplicat hem de

pitjar el botd Estil nou a partir de la seleccid A~ que trobam a la
part superior de la llista d’estils.

S'obri un conjunt d'opcions que podem ftriar.

e FEstil nou.... Permet crear un esftil, fent servir com a base uns
formats que ja hem aplicat al text seleccionat.

e Actualitza I'estil permet modificar estils ja creats, aplicant-los
les noves caracteristiques.

e Carrega els estils permet importar estils d’altres documents.

2=z A -

Estil nou...
Actualitza |'estil

Carrega els estils...

Quan creau o modificau un estil apareix la finestra seguent

Estil del paragraf: Sense titoll it

Realcament  Tabuladors  Inicials destacades  Area  Transparéncia  Vores  Condicié  Esquema i numeracid

Organitzador Sagnatsiespaiat  Alineacio Flux del text  Tipus de lletra Efectes del tipus de lletra Posicia

Estil
Norr: Eense titoll
O Actualitza automaticament
Estil segient: |SEI"ISE titall w | Edita |'estil
Hereta de: Estil per defecte v| | Edita resti
Categoria: |Esti|s personalitzats w |
Conté

Ajuda Reinicialitza Aplica Estandard Cancel-la

Com podeu veure, la finestra és un resum de les caracteristiques de
text que s’han vist abans. La fitxa Organitzador ens permet assignar
un nom a I'estil i indicar I'estil que feim servir de base (Hereta de:).
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Totes les caracteristiues que no definim, les aplica de I'estil que
feim servir de base.

Per aplicar un estil al text, primer heu de seleccionar el text, i

després, fer doble clic damunt I'estil a la barra lateral, o bé triar
I'estil del desplegable de la barra de formatacio.

9.1. Estils de Paragraf

Els estils de paragraf permeten associar a un estil practicament tots
els formats que hem vist fins ara, tals com fipus i mida de lletfra,
colors, alineacions, sagnats, espaiats, etc. De tots els formats que
hem vist fins ara, només les columnes no es poden associar a estils.

Els esfils de paragraf permeten donar uniformitat de
caracteristiques a tots els paragrafs amb el mateix estil.

Si posteriorment volem modificar el format dels paragrafs amb el
mateix estil, bastard amb modificar I'estil per tal de modificar tots
els paragrafs que el tenen aplicat.

Més endavant tractarem d'alires eines de Writer que fan Us dels
estils de paragraf, com poden ser els indexs de continguts.

9.2. Estils de Caracter

Els estils de caracter tenen un Us molt menor que els estils de
paragraf. Només permeten aplicar caracteristiques que afecten a
les lletres, és a dir, les que hem vist al menu Format — Caracter.

El seu Us queda reduit a fer de base per altres estils com poden ser
els estils de llista.

9.3. Estils de Marc

Els estils de marc permeten aplicar caracteristiques definides als
marcs. Dins els distints tipus d’estil sén el que menys es fan servir.

9.4. Estils de pagina

Amb els estils de pagina podem definir les caracteristiques de la
pdgina, com poden esser els marges, la mida del paper, la
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orientacié del paper i la possibilitat de tenir encapcalament i peu
de pagina.

Si dins un document tenim necessitat de tenir pagines amb distintes

mides /o orientacions, necessitarem tfants d'esfils com
configuracions de pagina distintes s'ufilitzin.

9.5. Estils de llista

Els estils de llista permeten crear numeracions i vinyetes (pics) per
definir totes les caracteristiques de la llista.

Dins el menU Format, trobam I'opcidé de Pics i Numeracio, que
permet aplicar un format de llista a un grup de paragrafs
seleccionats. El problema és que si més endavant volem fer Us
d’aqguesta llista, no ens continuard la numeracid de la llista. Aquest
problema ho podem solucionar amb estils de llista.

Pitjant el botd dret del ratoli dins la finestra dels estils de llista es
mostra I'opcid Nou. Si es marca I'opcid, mostra la finestra seguent:

Estil de numeracio: Sense titoll *

Organitzador Pics Estil de numeracié Esquema |Imatge Posicid Personalitza

Mom:  |Sense t|°co|1|

Hereta de | | Edita I'estil

Categoria: |Esti|s personalitzats ~ |

Conté

Ajuda Aplica Cancel-la

Dins la fitxa Organitzador donarem nom a I'estil de llista que estam
creant. El nou estil queda associat a I'area d'estils personalitzats.

A part de la fitxa Organitzador ens interessen les fitxes Posicio i
Personalitza.
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Estil de numeracia: Sense titel *

Organitzador Pics Estil de numeracié Esquema Imatge Posicid Personalitza

Nivell Posicid i espaiat
Alineata: 0,64 em =
g Alineacid de la numeracié:
: Mumeracid seguida de:
g Tbulacié & |1,27em 3
§ Sagnat a: h,?_'.'" cm o
10
1-10
1.
1.

Per defecte

Ajuda Aplica Cancella

La fitxa Posicido permet especificar la posicid dels distints elements
que formen la llista. En primer lloc, podem establir la posicié de la
numeracié indicant la distdincia des del marge esquerre. Es I'opcid
Alineat a.

Per mesurar la posicid del text farem Us de I'opcid Numeracio
seguida de (normalment ho deixarem com Tabulacid), i just a
I'opcid Tabulacié a , indicam la distancia a la qual s’ha de situar la
primera linia del paragraf. Per especificar la posicid de la resta del
paragraf, es fa des de I'opcid Sagnat a.

Si volem crear un estil per una llista multinivell, s’"ha de tenir clar que
cada nivell pot tenir posicions distintes i que, per tant, s’Than de
definir individualment. Podem especificar fins a 10 nivells
d’'esquema.
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Estil de numeracia: Sense titol1 *
Organitzador Pics Estil de numeracié Esquema Imatge Posicié Personalitza
Miwell MNumeracié
Nombres: |1, 2, 3. w | 1. -
2 .
3 Iniciaa: |1 = 1
1 .
5 Estil del caracter: |Cap ~ | 1
6 . =
. Mostra els subnivells: |1 = 1
8 Separador
g 1.
10 Abans: :
1-10 Després: '
1.
1.
1.
1.
Tots els nivells
[ ] Wumeracié consecutiva
Ajuda Aplica LCancel-la

La fitxa Personalitza ens permet definir el tipus de numeracié que
volem fer servir a la llista. Poden esser nUmeros, llefres o simbols.

Inicia a permet especificar a partir de quin niumero s’ha de
comencar a numerar la llista, normalment 1.

Podem associar nivells de llista a estils de caracter. Podriem fer, per
exemple, que tots els paragrafs numerats de primer nivell mostrassin
la numeracié de color vermell i els de segon nivell ho fessin de color
blau, associant cada nivell a un estil de caracter amb aquestes
caracteristiques.

Mostra els subnivells es fa servir per llistes de més d'un nivell. Si ens
intferessa que els elements de primer nivell mostrin una numeracié
1,2,3, i els elements de segon nivell la mostrin com 1.a, 1.b, 2.q, ...,
ho hem de fer de la manera seguent:

Definim el primer nivell com 1, 2, 3, després definim el segon nivell
com a,b,c, i dins el segon nivell, a I'opcid Mostra els subnivells, triam
un 2. Aixi ens mostrard els 2 nivells. A un tercer nivell friariem un 3, i
aixi successivament fins a definir tots els nivells necessaris.

Separador Abans i després permet afegir text abans i/o després del
tipus de nuUmero escollit. Per exemple, si triam una numeracid 1,2,3, i
dins la finestra Abans introduim la paraula “Capitol”, obtendrem
una numeracio tipus Capitol 1, Capitol 2, Capitol 3,...
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10. Imatges

10.1. Inserint imatges des d'un fitxer

Per inserir imatges, el cursor de text s’ha de situar al lloc on es vol
inserir i des del menu Insereix, seleccionar I'opcid Imatge. També

pitjant el botd 4 de la barra d’eines Estandard, s'obrird la finestra

seguent:
i @ Insereix una imatge X |E

« v 4 = » Esteequipo > Documentos v | O Buscar en Documentos 2

Organizar « Mueva carpeta s - [ 9

~
o Mombre Fecha de modifica..  Tipo Tamarfic
v 3k Acceso rapido
7/2019 9:08 Carpeta de archivos

I Escritoric
Jy Descargas

| Documentos

Audacity 03/0
ePUBee OUT il
Mis archivos de origen de datos

Screencast-0-Matic

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
=/ Imagenes

certificats

formulari funda:

LB 4 >
[JEnllag
Mombre: | v| <Tots els formats> (*bmp;*.dxd ~
Estil: | Grafics ~ Cancelar

Amb aquesta finestra podeu explorar el confingut del vostre
ordinador per localitzar la imatge que us interessa.

L'opcid Activar Enllac permet tenir actualitzada la imatge, és a dir,

si fem modificacions a la imatge original, aquesta modificacié es
veurd reflectida al document.

10.2. Inserint imatges pre dissenyades

Writer disposa de moltes imatges pre dissenyades que podem fer
servir dins dels nostres documents.

Podeu veure les que ens ofereix amb les seguents opcions:

e Des de la barra lateral activant Galeria L«

e Des del menu Insereix, Multimedia, opcidé Galeria.

A la barra lateral es mostraran les imatges disponibles de la galeria
agrupades per categories. Entre d'altres trobam:
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e Bullets. Icones que podem fer servir a les llistes.

e Diagrames. Imatges que podem fer servir per representar
organigrames i diagrames de flux.

e Fletxes. Imatges que representen tot tipus de fletxes.
e Sons. Galeria de sons que es poden inserir dins del document.

Per afegir I'element que ens interessa al document, basta
seleccionar-lo i arrossegar-lo damunt del document.

10.3. Propietats de la imatge

Es poden modificar les caracteristiques de les imatges inserides fent
doble clic damunt o pitjant el botd dret, opcid Imatge.

S'obrird la finestra segUent:

Imatge 4

Tipus Opcions Ajusta Enllag Imatge Escapga Vores Area Transparéncia Macro

Mida Ancora

Amplada h2,04 em = O A la pagina
| (®) Al paragraf
(O Al caracter
Alcada 10,62 cm - O Coma caracter

[ Relatiu a |'—"|'E:'| del paragraf

[ Relatiu a |'—"|'Ea del paragraf |

[ Conserva la relacié

Mida ariginal

Posicio

Haritzontal |Cer1tre V| per  |0,00 cm - a |ﬁrea del paragraf V|

[ Replica en pagines parelles

[[=1]

Vertical |Part superior ~ | per [0,00 em = |Marge ~ |

[ Sequeix el flux del text

Ajuda Reinicialitza Cancella
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10.3.1. Tipus
La fitxa Tipus ens mostra les caracteristiques segUents:

e Mida. Permet definir tant I'amplada com l'alcada de la
imatge. Activar I'opcidé Relativa, canvia la mesura de
centimetfres a percentatge. Conserva la relacié, fa que la
modificacid de la mida es faci proporcionalment, és a dir, si
es modifica l'alcada, també es modificard ['amplada
proporcionalment. Mida original tforna la imatge a la seva
mida real.

e Ancora. Aquesta opcid permet lligar la imatge a la pagina, al
paragraf, al caracter o fer que la imatge es comporti com un
caracter més (com a caracter).

e Posicié. Permet especificar una posicid exacta dins el full, tant
dins I'eix horitzontal com del vertical.

10.3.2. Opcions

Imatge hd

Tipus Opcions Ajusta Enllag Imatge Escapga Vores Area Transparéncia Macro
Noms
Nom: 'matge'l

Alternativa (només text):

Descripcid:

Enllag anterior:
Enllag seglient:

Protegeix
[ Continguts
[ Posicié
[ Mida

Propietats
Imprimeix

Ajuda Reinicialitza Cancella

La fitxa Opcions, permet donar nom a la imatge (nom intern), i
protegir tant la posicid que ocupa com la mida que té. Activant la
propietat Imprimeix, la imatge s'imprimird amb el document.
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10.3.3. Ajusta
Imatge d
Tipus Opcions &justa Enllag Imatge Escapga Vores Area Transparéncia Macro
Configuracié
Cap Abans Després
Paral lel Per darrere @gtim
Espaiat Opcions
Esquerra: 0,00 cm = O Brimer paragraf
Dreta: 0,00 cm s Al fons
Dgnntorn
Superior: 0,00 cm o MNomeés fora
Inferior: 0,00 cm S
Ajuda Reinicialitza Cancella

La fitxa Ajusta permet definir la relacié que té la imatge amb el text
que I'envolta. Les opcions son les segUents:

Cap. Laimatge no permet text ni a la esquerra ni a la dreta.

Abans. La imatge permet text a la esquerra, perd no a la
dreta.

Després. La imatge permet text a la dreta, pero no a la
esquerra.

Parallel. S'ajusta el text als quatre costats de la imatge.

Per darrere. (En catald és una mala traduccid). La imatge es
colloca davant el text. Si volem situar la imatge per darrere
el text, hem d’'activar la opcidé Al fons (efecte de marca
d'aigua).

Optim. S'ajusta el text automaticament, permetent text
només al costat (esquerre o dret) que disposi de més espai.

A I'apartat Espaiat es pot definir la distdncia que hi ha des de la
imatge al text als quatre costats.
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10.3.4. Enllac

Imatge *

Tipus Opcions Ajusta Enllag Imatge Escapga Vores Area Transparéncia Macro

Enllaga a
URL: | Mavega...
Mo

Marc: ~

Mapa d'imatges
[] Mapa d'imatge del costat del servidor

Mapa d'imatge del costat del client

Ajuda Reinicialitza Cancel.la

La fitxa Enllac permet crear un vincle amb adreces de pagina web,
o amb marcadors dins del propi document.

10.3.5. Imatge

La fitxa Imatge permet especificar si ens interessa invertir la imatge
tant vertical com horitzontalment.

A partir de la versid 6 de LibreOffice és possible rotar la imatge de

manera lliure especificant I'angle de rotacio. A les versions anteriors
de Writer, només era possible la rotacié en angles de 90°.
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Tipus Opcions Ajusta Enllag Imatge Escapca Vores Area Transparéncia Macro

Inverteix
Dﬁerticalment li:l
¥
Dﬂnriizontalment G CONSELLERIA
COMNSELLERIA,
ECINE N
A totes les pagines CI) PRESIDENCIA
A les pagines esquerres B
e
A les pagines dretes
Enllag
| MNom del fitcer
| MNavega...
Angle de rotacié
Angle: 0,00 = Parametres per defecte:
. i S
= &
- s
Tl
Reinicialitza D'acord Cancella

Ajuda

10.3.6. Escapca

La fitxa Escapca permet modificar I'area de la imatge. Permet
retallar part de la imatge. Aquest retall és pot fer tant en
centimetres, com en percentatge als quatre costats.

Dins aquesta fitxa també podem comprovar la escala de la imatge
en percentatge. Si el percentatge és superior al 100% significa que
la imatge és més gran que la mida original.

També podem comprovar i modificar tant la mida de la imatge
dins del document, com la mida original.
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Imatge X

Tipus Opcions Ajusta Enllag Imatge Escapga Vores Area Transparéncia Macro

O Conserva la mida de la imatge

Esquerra: (0,00 cm +| Superior 0,00 cm = [f\ PRESIDENCIA
Dreta: 0,00 cm = Inferior: 0,00 cm = j
Escala
Arnplada: 100 % =
Alcada: 100 % =

Mida de la imatge
Amplada:  [12,04 cm = 12,04 em:= 10,62 cm (150 PPP)

4

[

Alcada: 10,62 cm = Mida griginal

Ajuda Reinicialitza Cancel la

10.3.7. Vores

La fitxa Vores permet afegir voreres al voltant de la imatge. Permet
indicar el costat, I'amplada de la linia, el color i afegir un efecte
d’'ombra.
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Tipus Opcions Ajusta Enllag Imatge Escapga Vores Area Transparéncia Macro

Arranjament de linies Linia Separacié
Preconfiguracions: Estil: Esquerra: 0,00 cm =
o [ b Dreta: 0,00 cm S
Definit per ['usuari: Amplada: Part superior: 0,00 cm o
0,05 pt o Fart inferior 0,00 cm =
Color: Sincronitza
B e i
|
Estil del"ombra
Posicid: Distancia Calor:

D Lt 0,18 cm : -Gl'ii

Ajuda Reinicialitza D'acord Cancel-la

10.3.8. Area (Fons)

La fitxa Fons permet aplicar un color de fons a la imatge. En realitat
aquest color de fons només és visible si augmentau la
transparencia de la imatge. Aquest fons de color només afectard a
les arees blangques de la imatge.
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matge #

Tipus Opcions Ajusta Enllag Imatge Escapga Vores Area Transparéncia Macro

Cap Degradat Mapa de bits Patré Ombreig

Colors Actiu MNou
Paleta: |standard i |
[ 11 1 1 1 1 T Tosyme]mem
OeSEEEEEEERD
I R 114 RO114 z
LODDREEEREEC)
LONEEEEEEERT G 159 G 159 :
COnEEEEEEERT — .
| ChPEEEEEEEES B 207 B 207 E
SSSEEEEEEEEs Hexadecimal |729cf Hex | 72%fcf
| SEEREEEEEEER =
EERREEEEEEER
Selecciona 'l‘ﬁ
Colors recents
BER_EEEER_
Paleta personalitzada
Afegeix Suprimeix
Ajuda Reinicialitza D'acord Cancel-la

10.3.9. Macro

La fitxa Macro permet assignar accions a la imatge. Moltes
d'aquestes opcions van dirigides a I'Us com a pagina web.
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Tipus Opcions Ajusta Enllag Imatge Escapca Vores Area Transparéncia Macro

Assignacions

Assigna

Esdeveniment Accid assignada

Mo s'ha pogut carregar la imatge Suprimeix
La carrega de la imatge ha finalitzat
La imatge s'ha carregat correctament
Feu clic a I'objecte

Ratoli sobre I'objecte

Activa l'enllag

El ratoll deixa |'objecte

|
Macro des de Macros existents

| B B Les meves macros

Macros del LibreQffice
o

[Z] Sense titol 1

Ajuda Reinicialitza D'acord Cancella

10.4. Barra d’eines Imatge

Per especificar les caracteristiques de les imatges, fambé podeu fer
Us de la barra d’eines Imatge.

" < |Perdefecte v| lﬂﬁ- % _]k 2 2k E lo% 5 '2

e ¢ " Filtre. Aquest boté permet aplicar efectes a la imatge.
Son els segUents:

o E] Inverteix. Mostra la imatge com a negatiu.

o ' Suagu. Difumina la imatge.

o A Augmenta la nitidesa.

o i Suprimeix el soroll. Redueix els petits defectes de la
imatge, pero també es perd definicio

o Inversio de colors. Canvia tots els colors als seus

oposats.
o D Envelliment. Mostra la imatge amb tonalitat sepia.

o |j Redueix la gamma de colors.
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||
o Art pop. Aplica un efecte determinat.

o 7/ Esbos al carbonet. Aplica I'efecte de dibuix al
carbonet.

o Relleu. Mostra la imatge amb efecte de relleu.

o Mosaic. Mostra la imatge pixelada.

Per defecte

| Per defecte
Escala de grisos
Megre/blanc

o [filigrana Aquest desplegable permet triar la

visualitzacié de la imatge.

o Per defecte. Mostra la imatge amb els seus colors
originals.

o Escala de grisos. Transforma els colors de la imatge a
tons de gris.

o Negre/blanc. Transforma els colors de la imatge @
blanc i negre. No hi ha tons de gris o completament
blanc o completament negre. Es perd molta
informacié de la imatge.

o Filigrana. Augmenta la lluentor i disminueix el contrast.
Habitualment es fa servir per coliocar la imatge de
fons, I'anomenat efecte marca d'aigua.

[d . .
e -H Escapca la imatge. Permet retallar la imatge quedant
Unicament la part que ens interessa.

il
e | Inverteix verticalment.

A

. Inverteix horitzontalment.
&
. A2 Gira 90° a I'esquerra.
A
e % Gira 90° ala dreta.

. L3 Gira. Rotacid lliure (versid 6 de Writer)

AT -
IN] 0%

e " Transparéncia. Permet assignar un percentatge de
transparencia a la imatge.

o " Color. Aqguest botd ens permet modificar els tons de color

rgb (vermell, verd, blau), la brillantor (lluentor), el contrast i la
gamma.
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11. Taules

11.1. Insereix taula

Dins els menus de Writer frobam el menu Taula. Ens permetrd inserir i
modificar taules dins el document. També trobam el botd Taula

B - dins la barra d’eines Estandard, que ens permetrd crear una
taula indicant el nUmero de files i de columnes que ens interessen.

Taula Formulari  Eines  Finestra Ajuda

E Insereix una taula... Ctrl+F12

Com es pot veure a la captura, fambé és possible inserir una taula
amb el metode de teclat Control i F12.

S'obrira la finestra seguent:

General
Mo Taulal
Columnes: |2 = Files: |2 =
Opcions
] Encapgalament
Repeteix les files d'encapgalament a les pagines noves
Files d'encapgalament: |1 =

[ Mo divideixis la taula entre pagines

Estils

Gan. |Febr. | Marg | Suma
Académic Nord |8 7 2 71
CQuadre de llista blau

Quadre de llista verd

Quadre de llista vermell

Quadre de llista groc

Elegant 7

Centre (11 12 13 |3
Sud (18 17 18 21
Suma (33 |36 35 108

Ajuda Insereix Cancel-la

A Writer s'assigna un nom a les taules. Aixd veurem que permetra
accions molt interessants que no es troben disponibles a altres
programes semblants com Microsoft Word.
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S'ha d'especificar el nUmero de files i de columnes que volem a la
taula.

Dins les opcions, permet definir un encapcalament de |la taula.
Aqguesta opcid és molt practica si la nostra taula ocupa més d'un
full, ja que cada vegada que comenci una nova pagina, es pot
repeftir les files que hem decidit que sén I'encapcalament. Aixi
sempre tendrem present a que fa referéncia cada columna.

L'opcid No divideixis la taula entre pagines fa que tota la taula es
consideri un Unic bloc. No és una opcid Util per taules amb moltes
files.

Writer disposa d’estils de taula predefinits que podem seleccionar
per aplicar un format a les cel les de la taula.

11.2. Menu Taula

11.2.1. Insereix

Amb aquesta opcid podem inserir tant fileres com columnes dins la
taula.

11.2.2. Suprimeix

Amb aquesta opcidé podem eliminar la taula, les files o les
columnes.

11.2.3. Selecciona

Al MenuU Taula, I'opcid Selecciona, permet seleccionar la taula,
files, columnes o la cel1a on es troba el cursor.

11.2.4. Mida

Amb aquesta opcid podem especificar la mida en cm fant de les
fleres com de les columnes de la taula.

11.2.5. Fusiona les cel les
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% Fusiona les cel-les .
permet combinar un grup de celiles
seleccionades.
(Nota: hi ha d’haver més d’una cella seleccionada, sind I'opcid es
troba desactivada).

11.2.6. Divideix les cel 1es

e
o

&= Dwvidexlescelles..  Hormet dividir una o varies celles amb la
quantitat de celles que ens interessi. La divisid de celles pot ser
tant vertical com horitzontal.

11.2.7. Divideix la taula

E‘I"g Dividex la taula...

permet dividir una faula en dues independents.
Hem de tenir el cursor situat per davall de |la primera filera de la
taula.

11.2.8. Protegeix les cel les

(1 Protegeix lescelles o meat protegir les cel fes seleccionades contra
canvis. Per desprotegir celles s'"ha de fer pifjant el boté dret
damunt la cella o celles protegides, i dins del menU contextual
triar I'opcid Cella - desprotegeix.

11.2.9. Fusiona la taula

Permet convertir dues taules consecutives en una Unica taula. Per
fer-ho servir no hi pot haver separacié entre taules.

11.2.10. Format numeric

1@ Format numéric...

Permet configurar com es mostraran les dades
inserides dins les cel les (hores, dates, moneda, decimals, etc).

11.2.11. Estils de formatacio automatica

7 Estils de formatacid automatica... permet aplicar un dels formats
predefinits a tota la taula. (combinacions de colors, vores, formats
de celia...).
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11.2.12. Converteix

Amb aquesta opcid podem convertir una taula amb text separat
per tabulacions, comes o alfres simbols de puntuacid que ens
interessin, i a la inversa, convertir una llista amb tabuladors o altres
simbols de puntuacio en una taula.

11.2.13. Ordena

d e !
2l Ordena.. permet ordenar la nostra taula en funcié d'una

columna en concret. Es pot redlitzar I'ordenacid fins a per tres
columnes (Clau). A la captura seglent s’observa que podeu
especificar per quina columna volem ordenar, el tipus de clau

(alfanumeric o numeric) i el tipus d'ordre (ascendent o
descendent).
QOrdena *

Criteris d'ordenacio

Columna Tipus de clau Ordre
(®) Ascendent
1 = |Alfar1uméric ~ | -
i Descendent
(®) Ascendent
(dcau2 |1 = |A|far1uméric v | =
i Descendent
(®) Ascendent
[(Icau3 |1 = |A|far1uméric v |
i) Descendent
Direccio Separador
O Columnes Tabuladars
® Ele Caracter Selecciona...
Llengua Parametre
espanyol (Espanya) & [l Distingeix entre majuscules | mindscules
Ajuda D'acord Cancella

11.2.14. Formula

— , .
f Femula s obri una barra de férmules on podem crear les

nostres operacions dins la taula. També ho podeu fer amb la
drecera de tecla F2.

Aquesta barra se situa damunt la barra de regla i es mostra qixi:

Al fx - =
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La primera finestra mostra la referencia dins la taula on es troba el
cursor de text.

fx permet triar funcions predefinides que es poden fer servir dins
la taula, entfre elles per sumar, fer arrels quadrades, arrodonir,
calcular la mitjana, el valor maxim, el minim, etc.

Cancellala féormula que estam creant.

Valida la formula que estam creant.

Es I'area d'infroduccid de la férmula.

Una de les millores més visibles de Writer en front de Microsoft Word
és la possibilitat de crear formules dins de les taules d'una manera
senzilla i intuitiva. Qualsevol canvi dels valors que feim servir
modifica automaticament el resultat. També és possible fer Us dels
valors de celles d'una taula per fer calculs dins una cella d'una
altra taula. Es pot referenciar una altra cel 1a fent Unicament un clic
damunt d'aqguesta.

11.2.15. Propietats

P ietats... . .
HE)| eapietats permet assignar nom a la taula, per defecte assigna
el nom Taula seguit d'un nUmero d'ordre.

L'alineacid Automatica assigna a la taula tota I'amplada
disponible dins del full. L'alineacio esquerra situa la taula alineada a
la esquerra i ens permet assignar I'amplada que ens interessi. Es pot
especificar I'amplada en centimetres o en percentatge, activant
I'opcid Relativa.

L'alineacidé Des de I'esquerra ens permet assignar un espaiat, és a
dir, una distancia a la que es situara la taula, que pot esser
mesurada des del marge esquetre.

L'alineacié Manual permet especificar la posicid de la taula,
indicant la distancia tant des del marge esquerre com des del
marge dret.

A sobre i A sota defineix la distancia a la qual es situard la taula
respecte al text.
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Propietats de |a taula *

Taula Flux del text Columnes Vores Fons

Propietats Alineacio

Nam h’aula1 ® Automatica

lad 17 00 - Relati Oﬁsquerra
Amplada 7.00 cm = lelativa
(O Des de I'esquerra

Espaiat

pa O Dreta

Esquerra  {0,00 cm S O Centrat

Dreta 0,00 cm = ) Manual

A sobre 0,00 cm

4

A sota 0,00 cm

4

Ajuda Beinicialitza Cancella

11.2.16. Fitxa flux del text.

L'opcid Salt permet aplicar un salt automatic respecte a la taula.
Aquest salt pot esser de pdagina o de columna. Es pot indicar que
s'aplica abans i/o després de la taula.

L'opcid Permet que la taula es divideixi al final de pagines i
columnes, permet la divisio de la taula a pagines distintes si no hi
cap tot el contingut dins la mateixa. L'opcidé Permet que la fila es
parteixi al final de pagines i columnes, permet la divisié d'una fila
de la taula a dues pagines distintes si no hi cap tota. Desactivant
I'opcid saltaria tota la fila.

Conserva amb el paragraf segUent implica que la taula es situard a
la mateixa pagina que el paragraf immediatament posterior.

Repeteix I'encapcalament fa que si la taula s'ha de situar a més
d'una pagina, mostrarad sempre al principi el numero de linies
especificades.

Direccio del text permet especificar com s'infroduira el text. Entre
altres opcions permet I’ infroduccid de text en vertical.

Alineacié vertical permet especificar la posicid vertical del
contingut dins les cel fes.
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Propietats de la taula *

Taula Flux del text Columnes Vores Fons

Flux del text
O ,§E|t Pagina Columna

Abans ;e-:-pre-:-
Armb estil de pagina I:l Mimero de pagina |1 =
Permet que la taula es divideixi al final de pagines i colurmnes
Permet que la fila es parteixi al final de pagines i columnes
[ Conserva amb el paragraf segiient

[ Repeteix I'encapgalament El prirner |1 S| files

Orientacid del text |Uti|i1za els parametres de categories superordinades |~

Alineacio

Alineacid wertical |Superior |~

Ajuda Reinicialitza Cancella

11.2.17. Fitxa Columnes

Si la taula t¢ una amplada horitzontal inferior a I'amplada
disponible, tendreu I'opcié d'activar I'opcid Adapta I'amplada,
que permetrd que es modifiqui la mida de la taula en funcid de
I'amplada de les columnes individuals.

L'opcid Ajusta les columnes proporcionalment fard que totes les
columnes tenguin la mateixa amplada.

L'opcid Espai restant és la diferencia entre la mida de la taula, i la
mida disponible (espai entre marges).

L'opcid Amplada de la columna permet especificar individualment
I'aomplada de cada columna de la taula.
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Taula Flux del text Columnes Vores Fons

Adapta I'amplada de la taula
Ajusta les columnes proporcionalment
Espai restant: | 0,00 cm =
Amplada dela columna
1 2 3 4 3
250 cm 2 850 cm = z s 2
Ajuda Reinicialitza D'acord Cancella

11.2.18. Fitxa Vores

Dins d'aquesta fitxa trobam les opcions habituals vistes abans, com
és la definicid del tipus de linia, del color, I'amplada i I'estil de
I'ombra.
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Propietats de la taula

Arranjament de linies

Preconfiguracions:

Definit per I'usuari:

-

+ + +

-
s
+ + +
Estil de I'ombra
Posicia:
[Ojojojc|o
Propietats

Taula Flux del text Columnes Vores Fons

Linia

Estil:

Arnplada:
0,05 pt

Colar:

I Negre

Distancia

0,18 cm

Eusiona els estils de Iinia adjacents

Separacio
Esquerra:

- Dreta:

Part superior:

4

Part inferiar:

Sincronitza

Reinicialitza Cancella

0,10 ecm
0,10 em
010 ecm

0,10 cm

4

[

4 F

4

X

11.2.19. Fitxa Fons

Des d'aquesta fitxa es permet afegir un fons de color a les cel les

seleccionades.
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Propietats de la taula d

Taula Flux del text Colurmnes Vores Fons

Colors Actiu MNou

Mapa de bits

Paleta: |standard V| ‘ ‘

EREREERECCL O
CNeEEEEeEnn

o o R o
CDmeeEEEsEst G 255
CONSaENERRRC —
CeSEaEEEEaEs . 255
============ Hexadecimal |ffffff Hex |ffFf
SEEREEREREEEE

Colors recents

EEEER_ EEEER

Paleta personalitzada

L]

I

235 -

L]

oy}

235 -

L]

[==}

235 =

Selecciona '/2

Afegeix Suprirneix

Ajuda Reinicialitza D'acord Cancella

11.3. Barra d’eines Taula

Per fer feina amb les taules €s molt Util fer Us de la barra d’eines
Taula. Aquesta barra s’activa automaticament quan estam situafts
dins una cella i es troba situada per defecte a la part inferior de la
pantalla.

Aquesta barra disposa dels seglents botons d’accio:

= 0 R E . - .
B B Eﬁ 5 Amb aquests botons podem inserir fileres i columnes
dins la nostra taula.

= B minar i
©oEE ER Amb aquests botons podem eliminar fileres, columnes
o cel les seleccionades.

E Aquest botd permet seleccionar la cel 1a on hi tenim el cursor.
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ﬁ Aqguest botd permet seleccionar tota la taula.

=]
= =% . . .

=1 Fusiona les cel{es permet combinar una seleccio de cel{es en
una sola cella.

p——
= Divideix les cel fes permet dividir la cel 1a activa en varies cel les

tant vertical com horitzontalment.

=T

== Divideix la taula permet dividir en dues una taula. Hem d'estar
situats a la filera que volem que sigui la primera filera de la segona
taula.

E ’ Optimitza la taula permet I'adaptacié automatica de les
celles al seu contingut.
=+
T 7 = amb aquests botons podem especificar la posicid
vertical del contingut de les cel les (superior, centre o inferior)
.

-

=

Color de fons permet triar un color de fons per a les celles
seleccionades.

% Estils de formatacid automatica permet aplicar a la taula un
dels estils de taula predefinits.

E " Amb aquests botons podem especificar les vores

de la taula, el tipus de linia i el color de la linia.

0 Q
=1 % D-D < Amb aquests botons podem especificar el format
de les celles especificades, (moneda, percentatge, decimal o
numeric).

[al

“= Insereix una llegenda ens permet afegir un breu text descriptiu
a la taula, que pot situar-se tant a la part superior com a la inferior.

a S
> Ordena permet ordenar tota la taula en funcid d'una columna.

o Protegeix les celies permet protegir les celles seleccionades
contra canvis.

O Desprotegeix les celles permet desprotegir celles que
previament hem protegit.

2 Suma permet sumar cel les de |la taula.
fx Férmula activa la barra de férmules.
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e Propietats de la taula activa la finestra amb les propietats de la
taula vista abans.
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12. Crear un esquema numerat associat a estils.

Per numerar de manera automatica paragrafs amb un estil aplicat

disposam de I'eina Numeracid de capitols.

Des del menuU Eines, Numeracié de capitols s'obri la finestra

segUent:
Murneracid de capitols
Murmeracid Posicio
Nivell Numeracio
................... Estil del paragra: Encapcalament
3 Encapcalament 1 v| Encapcalament 2
: Nimero: |C‘3Fj V| Encapcalament 3
& Estil dels caracters: |Cap V| En[apgalamentq.
; Mostra els subnivells = Encapgalament 5
?{5 Separador Encapcalament &6
1-10 Abans: Encapcalament 7
Després: Encapcalament &
Inicia a: 1 =] | Encapcalament 9
Encapcalament 10
Ajuda Carrega/desa ™ Reinicialitza D'acord Cancella

S'ha d'indicar el nivell de numeracié que volem definir, I'estil de
paragraf que volem associar, i el fipus de numeracid que ens
interessa. Si volem definir més d'un nivell, ho hem de fer tot seguit,
només hem de pitjar d’acord quan hem definit tots els nivells.

Per exemple, hem aplicat al document I'estil Encapcalament 1 i
Encapcalament 2 i volem que a |'estil Encapcalament hi apliqui
una numeracio 1, 2, 3, i a l'estil Encapcalament 2 una numeracio g,
b, ¢, que mostri el nUmero del nivell anterior 1.a, 1.b, 2.q,....

El que hem de fer és des de la fitxa Numeracid (Eines, Numeracio
de capitols), marcar el nivell 1, ftriar I'estli de paragraf
Encapcalament 1, i des del desplegable NUmero, triar la numeracid
1, 2, 3. Tot seguit, sense sortir de la finestra, marcar el nivell 2, triar
I'estil de paragraf Encapcalament 2, triar la numeracio a, b, ¢, i a
I'opcié mostra subnivells, que s’haura activat, introduir el nUmero 2.

Aquesta darrera opcid el que fa és mostrar el nUmero del nivell
anterior. Ara que ja hem definit els dos nivells que ens interessaven
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ja podem acceptar. Pitjar D’acord, i veurem aplicada la
numeracio als paragrafs corresponents.
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13. Crear un index basat en estils

Si en el document hem aplicat estils pels fitols, apartats, seccions,
etc... podem crear un index de capitols de manera senzilla.

En primer lloc, hem de situar el cursor al punt del document on ha
d'apareixer I'index.

Des del menu Insereix, triam indexs i taules, a continuacid, Taula de
confinguts, index o bibliografia.

E| Mota al peu i al final 3 |
@ Indexs i taules b EI Entrada de 'index...

. L Entrada bibliografica...
G;t Miamero de pagina

B Taula de continguts, index o bibliografia...
= Camp

Taula de continguts, index o bibliografia
Tipus Entrades Estils Calumnes Fons
Tipus i titol

Titol:  |index de continguts

Tipus: |Ta|::||eu:quu:|nter1ts V|

Protegit contra canvis manuals

Crea un index o una taula de continguts

Per a: |T|:|t el document V‘ Ayalua fins al nivell: |10 =

Crea a partir de
Esquema

[] Estils addicionals Assigna estils...

Margues de |'index

Dins la fitxa Tipys podem canviar el fitol per I'index (per defecte
assigna el titol “Index de continguts”).

Al desplegable de fipus, seleccionam index de continguts. Nota: a
la versid en catald emprada per elaborar aquest manual no es
mostra traduida, per tant, triariem “Table of Contents”.

Per defecte es mostra activada I'opcid “Protegit contra canvis
manuals”. Si la deixam activada no podrem modificar les
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caracteristiques del text de I'index com poden ser la lletra, la mida,
espaiat, interlineat, etc. Es més practic deixar-la desmarcada.

No tocarem res del bloc “Crea un index o taula de continguts” i ho
deixarem com estd per defecte a "“Tot el document”.

Al darrer bloc, Crea a partir de mostra tres opcions, dues d’elles
activades per defecte, Esquema i Marques de [l'index. Si el que
volem és crear un index basat en estils, que sol esser el metode
habitual, hem de marcar Estils addicionals i desmarcar les alires
dues opcions.

Polsam el botd Assigna estils... i de la finestra que ens mostrard hem
de cercar els estils que ha de mostrar I'index. Un cop localitzats dins
de la llista els assignam el nivell d'esquema que els correspon.

Assigna estils st
Estils
Estil |o|1]2]3]4]5]6]7]8]a]10
Contingut 2 @OOOO00000OCA
Cos del text Clelolelelelelelelelt
Encapgalament ®@O0O0O00O000O0O(
Encapgalament 1 Olelololololelelelelt
Encapgalament 2 Olelololololelelelelt
Encapgalament del contingst  ®@ OO OO OO OO OC
Estil per defecte Olelololololelelelelt
index @000000000«
Llegenda ®@O0O0000000O(
Llista ®@O0Q000C00C0O00O(
Peu de pagina Olelololelolelelelelt
tit1 O®QO000000O«
tit2 CO0@®OCO0C0O0O(
< >
I< 2
Ajuda Cancella

Com es mostra a la captura anterior, hem triat I'estil tit] com a nivell
principal, i fit2 com a subnivell. Podem assignar fins a 10 nivells
d’'esquema.

Ja només ens queda polsar dues vegades el botd D’acord i
apareixerd I'index a la posicid del cursor.

Si hem d’actudlitzar, modificar o eliminar I'index, basta polsar el
botd dret (o botd secundari) per veure les opcions.
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14. Combinar correspondéncia amb Writer

Per combinar correspondencia amb Writer necesitam un arxiu amb
les dades que ens interessa combinar. Aquestes dades poden tenir
format d’'Office (xIs Excel o mdb Access), format txt, format ods (full
de cdlcul) i odb (base de dades).

Redactam o obrim el document que farem servir de base per la
combinacié de documents i situam el cursor en el punt on volem el
camp combinat de I'alire arxiu, i accedim al menu Insereix — Camp
- Més camps.

e e

Camp » Mimero de pagina

3 Iz §

Capegalera i peu » Recompte de pagines

Data
Sobre...

Hara

Titol

= [

Linia de signatura...

M-S.E'EH"-:T'_

Primer autor

T Do

Assumpte

= Més camps... Ctrl+F2

Dins la finestra Camps que s'obrird, ens hem de situar a la fitxa Base
de dades.

A I'area Seleccié de la base de dades, es mostren les bases de
dades disponibles per combinar amb el document de text.

Podem afegir nous arxius de combinacié pitjant damunt el botd
Navega...
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Camps

Document

Informacid del document

Tipus

Camps de combinacid de cor
Mo de la base de dades
Mdmero de registre
Qualsevol registre

Registre seglent

Condicid

Murnero de registre

Ajuda

Referéncies creuades

Variabhles

Seleccio de la base de dades

Funcions

Basze de dades

x

Afegeix un fitcer de base de dades Mavega...
Format
Des de la base de dades
Definit per 'usuari  |Estandar
Insereix

Tanca

S'obrird una finestra de recerca per localitzar les dades a combinar.
Localitzam I'arxiu que ens interessa, ho seleccionam i pitjam Abrir, 0

bé hi feim doble clic.
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&« A
Organizar

[ Este equipe
‘ Descargas
|= Documentos
I Escritorio
&= Imagenes
J! Musica
J Objetos 3D
B videos
s Windows (C:)
== pjgarcias (\\grur
== tic (\\grumerT) (

= formacio (\\grur

¥ Red

Nombre: |

A

]

» Esteequipo » Escritorio » certificats

MNueva carpeta

Norbre -

@_] aptes calc 1 maig 2019:xls

B aptes calc 2 abril 2019xls

B aptes creacié de presentacions maig 201...
] aptes WRITER 1 maig 2019.xs

B aptes writer 1 marg 2019.xls

B aptes writer 2 marg 2019.xls

) aptes sances socials marg 2019:ls

B calc 1.doc

3] cale 2.doc

8] Certificat manual assisténcia.doc

B Certificat manual PORTAL FORMACION (...
8] certificats calc 1 maig 2019.doc

8] certificats presentacions maig 2019.doc
lﬂ_] certificats writer 1 maig 2019.doc

) certificats writer 1 marg 2019.doc

e 2010 Ane

B rertificate writer 7 mal

Fecha de medifica...

Manual LibreOffice Writer

Tipo

Hoja de calculo d...
Hoja de calculo d...
Hoja de célculo d..
Hoja de calculo d...
Hoja de calculo d...
Hoja de célculo d...
Haoja de cilculo d...
Documento de Mi...
Documento de Mi...
Decumento de Mi...
Documento de Mi...
Documento de Mi...
Decumento de Mi...
Documento de Mi...

Documento de Mi...

Nacimentn de Wi

v | O Buscar en certificats -l

B2 @

Tamafio ol

18 KB
20 KB
18 KB
19KB
20KB
20KB
20 KB
20 KB
25KB
23 KB
29 KB
T8 KB
54 KB
87 KB
81 KB
28 KR

~ || Tots els fitxers (%) ~

Abrir Cancelar

Després de seleccionar el nou arxiu d'origen de dades, ens
mostrard la base de dades registrada i permetra seleccionar els
camps que ens inferessin.

A la seguent imatge podem veure que s’ha registrat un full de
calcul d'Excel. Els llibres de full de calcul poden tenir més d'un full,
d'aqui que s'observi que hem seleccionat Hojal, que és on tenim
els camps que ens interessen.

Ja només queda situar el cursor a la posicid que volem afegir el
camp de combinacid, i fer doble clic damunt el camp que
volguem inserir. Repetim aquesta darrera passa per cada camp de

combinacio.
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Camps *
Document Referéncies creuades Funcions
Informacia del document Variables Base de dades

Tipus Seleccio dela base de dades

Camps de combinacio de cor |;£;| Bibliograph
Mam de |a base de dades = = m

Mirnero de registre = HH Hojal
Qualsevol registre Marm
Registre segiient Cognoms
DI
Codi

Condicid Afegeix un fitker de base de dades Mawvega...
Format

Mdrmero de registre Des de la base de dades

Definit per I'usuar  |Estandar

Insereix Tanca

Ajuda

Quan ja teniu tots els camps que ens interessen situats dins el
document, tancam la finestra.

Des del menu Fitxer — Imprimeix, apareixerd un missatge com el
seguent

X

0 El document conté camps d'adreces de bases de dades. Voleu imprimir una carta de
formulari?

5 Mo Cancella

Pitiam damunt §i, i s'obrird una nova finestra des d'on podem
indicar les fitxes que ens interessa combinar, si ho volem combinar a
d'impressora 0 a un nou fitxer, i si ens interessa totes les
combinacions al mateix document o a documents independents.
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Combinacid de correu x
Kt 2 —
B FORENEIR- - AARY Y »
=[] aptes calc 2, ~ MNom | Cognoms | DI | Codi |
[£] Consulte b |Antoni  Bands Janer 782084 161 ~
= [T Taules Marfa  |Bassa Simon 431710 162
M2 Luisa Bosch Comp 430741 163 o
- il Flana  |farmana he 4311070164
< > | |Registre| 1 [de17 > M
Registres Sortida
® Tot
Begistres seleccionats Desa &l document combinat
COpe 1 oA = (®) Desa com a un sol document

() Desa com a documents individuals

Genera el nom de fitker a partir de la base de dades

Carmp |Hcm |

Cami Ch\Users\pjgarcias. TICMALLORCAY

Farmat del fitxer. |Dccument de text ODF |

Ajuda Cancel-la

Abans de polsar damunt D’'acord, hem de tenir clar si volem totes
les fitxes de la base de dades, o volem aplicar filtres per tal de
limitar les fitxes que s'han de combinar. Pitjant el botd Filtre

estandard ?, s'obrird una finestra que permetra definir els criteris. El
valor de coincidencia s’ha d’escriure entre apostrofs i no entre
cometes com és habitual. Per exemple, si a un camp sexe ho tenim
com Home (H) i Dona (D), s’ha d’escriure entre apostrofs ‘H', no
entre cometes “H". Es important tenir en compte la diferéncia entre
majuscules i minuscules. Hi ha d’haver una coincidencia exacta.

Criteri
Operador  Mom del camp Condicid Valor
|N|:|rr1 w | |cu:|rr1 a w | ‘Antoni’
|I V| |N|:|rr1 V| |cu:|ma V|
| B - o] | |
Ajuda D'acord Cancella

A aquest exemple, mostrard totes les fitxes on el nom sigui “Antoni”.
En polsar D’'acord tornara a la finestra Combinacio de correu. Si

tornam a polsar D'acord, ens demanard nom i ruta del nou arxiu i el
procés s'haurd finalitzat.
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14.1. Camps condicionals

Si tenim la necessitat d'inserir camps que depenguin de condicions,
el procés s'inicia de la mateixa manera que hem vist abans, pero
en aquest cas, us heu de dirigir a Insereix, Camp, Més camps, fitxa
Funcions.

Camps >

Informacido del document Variables Base de dades

Document Referéncies creuades Funcions

Format Condicio

Llista d'entrada
Camp d'entrada Aleshores

Executa la macro
Espai reservat
Cornbina cardcters Sind
Text amagat -
Paragraf amagat

Macra...

Ajuda Inseren: Tanca

Triau de la llista Tipus la primera que apareix, Text condicional.

Dins la finestra Condicio, s’ha d’establir una igualtat amb la segUent
estructura:

Sexo eq "H".

La coincidencia majuscules i minUscules ha de ser absoluta tant
amb el nom del camp com del valor comparat.
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La segona part de la igualtat "H”, correspon al valor que s'ha de
tenir al camp perque es compleixi la condicio.

Al I'apartat Aleshores escriureu el valor

que ha d'apareixer si es

compleix la condicid, i dins I'apartat Si no, el valor si la condicid no
es compleix (no sén necessaries les cometes) .

Camps

Informacid del document Variables

Document Referéncies creuades

Tipus Format

Text condicional
Llista d'entrada
Camp d'entrada
Executa la macro
Espai reservat
Combina caracters
Text amagat
Paragraf arnagat
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14.2. Creacio d’etiquetes combinades

El procés per crear etfiquetes és semblant al de la creacidé de
documents combinats.

Des del menu Fitxer — Nou — Etiquetes ens permet la creacid de
efiguetes combinades.

Fitwer Edita Visualitza |nsereix  Format  Estils  Taula  Formulari Eines  Finestra

ﬁ MNou 3 =] Document de text Ctri+ M
Dbre... Ctrl+ 0 Eull de calcul

_ Obreen remot... @ Presentacio

| '- Documents recents 3 Dibuix

E" Tanca & Farmula

f} Augiliars R B Base de dades

[l Plantilles v | £ Document HTML
Torna  carregar =] Document de formulari XML
Versions... :=£1 Etiguetes

- Desa Ctrl+S E_E,_:I Targetes de visita

S'obri una finestra amb fres fitxes. Dins la fitxa etiquetes hem de friar
la base de dades d’on volem extreure la informacio.

Si encara no hem enregistrat la base de dades que volem
combinar, i per tant, no es mostra dins el desplegable, haurem de
cancellar el procés de les etiquetes i realitzar el procés que hem
vist abans al comencar el capitol.

Sila base de dades 1€ més d'un full o taula, hem de seleccionar de
quin voleu les dades.

Seleccionam els camps que ens interessa afegir a I'etiqueta, i amb
la fletxa els passam a la finestra Text de I'etiqueta.

Hem d'indicar quin tipus d’etiqueta volem fer servir. Si no la tenim
definida I'haurem de crear com ara veurem.

També haurem d’indicar si volem una efiqueta per full o ens
interessen varies etiquetes per full (continu)
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Etiquetes >

Etiquetes Format Opcions

Inscripcid
Text de I'etiqueta: ngrega Base de dades:
{aptescalcZabrillﬂ'lg.HDJ:a'l.ﬂ.NDmb 1 |aptesca|clabri|2019 v|
<aptes calc 2 abril 201%.Hojal.0.Cognoms:
Taula:
+«—— 5 |Hojal v|

Camp de la base de dades:

Format

) Continu Marca: ‘A\.rer}r Ad R |
® Ful

Tipus: ‘CBE\’-'I Marbled Business Cards ~ |

2364 Marbled Business Cards: 8,50 cmx 540 cm (2 x 5)

Ajuda Reinicialitza Document nou Cancel.la

En el cas de no tenir definida I'etigueta ho podem fer des de la
fitxa Format.

S’han de definir totes les dimensions que es poden veure a la
imatge seglent, i en acabar, pitjar Desa. D'ara endavant ja
podem fer servir aquest fipus d’etiqueta. Pitjau Document nou.

Etiquetes >

Etiquetes Format Opcions
Distancia horitzontal: bj'ﬂ' om L Avery Ad (2364 Marbled Business Cards
Distdncia vertical: | 5,40 cm =
Amplada:  |2,50 cm -

Algada: | 540 cm =

Marge esquerre Distancia h.
k] k]
Marge esquerrer | 1,50 cm S Marge superior
Marge superior: 1,353 cm = -Amplada
= Distancia v. Files
Columnes: |2 = Alcada
|
Files: |5 s .
] = Columnes
Amplada de la pagina: 21,00 em =
Alcada de la pagina:  |28,70em =
Desa...
Ajuda Eeinicialitza Document nou Cancel-la
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El document es mostrard d’'aquesta manera:

£ sensetitol 2 - LibreOffice Writer — O %
Fitxer Edita Visualitza Insereix  Format Estls Taula Formulari Eines Finestra  Ajuda &
E-m-H-DLal i - | & AT E-WIhAEHB-Q- 1% [® B3
Estilperdefecte [%] fg, A |[lbeationset v [12 M N C S G I X2 X A A -7-1=-=-= = = ==
[ < < 2 | > | Dexcoue destinatari 820
[ i % 1 : 3 4 5 [} 7 PN | 10 1 12 13 13 03 16 17 1B i8 Ll e
-
|<N0m> <Nom> n
_ <Cognoms> <Cognoms> —
®
.
<Nom?> <Nom3>
<Cognoms> <Cognoms>
v
& (2 2 - [ B EE
Pagina 1 de 1 20 paraules, 140 caracters Estil per defecte espanyol (Espanya) oI D00 | —+————+] 120%

Per finalitzar la combinaci® haurem d'anar al menU Fitxer -
Imprimeix. Apareix el seguent missatge

*

0 El document conté camps d'adreces de bases de dades, Voleu imprimir una carta de
formulari?

5i Mo Cancel-la

Pitjiam S/ i s’obrird una nova finestra des d’'on podem indicar les
fitxes que ens interessa combinar, si ho volem combinar a
I'impressora o a un nou fitxer i si ens interessen totes les etiquetes al
mateix document o com a documents independents.

86



Seccio de Formacié Municipal Manual LibreOffice Writer

Combinacié de correu *
i ./ a| a| z 7 <
i By JOREWN gl 91 51\ \f »
= =] aptes calc 2. ~ MNom |Cognoms| DN | Codi |
Consulte b |Antoni Banus Jan 782084z 161 ~
2 [T Taules __ [Maria Bassa $im 4317101162
E__‘l ) M# Luis Bosch Coi 4307415 163
ElfiHoja [ M W
) Elama  aremana A311087C 164
| < > | Registre| 1 |det7 W N
Registres Sortida
C ®nt) O Impressor§

Begistres seleccionats Desa el document combinat

OQE: 1 = s |1 = < @Dag com a un sol document_>

O Desa com a documents individuals

I

Genera el nom de fitker a partir de la base de dades

Carnp: |N|:|m |

Cami: Ch\Usershpjgarcias, TICMALLORCAY,

Format del fibcer: |D0cumr:nt de text ODF |

Ajuda Cancel-la

En pulsar D'acord ens demanarda el nom i la ruta del nou arxiu, i el
procés s’haura finalitzat.
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15. Formularis

Els formularis son documents que permeten de forma senzilla
emplenar per pantalla una serie de dades. Un formulari conté
camps o caselles que I'usuari ha d’'emplenar. Son Utils per crear
models estandard de sol licituds, impresos de gestid pressupostaria,
fitxes de dades personals, contractes, actes etc. Serveixen, en
definitiva, per confeccionar documents que segueixen una
mateixa estructura.

Per afegir un camp de control primer haurem de visudlitzar la barra
d’eines de Controls de formularis des de el menuU Visualitza / Barres
d’eines / Controls de formulari:

Co.. ¥ X
Visualitza = |nsereix  Forrmmat  Estils  Taula  Formulari Eines  Finestra  Ajuda [‘ P
o Mormal 2 = Al 77
d A jey _
= Web S - . O)
Ll I = | X -
T |Interficie d'usuari ] | N C = =
Barres d'eines 3 Alinea els objectes =
' Barra d'estat Cerca
N o — =
[ Regles » Classificacio TSCP
— - - -n . . XYE;
% Barres de desplacament N Combinacid de correspondéncia $D ]
Controls de formulari @ Iy
' 4

15.1. Controls del formulari

15.1.1. " Mode de disseny

El botd Mode de disseny " activa o desactiva el mode de disseny
del formulari. Quan ens interessi dissenyar el formulari haurem
d'activar el botd Mode de disseny (2 quan vulguem utilitzar els
controls del formulari I'haureu de desactivar.

b4

Desactivat €= ¥ %X Activat Co.. ¥

s [2 [

2l

[
&=

i =g I I (N

B ENMMe @5

“
“
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15.1.2. Inserir un control

Per inserir un control hem de tenir actiu el mode de disseny de
formulari. Després, fer clic en el camp de confrol que volem afegir,

. . 1 . s . .
el cursor canvia a una creu petita = i despres hem de fer clic i
arrossegar el cursor sobre el document per crear el camp de
control.

Per crear un camp de conftrol quadrat, hem de mantenir pitjada la
tecla Majuscules i arrossegar el ratoli.

15.1.3. Quadre de text

El boté Quadre de text crea un camp en el qual podrem
introduir text. En un formulari, els quadres de text mostren dades o
permeten infroduir dades noves. A la imatge seguent podem veure
un exemple de quadres de text:

Nom | Cognoms |

Si feim doble clic damunt un confrol o el seleccionam i pitjam el

botd Confrol 2, accedirem a les propietats disponibles. A
continuacio remarquem les més importants:
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Propietats: Cuadre de text n

‘General: Dades Esdeveniments

| (Per defecte)

|&q Lerra

|Per defecte

|||_| Predeterminat

Barres de desplagament.....o |CEFF
Caracters de la contrasenya...... | |
Amaga 1a selecCifum i |5|'

Informacio addicional.....coee,
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15.1.4. 2] Camp formatat

El botdé Camp formatat insereix un camp destinat a introduir
numeros, dates, hores o percentatges i es poden definir com es
formaten i quins valors de limitacié s'apliquen. A la imatge seglent
podem veure un exemple d'un camp formatat:

Timport

Si feim doble clic damunt un control o el seleccionam i pitjam el
botd Confrol “© accedirem a les propietats. A contfinuacié vos
remarcam les més importants:

Propietats: Carmnp formatat n

O et erseeseessseeseresesssssssnsssesessssssesenesasssses Carmp formatat 1 ~
Camp d'etiqueta.. oo,

Longitud maxima del text.. . 0 =
Habilitat, s, 50 q

VisiBlE 50 >

Momeés de lectura. oo oo, Mo ~
Fmprimil:lle ................................................. 5 q
Desplagament armb la roda del ratoli..... Mai i
Tabulacid. 50 ~

Ordre de les tabulacions.....nn, 0 -
%"alu:ur PO cucrarsenerans e e s I I 1
Valor maXaaemmnmmn oo,

Valor per defecte. .

Formatacid....ome o, Sl
= =

La propietat Formatacio ens permetra formatar quin tipus de dades
infroduirem en el camp: Nombre, Data, Hora o Percentatge.
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Format de nimeros >
Categoria Format Llengua
cspanyol Espanya) »
Percentatge -1235
Moneda -1234,57
Data -1.235
Hara -1.234,57
Cientific -1.234.57 1234 57
Fraccid =
Opcions
Mombre de decimals: = Dﬂegatiu en vermell
Zeros inicials: |1 s L] Separadar de milers
Codi de format
Estandar
Definit per I'usuari
Ajuda D'acord Cancel-la

15.1.5. Casella de seleccio

El botd Casella de seleccio ens dona la possibilitat d'activar o
desactivar el control en funcid del valor del formulari. A continuacié
podem veure un exemple de camp tipus Casella de seleccio:

Programari instal-lat: ™ windows [ Linux

Si feim doble clic damunt un control o el seleccionam i pitjam el

boté control ““ accedirem a les propietats i podrem canviar
I'etiqueta, entre d’altres opcions.

15.1.6. ©® Boté6 d’opcié

El botd d'opcid @ ens permetrd triar una de diferents opcions. Els
botons d'opcidé amb la mateixa funcidé han de tenir el mateix nom
(propietat Nom). A continuacié podem veure un exemple ufilitzant
aquest tipus de camp:

Coneixements d'OpenOffice ¢ alt  mitia © Baix

Recordau que hem d'accedir a les propietats (fent doble clic
damunt un confrol o seleccionant el control i pitjant el botd de

control “* ) i posar-li el mateix nom a la propietat Nom perqué
funcionin com un mateix grup d'opcions:
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Propietats: Botd d'opcid n
General Dades Esdeveniments
rNE"’” ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, Boté d'opeié 1 &
Etigueta.....cnmmmn, Alt TII

Camp d'etiqueta....onn, |

Mom del grup..eimnno,

Habilitat. e e sersersesenenns S50 b o
Propietats: Boto d'opcid n
General Dades Esdeveniments

Fj.;.m ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, Botd d'opcid 1

Btiqueta.. o Baix d

Habilitat., ..o S ~ W

15.1.7. = Bot6 quadre combinat

El botdé Quadre combinat ens permetra crear una llista
desplegable amb valors predefinits per posteriorment seleccionar el
que ens interessa. Per crear els valors predefinits en el quadre
combinat haurem d'inserir el confrol en el document |,
posteriorment, accedir a les propietats fent doble clic damunt el
control o seleccionant-lo i, després, pitjant el boté Control ©
Veurem ara un cas practic utilitzant aquest tipus de control:

Suposam que hi ha 4 aules de formacié en diferents localitats i
volem crear un quadre de llista per seleccionar I'aula. Inserim el
quadre combinat i es mostrard una finestra amb un auxiliar.
Cancel1am aquesta finestra i accedim a les seves propietats per
crear la llista de valors predefinits.
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Propietats: Quadre combinat n

General Dades Esdeveniments

AMPlada. e ——— 282 cm = ~
F LT RN 1,10 em =
T e
Llista les entrades. i, i
~
. = il —
AlNBACIO s s _
Color de fons...one e . e M
LT - T Aspecte 3D e
(¥

Ens collocarem a la propietat Llista les entrades i infroduirem els
valors pitjant Majuscules + Infro al final de cada un.

Per fer que el camp mostri el desplegable, s'Tha d’'activar a les
propietats, ja que per defecte no es mostra.

Desplegable.. .o,

Recompte de linies ...,

Si volem provar el control Quadre de llista haurem de desactivar el
boté Mode de disseny .

15.2. Guardar el formulari

Una vegada finalitzat el formulari guardarem dues copies. La
primera copia la guardarem amb I'opcid del meny Fitxer - Desa.
Aquesta copia I'utilitzarem per fer futures modificacions al formulari.
La segona copia la guardarem protegida conftra escriptura, la qual
anird destinada a 'usuari final perque només pugui emplenar les
dades del formulari i que no pugui modificar I'arxiu.

Per guardar aqguesta segona coOpia ho farem de la manera
seguent:
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Des del menu Fitxer, selecciona I'opci® Anomena i desa veureu
que ens doéna I'opcié Desa amb contrasenya, que heu d'activar.

% Guardar como

X
&« v P » Este equipo * Documentos » Mueva carpeta ~ O Buscar en Nueva carpeta el
Organizar = Mueva carpeta 4= - o
~
i A . .
[} Vinculos de aplica MNombre Fecha de modificacién Tipo Tamafio
= Documentos Ningtn elemento coincide con el criterio de busqueda.
@ OneDrive
[ Este equipo
‘ Descargas
|if| Documentos
I Escritorio
= Imanenes = &
Mombre: | Sense titol 1.odt -
Tipo: | Document de text QDF (*.odt) w

Extensid del nom del

Desa amb contrasenya

[ Xifra amb una clau
GPG

Edita els parametres
del filtre

# Ocultar carpetas Cancelar

Quan pitjam Guardar, s'obrird la finestra seguent:
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Indigqueu la contrasenya >

Contrasenya de xifratge del fitxer

Intreduiu la contrasenya per obrir

Confirmeu la contrasenya

Mota: 5i definiu una contrasenya, el document només es podra obrir
amb aquesta contrasenya. Si la perdeu, no hi haurd cap manera de
recuperar el docurment. Tingueu en compte que la contrasenya
distingeix entre majldscules | mindscules.

Contrasenya per a compartir <l fitwer
L] Obre el fibcer en mode nomeés de lectura

Introduiu la contrasenya per a permetre'n I'edicid

Confirmeu la contrasenya

D'acord Cancella

Les contrasenyes que ens demana nomeés &s necessari infroduir-les
si ens interessa que no es pugui obrir si No es coneix la contrasenya.
Per fer que el formulari només permeti emplenar els camps de
formulari i no modificar la resta del document heu de marcar
I'opcid Obre el fitxer en mode només de lectura. En tornar a obrir el
document I'Unic que es podra modificar seran els camps de
formulari.

Una vegada emplenat el formulari, si el volem guardar, ho haurem

de fer des del menuU Fitxer - Anomena i desa, i assignar-li un alire
nom.
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