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Presentacio

L'ofimatica la compon el conjunt d'eines informatiques que s'apliquen a les activitats
empresarials que es fan en qualsevol oficina i que permeten automatitzar, optimitzar
i millorar els processos de l'organitzaci6. Sobre la base d'aquestes eines
informatiques es pot crear, editar, transmetre, compartir i emmagatzemar tot tipus
d'informacié.

L’ambit d'aplicacid no solament se circumscriu a les tasques purament empresarials
sind que s'estén i s'aplica a altres camps com la recerca o I'educacio.

Les aplicacions formen quatre dels pilars basics que componen I'ofimatica, aixo és,
processador de text, full de calcul, presentacions multimédia i bases de dades, que
son precisament les eines amb les quals treballarem en aquest curs.

Aquest material docent serveix de base de consulta per a fer totes les activitats
programades per al curs d’Iniciacié a l'ofimatica en I'entorn laboral. En aquest
material detallem tots els conceptes i técniques necessaris que us permetran adquirir
un conjunt de competéncies digitals entorn de les principals eines ofimatiques, de
manera que us capacitin per a:

e Treballar amb un processador de textos per a elaborar i presentar informacié
escrita.

e Treballar amb dades numeériques en un full de calcul, per a manipular-les
adequadament i fer una presentacio precisa.

e Crear presentacions multimédia, per a divulgar i presentar tot tipus de temes de
manera dinamica i directa davant una audiéncia.

e Crear bases de dades sobre les quals emmagatzemar informacié estructurada
per a consultar-la i presentar-la després.

Aquest material docent no és un manual exhaustiu de totes les caracteristiques dels
programes en qué es basa, siné que I'objectiu principal que té és explicar de manera
clara i senzilla els conceptes i tecniques basics que sdn necessaris per a aconseguir
els objectius del curs.

Els continguts estan basats en el paquet ofimatic d’'OpenOffice 3.3, que és I'Ultima

versio disponible a I'hora d’elaborar aquest material docent, encara que els
conceptes basics de que tracta son extrapolables a qualsevol versié.
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1. Tractament de la informacio textual
Aprendre a tractar la informacio textual és essencial per a elaborar documents de
qualitat i poder presentar aquesta informacido, de manera que s'adapti a les
necessitats de l'usuari. El processador de textos ens ofereix, per a aix0, una amplia

gamma de funcionalitats dirigides a crear, formatar, editar i presentar la informacio
textual.

Els objectius generals que treballarem en aquest apartat del material docent, sobre
la base del processador de textos Writer, sén aquests:

e Aplicar les funcions basiques d'escriptura i format a un document.

e Estructurar i donar coheréncia formal a la informaci6 textual.

e Adquirir estratégies d'us del processador de textos en I'ambit laboral i personal.
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1.1. Introduccid

Crear un projecte, informe, curriculum, en general, un document, sempre comporta
un proceés; des de la definicio i acotament del tema que volem desenvolupar fins a la
recerca documental, I'elaboracié dels continguts i, sobretot, la presentacié final del
resultat d'aquestes tasques en un document que ho agrupi tot.

Qualsevol document ha de tenir una bona presentacio. Un bon contingut sense una
forma adequada pot dificultar la lectura i I'analisi per part de la persona o les
persones a les quals va dirigit el document. Aixi, doncs, és basic cuidar-ne la
presentacio.

Qualsevol document s'ha de redactar amb correccio, en un llenguatge clar i directe, i
amb una bona estructuracié de la informacié: distribucié jerarquica de titols,
paragrafs i imatges, segons la importancia que tenen dins de I'estructura global. Es
tracta de permetre lectures parcials i puntuals, i facilitar que el lector trobi facilment el
que li interessa.

Un altre aspecte important que s’ha de prendre en consideracié a I'hora de planificar

un document son les parts de qué constara. Aquestes parts (portada, taula de
contingut, etc.) depenen del tipus de document que estiguem elaborant.

Iniciacio a I'ofimatica en I'entorn laboral 12
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1.2. Entorn de treball

Descobrir I'entorn de treball és, sens dubte, el primer pas que hem d'abordar abans
de comencar qualsevol tasca amb el programa. Ara coneixerem els elements basics
que componen la finestra del programa Writer 3.3. Quan arrenquem el programa ens
trobarem amb la finestra de la imatge seguent:

=] Sin titulo 1 - OpenOffice.org Writer | =NRCEL X
Archive Editar Ver Insettar Formate Tabla Herramientas Ventana Ayuda X

: »
B2 H®

BER YE & -
[@¢ | Predeterminade E Tirmes New Roman El 12 E N

»
52 ¢ Buscar texto

®
[
&
3
&
(4]

— = »r
T s er | A7 '

C 3

L ...1...2...1...2...3...4...5...5...? 3 <

L L L 1: L L L

._.
=
=
=
&
[%]
i
o
=
E-N
=
n
=
(=3}

..:!-"

m

L

[W@][k]

I

e m 2

Pagina 1/1 |Predeterminado | Espafiol (Espafia) | INSERT | 5TD @ | 100%

BOGM @—+—&

La finestra del programa esta formada d'una série d'elements que veurem tot seguit.
1.2.1. Barra de titol

En la part superior de la finestra del programa hi trobem la barra de titol.

| ) S

=] Sin titulo 1 - OpenOffice.org Writer

Hi apareix el nom del document que tenim actiu.

Sim titulo 1

També hi trobem els botons que controlen la visualitzaci6 de la finestra del
programa: Minimitza, Maximitza i Tanca.

Iniciacio a I'ofimatica en I'entorn laboral 13
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1.2.2. Barra de menus

La barra de menus conté totes les opcions del programa organitzades tematicament:
Fitxer, Edita, Visualitza, etc.

Archive Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda

Cada opci6é de menu agrupa un seguit d'eines que estan relacionades.

1.2.3. Barrad'eines

<
o
(a]
< =0 Insertar Formato Tabla Herramientas
- o ——
Z E Configuracién de impresidn
Disefic para Internet
e B Dsfop
O Barraz de herramientas b
E Barra de estado
wJ Estado del método de entrada
- Regla
2 Limites del texto
Ll Marcas Ctrl+F8
< Cm Mombres de campo Ctrl+F9
— G Caracteres no imprimibles  Ctrl+F10
I_ « | Parrafos ocultos
/
E t:%i Fuentes de datos F4
O & Navegador F5
[
—
< [E Pantalla completa Ctrl+Mayusculas+)
Escala...
‘O Q, Escala
=
O

Les barres d'eines contenen el conjunt d'eines que acostuma utilitzar tot sovint
l'usuari. Accedir a les opcions de les barres d'eines és més comode per a l'usuari
que no pas accedir a les mateixes funcions mitjangant els menus.

2B o Banl vk - < B -2r s ]
IEI—" Predeterminado |Z| Times New Roman |Z| 12 |Z| N C § g :z {'E %E &v ):

Iniciacio a I'ofimatica en I'entorn laboral 14

» JUOC




\

V4

—
<
(0’
O
(a8
<
-
<
(0’
O
-
<
LLJ
|
<
Ll
<
=
-
<
=
L
o
—
<
O
)
S
=
=

» JUOC

© Universitat Oberta de Catalunya Tractament de la informacié textual

Si fem clic sobre el triangle de qualsevol barra d'eines, s'activa un menu amb
opcions per a personalitzar la barra d'eines. Des del menu Visualitza - Barres
d'eines, podem activar i desactivar la visualitzacié de les barres d'eines.

BEH-v R2EE T @
Botones visibles »

Personalizar barra de herramientas...

Eloquear posicién de la barra de herramientas

Cerrar barra de herramientas

1.2.4. Barra de desplagcament

Les barres de desplagcament, vertical i horitzontal, ens permeten desplacar-nos per
les diferents parts o pagines del document.

F

1.2.5. Barra d'estat

La barra d'estat mostra diversa informacio sobre el document actiu; per exemple, el
nombre de pagines, l'idioma utilitzat pel corrector ortografic o I'eina per a fer el zoom.

|| Pagina 1/1 | Predeterminado | Espafiol (Espafia) |INSERT | STD OO0 @+—6— ® |100%

1.2.6. Laregla

Disposem d'una regla horitzontal i una altra de vertical des de la qual podem
controlar els marges del document. A més, des de la regla horitzontal podem
configurar les tabulacions, les sagnies i altres elements del document.

||_ ...1...Z...l...2...3...4...;...6...?...8...g...10...1]1...12...13..J_.14...]J__5...15...E...18...

Observacions

e Podem personalitzar I'entorn de treball adaptant-lo a les nostres necessitats especifiques;

Iniciacio a I'ofimatica en I'entorn laboral 15
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per a fer-ho, entre altres coses podem crear barres d'eines noves, modificar les que ja hi ha
i modificar les opcions de menu que presenten els menus. Tot plegat ho podem fer des del
menu Eines - Personalitzar. Tambeé podem configurar aspectes més especifics de
I'entorn de treball, com ara el lloc on es guarden de manera predeterminada els documents
i I'idioma predeterminat que utilitzara el corrector ortografic. Moltes d'aquestes opcions de
personalitzacio les trobem en el mend Eines - Opcions.

\

V4

—
<
(0’
O
(a8
<
-
<
(0’
O
-
<
LLJ
|
<
Ll
<
=
-
<
=
L
o
—
<
O
)
S
=
=

» JUOC

Iniciacio a I'ofimatica en I'entorn laboral 16




\

V4

—
<
(0’
O
(a8
<
-
<
(0’
O
-
<
LLJ
|
<
Ll
<
=
-
<
=
L
o
—
<
O
)
S
=
=

» JUOC

© Universitat Oberta de Catalunya Tractament de la informacié textual

1.3. Edicio basica

L’elaboracié d'un treball agil i eficient depen del domini dels procediments d'edicid.
Els procediments de copiar, moure, inserir, etc., son les accions basiques que hem
d'utilitzar per a treballar amb un document.

1.3.1. Inserir

La petita barra vertical que parpelleja a I'area del document, el cursor, indica la
posicio on s'inseriran els elements que hi vulguem introduir: text, taules, imatges, etc.

En escriure un text, els salts de linia es fan automaticament en arribar al marge dret.
Si volem fer un canvi de linia manual, un paragraf nou, hem de prémer la tecla Enter.

T=| Sin titulo 1 - OpenOffice.crg Writer

Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramien
T EH® 2ar v

[#s | Predeterminado |z| Tirnes Mew Roman

il

L ...1...E...l...z...B...q_..

L L L

FLn

| €= Cursor

1.3.2. Seleccionar

Quan hem de fer operacions com ara copiar, moure o donar format, hem d’indicar al
programa sobre quina part del text farem aquestes operacions; per a aixd hem de
seleccionar el text:

1. Situem el cursor al principi del text que vulguem seleccionar.

2. Pressionem el boté esquerre del ratoli (fem clic), i sense deixar anar el boto,
arrosseguem el punter del ratoli al final del text.

Iniciacio a I'ofimatica en I'entorn laboral 17
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El text seleccionat es mostrara ombrejat tal com es veu en la imatge seguent:

UNIVERSITAT OBERTA DE CATALUNYA

1.3.3. Suprimir
Per a esborrar un text:
1. Seleccionem el text.
2. Pressionem la tecla Supr o la tecla Retrocés.

Observacions

e També podem suprimir text sense seleccionar, situant el cursor al principi o al final del
text que volem esborrar i utilitzant la tecla Supr o Retrocés.

1.3.4. Desfer i refer

e Podem desfer I'Ultima accio; per a fer-ho:

1. Fem clic sobre la icona Desfés de la barra d'eines Estandard.

R

e Podem refer I'Ultima accié que hem desfet; per a fer-ho:

1. Fem clic sobre la icona Restaura de la barra d'eines Estandard.

5 ¢l @

1.3.5. Copiar i enganxar

Iniciacio a I'ofimatica en I'entorn laboral 18



\

V4

—
<
(0’
O
(a8
<
-
<
(0’
O
-
<
LLJ
|
<
Ll
<
=
-
<
=
L
o
—
<
O
)
S
=
=

» JUOC

© Universitat Oberta de Catalunya Tractament de la informacié textual

Amb l'accié de copiar col-loquem una copia del text o un objecte en un altre lloc; per
a fer-ho:

1. Seleccionem el text o objecte.

2. Fem clic sobre la icona Copia de la barra d'eines Estandard.

% B

Observacions

e Podem fer clic amb el botd dret del ratoli sobre la seleccio, i en el menu
contextual, seleccionar Copia.

&4 Cortar

B5 Pegar

3. Fem clic sobre el lloc on vulguem situar la copia i clic sobre la icona Enganxa
de la barra d'eines Estandard.

Observacions

e Podem fer clic amb el boté dret del ratoli on vulguem situar la copia, i en el menu
contextual, seleccionar Enganxa.

Cortar

Copiar

¥
|'E|':£_|

1.3.6. Retallar i enganxar
Amb l'acci6 de retallar traslladem el text o un objecte d'un lloc a un altre; per a fer-ho:

1. Seleccionem el text o objecte.
2. Fem clic sobre la icona Retalla de la barra d'eines Estandard.

Iniciacio a I'ofimatica en I'entorn laboral 19
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S
SR

i

I

Observacions

e Podem fer clic amb el botd dret del ratoli sobre la seleccio, i en el menu
contextual, seleccionar Retalla.

55 Copiar

f{j Pegar

3. Fem clic sobre el lloc on vulguem moure el text o objecte i clic sobre la icona
Enganxa de la barra d'eines Estandard.

'4%%' @:

Observacions

e Podem fer clic amb el bot6 dret del ratoli on vulguem moure el text o objecte, i en
el menu contextual, seleccionar Enganxa.

&4 Cortar

55  Copiar

1.3.7. Copiar format

L'eina de copiar format ens permet copiar les caracteristiques de format d'un text
sobre un altre; per a fer-ho:

1. Seleccionem el text el format del qual vulguem copiar.

2. Fem clic sobre la icona Pinzell de format de la barra d'eines Estandard.

vt}%

IIII'1‘}

Observacions

e Podem fer doble clic sobre la icona Pinzell de format i d'aquesta manera podrem
copiar el format sobre diferents blocs de text, sense haver d'activar I'eina per a

Iniciacio a I'ofimatica en I'entorn laboral 20
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cadascun d'aquests blocs. Una vegada hem acabat de copiar el format pressionem
la tecla Esc.

3. Seleccionem el text al qual vulguem traslladar les caracteristiques de format
copiades.
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1.4. Gesti6 del document

Quan iniciem el programa, de manera automatica, es crea un document en blanc
preparat per a comencar la nostra tasca. A partir d'aqui, podem crear documents
nous i guardar-los en les carpetes del nostre ordinador amb el format que vulguem,
de manera que els puguem recuperar quan ens convingui; per exemple, per
modificar-los o imprimir-los.

1.4.1. Guardar un document

Hem de guardar el document per a conservar la informacié que hi hem introduit;
d'aquesta manera podrem recuperar el document més endavant. La primera vegada
que guardem un document hi hem de posar un nom i indicar-hi la ubicacié on s’ha de
guardar.

Per a guardar un document per primera vegada:

1. Fem clic sobre la icona Desa de la barra d'eines Estandard.

,@%%

2. En el quadre de dialeg Anomena i desa, seleccionem una carpeta per a
guardar l'arxiu i hi posem un nom. Fem clic a Desa.

<
=] Guardar como [&J
@-\ /-v| ~ + Bibliotecas » Documentos » - | +4 | | Buscar Documentos o
Organizar MNueva carpetz SR, -0
- TS
Vinculos de aplicaciones Biblioteca D... e i
= Organizar por: Carpeta ¥
3 L E
431 Favoritos E Nombre Fech: *
4 Descargas
B Escitorio | Auialis Librarian
sia Shudi
= Sitios recientes Caimtasia Sidio
| Drophiox microsoft
Miz= archivus recibidos
4| o Bibliotecas ) My Music
=| Documentos i Wy Music
] Imégenes @ My Pictures 29/(7
B - 4 mn ¥
B maveies
Mombre:  Sintitulo Lodt -
Tipo: | Documento de texco ODF [odt) (*.odt) -
[¥] Extensién d= archivo
autematica
[F] Guardar con
contrasefia
Editar configuracian
de
~ Ocultar carpetas Guardar Cancelar

Iniciacio a I'ofimatica en I'entorn laboral 22
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Observacions

e EI format predeterminat en qué es guarda el document és ODT. Des de l'opcio
Tipus de fitxers del quadre de dialeg Anomena i desa, podem modificar aquest
format predeterminat i triar-ne un altre; per exemple, un format compatible amb
Word. Per a guardar en format PDF ho hem de fer des del menu Fitxer >
Exporta com a PDF.

Tipo: | Documento de texto ODF (odt] (*.odt]

Documento de texto QDF (odt) (F.odt)

Plantilla de documento de texto QODF (L ott) (*.ott)

Documento de texto de OpenOffice.org 1.0 (son) (%.50w)

Plantilla de documento de texto de OpenOffice.org 1.0 (stw] (*.stw)
Microsoft Word 97/2000/XP (.doc) (*.doc) *
Microsoft Ward 95 ((doc) (*.doc)

Microsoft Word 6.0 (.doc) (*.doc)

Rich Text Format (.ritf) (*.rif)

Texto (bd) (*.bd)

Es important que anem guardant el document regularment a mesura que hi
introduim informacio; d'aquesta manera ens assegurem que si per qualsevol
circumstancia tenim un problema a l'ordinador mentre treballem amb el document no
perdrem tota la feina feta.

Quan ja hem guardat per primera vegada un document, en les successives vegades

que el guardem, ja no fara falta indicar una carpeta i un nom d'arxiu, perque el
document es guardara amb el nom i en la carpeta indicada inicialment.

1.4.2. Anomenar i desar

\

Una vegada hem guardat un document per primera vegada, tal com hem vist en el
punt anterior, pot ser que el vulguem guardar amb un nom o una ubicaci6 diferents
dels que hem indicat originalment; per a fer-ho:

1. Ens traslladem al menu Fitxer > Anomena i desa.

Egditar Wer Insertar Formato

[ ] MNuevo ’
Abrir... Ctrl+ A

Documentos recientes ,,
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Asistentes Y

(e Cerrar
[H Guardar Ctrl+G

Guardar como... ﬁtrl-i- Mayusc

Guardar todo

» JUOC
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2. En el quadre de dialeg Anomena i desa, seleccionem una carpeta per a
guardar l'arxiu i hi posem un nom, tal com hem vist en el punt anterior. Fem

clic a Desa.
=
7= Guardar como Lﬁl
— = == — 1
@'\__,"ﬂ =] » Bitliotecas » Documentos hd |+¢|| Buscor Documentos L2
Organizar « MNueva carpeta H= - l@
- . .
* || Vinculos de aplicaciones Biblioteca D... = - T
= Organizar por:  Carpeta ™
. - -
47,7 Favoritos = Marnkire Fech: *
4 Descargas
B Fecritonn | Bxizlis Librarian
°| Sitios recientes Camimsi Shuclin
Dropbax microsoft
Mis archives recibides
4| Bibliotecas (0 Pely Ircuie et
= i 14/07
| Documentos & My Music 14/0
B Imagenes [ My Pictures 29/07 -
N A - 4 Tl }
Mombre:  Sin titulo Lodt =
Tipo: |Documento de textc ODF (odt) (* odt) -
[¥ bxtension de archive
automatica
|| Guardar con
contraseria
Editar configuracior
de filtios
+ Ocultar campetas Guardar | | Cancelar

\

1.4.3. Crear un document nou
Per a crear un document nou:

1. Fem clic a la icona Nou de la barra d'eines Estandard.

Euéﬁﬂ
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Observacions
e Podem accedir a tots els documents actius des del menu Finestra.

1.4.4. Obrir un document

» JUOC
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Quan vulguem recuperar un document guardat préviament:

1. Fem clic a la icona Obre de la barra d'eines Estandard.

u'@[}E%

2. En el quadre de dialeg Obre seleccionem la carpeta on hi ha guardat I'arxiu,
el seleccionem i fem clic a Obre.

)

d s Ty
< "= Abrir o
g -,\_h_/--u- | <« Iniciacion Ofimatica En... » Activitat 2 - | +4 | | Buscar Activitat 2 ju I
2 Organizar - Mueva carpeta = o« [ "@'
- | Documentos = Mombre 3 Fecha de mo
Z | Imagenes =, X e
= =| Enunciat.odt 27/09/2011 1

m @' Misica —

O ™ Videos

|—

E #4 Grupo en el hogar

- 3

> M Equipo

T —a Disco local (C)

< =3 HP_RECOVERY (D:)

u .;"_. Unidad de CD (F)

I: == Lisco extraible (K:) | m b
,< [] S6lo lectura

g Mombre: Enunciat.odt - |Dncumentu:u de texto ODF (*.od v|
Ll

O Version | Version actual v| | Abrir |vl | Cancelar |

[

d b "l
<

&)

» JUOC
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1.5. Format de text

Quan creem un document, hem de definir les mides i els formats de les fonts (lletres)
que utilitzarem. El cos del document s’ha de fer d'un tipus de font que sigui facil
d’entendre i d'una mida que permeti una lectura facil.

Quan el que volem és remarcar d'alguna manera els conceptes importants del text,
és a dir, volem cridar I'atencio del lector sobre alguns termes perqué s’hi centri, hem
d’utilitzar, per exemple, alguns dels formats de text seguents: negreta, subratllat,
cursiva, etc.

1.5.1. Efectes basics

Per a aplicar un efecte al text:

1. Seleccionem el text.

2. Seleccionem un dels efectes de text de la barra d'eines Format.

NC>S

Entre els efectes basics de text tenim:

o Negreta >

C

e Cursiva 2

S

e Subratllat 2>

Observacions

e Podem accedir a tots els formats de text disponibles des del mend Format -
Caracter, pestanyes Tipus de lletra i Efectes de lletra.

Iniciacio a I'ofimatica en I'entorn laboral 26
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Caracteras I&J
Fuente | Efectos de fuente gPU'sicic'm I Hiperenlzce EFoncoi

Fuente Tipo de Letra Tamafio

Mormal 2
limes New - i -

Traditional Arabic Cursiva 1105 L

|Trnjur| Fro =] |Megrita I11 =

|Tre|::|uc}'et M5 Megrita Cursiva t_

|Tunga |13

[Tw CenMT (14

TwCenMT Condensed 7 e B
Idinma

% Espafiol (Espaia) ||

Se usara la misma fuente en la imprescra y en la pantalla.

Times New Foman

[ Areptar | | Cancelar l | Ldoyura | | Restahlecer |

e També podem accedir a I'efecte de text mitjancant el menu contextual, opcio Estil.

[ﬁ Tarnafic >|
T () tes
Alineacién v Cursiva
Interlineado 3 ﬁ Snbieimca
, A Caracter.. S Subrayado
Ell Parrafo.. 4t Tachado
Pagina... A Sombra
E_Zlil Mumeracion y vifietas... JE'.'I. Esquemna
Distinguir rmaydsculas de mindsculas »
MR superindice
Editar estilo de parrafo.. -
fa  Subindice
\

1.5.2. Tipus, mida i color de font

INICIACIO A L'OFIMATICA EN L'ENTORN LABORAL

Per a canviar el tipus, mida i color de la font:
1. Seleccionem el text.

2. Seleccionem el tipus, mida i color de la font des de la barra d'eines Format.

» JUOC
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Times New Roman E| 12 E| N C i

Tirmes Mew Roman |Z|

ZZem |AR-A

e Font->

12 [+

e Mida de font >

A

e Color de font > | ==

Observacions

e Podem canviar el tipus, grandaria i color de font mitjancant el ment contextual,
opci6 Caracter.

Interlineado

H Parrafo...
Pagina...

e En els nostres documents, ens podem trobar amb la necessitat de posar caracters
especials (Y4, %, @, etc.), és a dir, caracters que no tenim en el teclat de I'ordinador.
Els podem inserir des del menu Insereix - Simbols.

e La capital és la primera lletra del text i té una mida que destaca respecte a la resta
de les lletres. Podem posar una capital al comencament d'un paragraf i formatar
aquesta lletra individualment a una mida més gran que la resta. Ho podem fer des
del mend Format - Paragraf - pestanya Inicials destacades.
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1.6. Format de paragraf

En un document, els paragrafs son unitats de text especifiques que tenen les seves
propies caracteristiques de format. Els diferents paragrafs d'un document se separen
per punts i a part. Es a dir, quan premem la tecla Enter diem al programa que acabi
el paragraf actual per a comencar-ne un de nou.

Es important que definim bé com han de ser els paragrafs d'un document, ja que
d'aquesta manera aconseguirem que hi hagi unificacié entre les diferents unitats de
text que el formen, que des d'un punt de vista global serveix per a donar consisténcia
i continuitat al document, i facilitar-hi aixi la navegacio, comprensio i llegibilitat.

Tot plegat ens permet, a més de millorar la presentacid, expressar amb més
propietat i precisid les nostres idees, de manera que podem donar un valor
comunicatiu addicional al nostre document.

1.6.1. Alineacio

Per a modificar I'alineacié d'un paragraf:

1. Fem clic a qualsevol lloc del paragraf.

2. Seleccionem un tipus d'alineacié des de la barra d'eines Format.

Les alineacions que podem aplicar als paragrafs son les seglents:

A l'esquerra -

Centrat >

A la dreta 2>

Justificat >

1.6.2. Interlineat i espaiat
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Per a canviar l'interlineat d'un paragraf (distancia entre les linies d'un paragraf) i
I'espai entre dos paragrafs:

1. Fem clic a qualsevol lloc del paragraf.

2. Ens traslladem al menu Format - Paragraf - pestanya Sagnies i espais.

m Tabla Herramientas

Formateo predeterminado

[l Caracter..

g Parrafo... *

£ Mumeracién y vifietas...

3. Des del quadre de dialeg Paragraf seleccionem l'interlineat que ens interessi,
i 'espaiat entre el paragraf actual i els paragrafs anterior i posterior.

2 5
Pamr=fo it G
| E_cu;:le ! Fondo
Sangrias y espacios |Alineacién | Flujo del texto |Esquema}rnumeraci6n iTahuIadDres !Inicialﬂ
Sangria
Antes del texto 0,00 cr| =
Después del texto 01lcm =
Primera linea 0,00¢cm - i
|_j Automatico _
I
Espaciado
Encima del parrafo 0,00cm o
Debajo del parrafo 000 cm i
Interlineado
Simple IZH de
Conformidad de registro
[ Activar
Aceptar | | Cancelar | | Ayucla | | Bestablecer
1.6.3. Sagnia

La sagnia és la distancia entre el marge, esquerre o dret, i el paragraf. Per a
modificar la sagnia d'un paragraf:

Iniciacio a I'ofimatica en I'entorn laboral 30



© Universitat Oberta de Catalunya Tractament de la informacié textual

1. Fem clic a qualsevol lloc del paragraf.

2. Ens traslladem al menu Format - Paragraf.

m Tabla Herramientas

Formateo predeterminado

Fd Caracter..

@/ Parrafo.. *

E_]ﬂ Mumeracidn y vifietas..,

3. Des de la pestanya Sagnies i espais del quadre de dialeg Paragraf,
seleccionem la Sagnia que ens interessi, Abans del text o Després del text.
Fem clic a D’acord.

Observacions

e Podem augmentar i disminuir la sagnia d'un paragraf utilitzant les eines Redueix la
sagnia i Augmenta la sagnia de la barra d'eines Format.

—
(a 4]
—

r N
E Pérrafo ==
O | _Borde | Fondo |
I— Sangrias y espacios !Alineacién Flujo del texto I Esquema y numeracion iTalﬂuIadorF_'r. EInir_iaIE.I
Z Sangria
= Antes del text 0,00cr 2
- ntes de o 00 2 2
- _
Z Después del texto 011lcen =
wl Primeralines 000cm o] |
< [F] Automtico |
O _ e
I: Espaciado
,< Encima del parrafo 0,00ckm =
E Debajo del parrafo 0.00cm =
L]
8 Interlineado

[ N
N |Simple E! =
—
Conformidad de registro

< [ Activar
\®)
2 HAuceptar I | Cancelar | | Ayuda | ‘ Restablecer
—-— Lt 2
=
L]

= =
N

-

» JUOC
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1.6.4. Tabulacions

Les tabulacions sén posicions fixes a les quals es desplaca el cursor quan premem
la tecla Tab. Les tabulacions ens permeten alinear text en una pagina.

Podem saber, a cada moment, les tabulacions que tenim definides en una
determinada zona del document, fixant-nos en la regla horitzontal que hi ha a la part
superior de la finestra del document. El programa porta definides unes tabulacions
predeterminades d'1,25 cm, que es mostren a la zona inferior de la regla horitzontal

- amb unes ratlles molt fines, perd podem establir les tabulacions en les posicions que
<L necessitem.
(a'd
g | -|-1-|"?_”23-|-4-|-5-|-E.-|-:-'-|-s-|-9-|-1@@-12-@-13-@4-|-;
- DATOS DE HOMBRE DE SERVIDORES DE INTERHNET POR CONTINENTES
Z ORI ga0.000
oc & ATBTICH oo 11.800.000
@) $ EUPDRE. o 4,600,600
- * ATHCE 1.750.000
Z # DCEANIE e 1.650.000
Ll
-
> Observacions
Ll e Podem configurar les tabulacions des del menu Format -> Paragraf - pestanya
< Tabuladors.
O i
; Parrafo ﬁ]
: "B.or.de -Fc-»n;i_o ~ |
’< ;‘.angriasyespacius :Alineacién Flujo del texto .-;.Esquemaynumeracién .;Tabuladores E\Iniciales“_
E Posician Tipo T
R T @ Lquierda L =i
m 1.33cm Derecha = | Eliminar todas |
O 11,91cm N —
~ Centrado 4 | Eliminar |
d Decimal €
Caracter de rellenc
\O @ Minguno
=z I e
2 Caracter
Aceptar | | Cancelar | | Ayuda | | Bestablecer-

1.6.5. Numeracio i vinyetes

O
o
— |
]
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Quan tenim la necessitat d'escriure una llista en un text, podem diferenciar els
elements d’aquesta llista per mitja de la numeracié o de les vinyetes. Aquest recurs
ajudara el lector a fer una lectura més facil del text.

Les vinyetes sén uns simbols tipografics que es posen al principi de cadascun dels
elements d'una llista. En les imatges seglents veiem exemples d'alguns tipus de
vinyetes:

r -
F w
F (v

En lloc de les vinyetes, i especialment quan vulguem donar un ordre als elements
d'una llista, podem fer us de la numeracio. En les imatges seguents veiem exemples
d'alguns tipus de numeracio:

e Per a crear una llista amb numeracio o vinyetes:
1. Si els paragrafs ja estan creats els seleccionem.

2. Fem clic sobre I'eina Pics i numeraci6é de la barra d'eines Format.

\

a
a2

HH

Observacions

e Una vegada activada la numeracié o les vinyetes s'activara la barra d'eines Pics i
numeracio, des d'on les podrem configurar totes dues.

V4

Murneracidn y vifietas

a5
S P ¢ LR EfE
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Mumeracion y vifietas tﬁ—;h'l Mumeracién y vifietas L-th
Vifietas |T|E de numeracion _iEsq_Elama ;_Ima'_g_enes EFO:i}lén_éOEclones | Jv.ﬁ ctas [Tipo de numEra(ién’?_EﬂsSHE“TE“zIm_a'.ggrle_s_EPEﬂF_\é_r_!_Z_QP_C_\EE_E_S;

Seleccién Seleccign

. o = " 1) M. (1) I

. 0 . n 2) 2 (2) Il.

. ° . n 3) 3 (3) 1.

> > X v A) a) (a) i

> > X v B) b) (b) i,

> > X v ) <) (c) i,

[ Aceptr | [ giminar | [ cConcelar |[ ayude | [ Bestablecer | [ Aceptor | [ Eiminar || Cancelor || Ayuda | [ Restablecer

e Per a desactivar la numeracio o les vinyetes se segueix el mateix metode que per a activar-
les.

1.6.6. Vores i ombreig

Les vores sén un conjunt de linies que es poden situar en qualsevol dels costats d'un
paragraf. L'ombreig és el color que podem posar al fons del paragraf.

Per a afegir vores i ombrejos a un paragraf:
1. Fem clic a qualsevol lloc del paragraf.

2. Ens traslladem al menu Format - Paragraf.

m Tabla Herramientas

Formateo predeterminado

\

EM  Cardcter..

£ Mumeracién y vifietas...

V4

3. Des de la pestanya Vora del quadre de dialeg Paragraf, podem modificar les
vores del paragraf.
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| Parrafo Lﬂ_;hJ ]

E-gangrias_){ispacES_ iAIineacic’m I Flujo del texto | Esquema y numeracion iTabuIad ores iIniciaIes
Borde | Fondo

Disposician de lineas Linea Distancia al texto

Predeterminado Estilo
1 ] e

Definido por el usuario

Color
e B
Sombra
Pocsicidn Calor
Elo@oE [ Grs i
Propiedades
[¥] Combinar con siguiente parrafo
[ Aceptar ] | Cancelar | | Ayuda | Iﬁestablecer |

4. Ens traslladem a la pestanya Fons per modificar el color de fons del paragraf.

[ parrato &F

iSangriasy espacios !Alineacién I Flujo del texto IEsquema ¥ NUMEracién ETaI::luIadores !Inicia|ﬂ|
i Borde | Fondo

Cumnwu |COIor E|

Coor de fonde

Sin rellenc

\

V4

H EECEE

Sin relleno

| Aceptar ” Cancelar || Ayuda ||Eestab|ecer
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1.7. Format de pagina

La pagina és la base del document; per tant, és important fer-ne un bon disseny
abans de posar-nos a treballar. En primer lloc, és fonamental escollir la mida de la
pagina que utilitzarem. La mida que s’utilitza més és el DIN A4, que té unes
dimensions de 210 x 297 mm.

Un altre aspecte que hem de considerar és l'orientacié de la pagina, que pot ser
vertical o horitzontal.

1.7.1. Marges i orientacio

Els marges defineixen l'espai de separacié entre el comengament del full fisic i el
comengament del text. Com indica el nom, és el marge lliure de text que envolta el
contingut d'una pagina i el separa dels limits fisics d’aquesta pagina.

v

4

Generalment, el text i els objectes s'insereixen en el cos del document, fora dels
marges. No obstant aix0, alguns elements es poden col-locar en els marges; per
exemple, els encapgalaments i els peus de pagina.
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A I'hora de fer el disseny de la pagina que servira com a base d'un document, s'ha
de pensar en els marges d’aquesta pagina. El marge esquerre ha de tenir una mida
més o menys gran, depenent de si s’enquadernaran els fulls o no. Els marges
superior i inferior els hem de fer més o menys grans, segons si tenen algun contingut
en l'encapgalament i peu de pagina.

Per a definir els marges i l'orientacié de pagina:

1. Ens traslladem al menu Format - Pagina.

E Tabla Herramientas

Formateo predeterminado

FA Caracter...

Ell  Parrafo...

&%  Mumeracion y vifietas...

2. Des de la pestanya Pagina modifiquem els Marges i I'Orientacio. Fem clic a

<

o

<

—

oc

- ,

- D’acord.

Ll

- Estilo de pagina: Predeterminado liE-J

Ll |Administrar Pagina |For1do| Encabezamiento |F‘ie de pagina IBorde ICqumnas Mota al pie|

< Formate de papel

-

,< Ancho 1,00cm 5

E Altura 2070ecm |5

8 Orientacion @ Vertical

L| ) Apaisada Alimentacion del pi|[5egl_'|r| la configuracién de IIZ”

< Margenes Configuracién del disefio

\O Lzquierdo 200crm = Disefic de pdgina |Derecha e izquierda IE”

J Derecho 2.00cm = Formato 1,23 .. IZ”

s Superior 3 00cm = [C] Conformidad de registro

u Fet Az refereme

E Inferior 200cm = |":' o ge rererEnee |
[ Aceptar l I Cancelar J I Ayuda ‘ I Restablecer ‘

» JUOC
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1.7.2. Salt de pagina
Per a crear una pagina nova en el document:
1. Fem clic al lloc del document a partir del qual volem crear la pagina nova.

2. Ens traslladem al menu Insereix = Salt manual.

mfnrmatn Tabla H

Salto manual...

Campos

3. Seleccionem l'opcié Salt de pagina i fem clic a D’acord.

s "
Insertar salto [ﬁJ

Tipo
i [ Aceptar l
Salto de linea
Salto de columna | Cancelar |
© Balto de pagina;
| Ayuda |

Estilo

[Sin] B

1.7.3. Encapcalament i peu de pagina

Dins l'espai que correspon al marge superior i inferior de la pagina, tenim
I'encapcgalament i el peu de pagina, respectivament, on podem inserir qualsevol
informacié perqué sigui inclosa de manera automatica en totes les pagines del
document.

L'encapgalament s'acostuma a utilitzar per a posar un text, una imatge, etc., que
sigui comu a tot el document, de manera que es repeteixi en totes les pagines. Per
exemple, a una determinada organitzaci6 o empresa |i podria interessar que
aparegueés el seu nom i el seu logotip en totes les pagines.

El peu de pagina funciona de la mateixa manera que l'encapgalament i pot contenir
qualsevol text o objecte.

e Per a crear I'encapgalament de pagina:
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1. Ens traslladem al menu Insereix - Capcalera - Per defecte.

E Formate Tabla Herramientas Ventana Ayu
Salto manual... ABE ABC
Campos v i

% Simbolos... |Z| 12 |Z|

Marca de formateo r
-'v-l 1 1
[E| Seccidn.. Ly 1,'-2-1°3
@ Hiperenlace
Encabezamiento , EmdﬂEMilEﬁ
Pie de pagina -

Mota al pie/MNota al final...

2. Introduim tota la informacié necessaria amb el format adequat.

3. Si volem inserir el numero de pagina en I'encapgalament, ens traslladem al
menu Insereix > Camps > Numero de pagina.

mfurmatu Tabla Herramientas WVentana Ayuda

Salto manual... i ABC [ apr
Campos Y fT] Fecha

% Simbolos... ED Hora
Marca de formateo 2 T

Z| Seccion... (5] Total de paginas

\

4. Si volem que no surti 'encapgalament en la primera pagina (per exemple, en
la portada), fem clic a la icona Estils i formatacio de la barra d'eines Format.

EI—VL} Predeterminado |E|

V4

5. Seleccionem Estils de pagina.
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Estilos y formateo @
EEECEEEEE
Apaisada W
HTML

6. Fem doble clic sobre Primera pagina.

» JUOC
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Estilos y formateo @

€ &) I_JIEJ & o -

Apaisada

HTML

indice

Mota al pie
Mota final
Pagina derecha
Pagina izquierda
Predeterminado

[ -Ii

Sobre

|T|:u:||:- Izl

e Per a crear el peu de pagina:

1. Ens traslladem al menu Insereix = Peu = Per defecte.

Eormate Tabla Herramientas Ventana Ayu
Salto manual... AEE ABC
Campos v il

&2 Simbolos... |E| 12 |z|

Marca de formaten »

Seccian...

@ Hiperenlace

Encabezamiento b

\

_Pn:dl:ttrrninadnk
Mota al pie/Mota al final...

2. Introduim tota la informacié necessaria amb el format adequat.

3. Si volem inserir el numero de pagina en el peu de pagina, ens traslladem al
menu Insereix > Camps > Numero de pagina.

mfurmatu Tabla Herramientas WVentana Ayuda

V4
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Salto manual... i ABC [ apr
Campos Y fT] Fecha

% Simbolos... ED Hora
Marca de formateo 2 T

=| Seccién.. [ Total de paginas

4. Sivolem que no surti el peu de pagina a la primera pagina (per exemple, en la
portada), fem clic a la icona Estils i formatacié de la barra d'eines Format.

» JUOC
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El—lf’l,l\} Predeterminado |E|

5. Seleccionem Estils de pagina.

Estilos y formateo @
® [A&] [ El e I IR
Apaisada W

HTML

6. Fem doble clic sobre Primera pagina.

Estilos y formateo @

w (A I_u'IEJ & ¥ -

Apaisada

HTML

indice

Mota al pie
Mota final
Pagina derecha
Pagina izquierda
Predeterminado

Sobre

|Tn:u:|n:- Izl

\

Observacions

e Per a configurar I'encapcalament i el peu de pagina ens traslladem al mend Format -
Pagina - pestanya Capcalera i pestanya Peu de pagina.
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1.8. Taules

Un dels millors elements per a presentar i ordenar les dades en un document sén les
taules. Les taules estan formades per files i columnes. La interseccié d'una fila amb
una columna s’anomena cel-la. Les cel-les poden contenir text, grafics i qualsevol
tipus d'objecte.

Quan creem una taula, es crea de manera predeterminada sense format, pero
moltes vegades ens interessara donar a aquesta taula el format que s'adequi a les
nostres necessitats, i per tant, podrem modificar la mida de les files i columnes,
ombrejar les cel-les amb diversos colors, etc.

1.8.1. Crear una taula
Per a crear una taula:
1. Fem clic sobre el triangle de la icona Taula de la barra d'eines Estandard i
movem el punter del ratoli en diagonal. Quan tenim el nombre de files i

columnes que volem fem clic. En la imatge seguent dibuixem una taula de sis
files per sis columnes:

JEECPEAR | W%
[ |

Observacions

e Fent clic sobre la icona Taula, també podem crear una taula indicant el nombre de files i
columnes.

Iniciacio a I'ofimatica en I'entorn laboral 42



\

V4

—
<
(0’
O
(a8
<
-
<
(0’
O
-
<
LLJ
|
<
Ll
<
=
-
<
=
L
o
—
<
O
)
S
=
=

» JUOC

© Universitat Oberta de Catalunya Tractament de la informacié textual

Insertar tabla &J
Nombre Tablal | Aceptar |
Temario de tabla |m

LColumnas [ =
Filas 5B |&|

Opciones

|| Encabezado
Las primerasfilas de |1 =
[T Mo dividir tabla

[¥] Borde

| Autoformateo...

1.8.2. Vores i ombreig
Per a modificar les vores i 'ombreig de les cel-les:

1. Seleccionem les celles que vulguem modificar i s'activara la barra d'eines
Taula, des d'on podem modificar I'estil i color de linia i el color de fons.

Tabla > X

H-E-la-O-2 |EBEEHE-
|E¢||z¢| i ﬁ’&%@ﬁ %\@J '% 3

Observacions

e Des del menu Taula - Formatacio automatica, podem seleccionar un dels dissenys
predefinits per a la taula.

~ 5
Autoformatec l_Ji:g-
Formato —

| Mceptar ‘

Predeterminado - —_—
3D Ens Feb Suma ‘ Cancelar ‘
T =
Marrdn = _—

= o § 7 B 1 ‘ ‘
Lavanda 3 Ayucla
Amnarille Cenrezdo 11 12 13 36 -
Gris | Afadic |
Verde Sur 16 17 18 51 FEs——
Rojo ‘ Eliminar ‘
Megro 1 Soma EE] 36 30 108 —
Meqgro 2 ;
I.'_'_-.g:'_'_'_-:."_'.'_ :_ ‘ QF}CIDH == ! ‘

e Si seleccionem una cel-la o conjunt de cel-les i fem clic amb el boté dret del ratoli sobre la
seleccio, en el mend contextual tindrem disponibles un variat conjunt d'opcions que
podem aplicar a les taules.
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#2 Tabla..
Dividir tabla
Formato numérico...
Celda »
Fila ,
Columna »

Lirites de la tabla

1.8.3. Alcaria de fila
Per a modificar l'algcada de fila d'una taula:
1. Ens situem sobre la vora inferior de la fila de la qual volem modificar I'algada, i

quan el punter del ratoli modifiqui el disseny que té per un de doble fletxa
vertical, fem clic sense deixar anar el punter i 'arrosseguem.

(4]
NG

1.8.4. Amplada de columna
Per a modificar 'amplada de columna d'una taula:
1. Ens situem sobre la vora dreta de la columna de la qual volem modificar

I'amplada, i quan el punter del ratoli modifiqui el disseny que té per un de
doble fletxa horitzontal, fem clic sense deixar anar el punter i 'arrosseguem.

@
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1.9. Imatges

En els documents podem inserir imatges amb les quals podrem il-lustrar i enriquir les
explicacions. Aquestes imatges poden provenir d'arxius emmagatzemats en el nostre
ordinador o de la galeria d'imatges predissenyades que té el mateix programa. El
programa admet un ampli cataleg de formats d'imatge, com ara JPG, GIF, BMP o
TIF.

1.9.1. Inserir una imatge

Per a inserir una imatge:

1. Fem clic sobre el lloc del document on vulguem inserir la imatge.

2. Ens traslladem al menu Insereix - Imatge - Des d’un fitxer.

| Tabla.. Ctrl+F12

Regla horizontal...

A partir de arch'rm...k

T=] Insertar imagen l—’ﬁ

(7 o Drreres abres MUC o |

@;v-v| <« Maria » Darreres obres MVC - |¢71 ‘ Buscar Darreres obres MVC Fe
/ Organizar = Nueva carpeta K- 0 @&

| Vinculos de aplicaciones

T Faworitos
& Descargas
Bl Escritorio
=l Sitios recientes

m

m

Dropbex

3 Biblictecas
| Documentos Diap ositival TIF
= Imagenes

V4

@' Misica

E Videos '*

@ Grupo en el hogar ‘
"% Equipo RE—

—w Disco local ()
A, SRECYCLEBIN

Archives de programa
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bl Diapositiva2, TIF i
[E] Vincular

Nombre: Diapositival. TIF e |<Todos|u;formatos> (*.bmp;* V|

Sty\e|1magan " | Abrir |vI l Cancelar |

Observacions

» JUOC

Iniciacio a I'ofimatica en I'entorn laboral 45




© Universitat Oberta de Catalunya Tractament de la informacié textual

e Podem inserir imatges predissenyades que conté el programa des de la icona Galeria de la
barra d'eines Estandard.

@@

e També podem inserir una imatge d'una altra aplicacié o d'un altre document, copiant la
imatge (clic sobre la imatge, bot6 dret, Copia) i enganxant-la al document.

1.9.2. Mida d'una imatge
Per a modificar la mida d'una imatge:
1. Fem clic sobre la imatge.

2. Ens situem sobre un dels controladors de mida de les cantonades de la
imatge (marcats en la imatge seguent), i quan el punter del ratoli canvia el
disseny per un de doble fletxa en direccié diagonal, mantenim premuda la
tecla Majuscula, fem clic sense deixar anar el punter i I'arrosseguem en
diagonal.

® : ®
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e Si utilitzem un controlador de mida que no és un de les cantonades, la imatge es
deformara.

1.9.3. Ajust de la imatge
Per a especificar com se situa la imatge respecte al text:

1. Fem clic amb el bot6 dret del ratoli sobre la imatge, i en el menu contextual,
seleccionem l'opcid6 Ajust, en qué trobem les diferents opcions d'ajust

disponibles.
Organizar r
Alineacion ,,
Anclaje r
e, [T

Descripcion... E:  Ajuste de pagina
Imagen IE  Ajuste de pagina dindmico
Guardar graficos... E Continuo

¥ Titulo... En el fondo

@ Mapa de la imagen Eﬁ Editar contorno...

N rorbar Brimer parrafo
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1.10. Text decoratiu

El programa disposa d'una eina, Fontwork, que ens permet crear titols i rétols
vistosos, amb efectes, textures i contorns personalitzables.

1.10.1. Crear un Fontwork
Per a crear un Fontwork:

1. Fem clic sobre la icona Mostra les funcions del dibuix de la barra d'eines

Estandard.
= - H ¢

2. Enla barra d'eines Dibuix fem clic sobre la icona Galeria de Fontwork.

Dibujo r X

iy /E@LTE -© -9 w«- aia

3. Seleccionem un estil de Fontwork i fem clic a D’acord.
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Galeria de Fontwork l&

it fovwg ok syl

m

Pk s S Pt

I Aceptar J I Cancelar I I Ayuda J

4. Fem doble clic sobre el Fontwork inserit, eliminem el text predeterminat i
escrivim el text que hi volem.

\

Observacions

e En seleccionar el Fontwork s'activara la barra d'eines Fontwork, des d'on podem
modificar el format.
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1.11. Formes

Les formes son elements predissenyats que conté el programa que representen una
varietat de dissenys geométrics i que podem afegir als nostres documents. Aquestes
formes es poden personalitzar canviant la mida i el format.

1.11.1. Inserir una forma

Per a inserir una forma:

1. Fem clic sobre la icona Mostra les funcions del dibuix de la barra d'eines

Estandard.
e , H o

2. Enla barra d'eines Dibuix seleccionem una de les formes disponibles.

N /M@ TCE A © & 9 % A] &

3. Fem clic sobre el document, i sense deixar anar el punter del ratoli,
I'arrosseguem fins a dibuixar la forma amb la mida triada.

Observacions

e Podem canviar el format de la forma seleccionant-la. S'activara la barra d'eines Propietats
de I'objecte de dibuix (també s'activara si seleccionem un Fontwork), des d'on podem
modificar el format.

Propiedades del objeto de dibujo

b % o0 A o [Jmmss [

1.11.2. Quadre de text
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Quan vulguem que un determinat text destaqui de la resta, o vulguem tractar-lo
individualment, el podem situar a l'interior d'un quadre de text; per a fer-ho:

1. Fem clic sobre la icona Mostra les funcions del dibuix de la barra d'eines

Estandard.
e

2. En la barra d'eines Dibuix seleccionem la icona Text.

Dibujo > X

y /EOY T A-© @ P K BE

JI

1. Dibuixem el quadre de text de la mateixa manera que dibuixem una forma.

2. Escrivim el text.

UoC

3. Podem canviar el format del quadre de text (color de fons, gruix, tipus de vora,
etc.) des de la barra d'eines Propietats de I'objecte de dibuix. També
podem canviar el format del text de I'interior tal com si fos text normal.

Propiedades del objeto de dibujo

& '{__‘H* 4'3 0,00crm |5 |l MNegro |Z| @ Color IZIDA?_UIE IZI

UvOoC
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1.12. Taula de contingut

Una taula de contingut és un element que descriu l'estructura del document i, per
tant, inclou els titols i subtitols que el formen. La situem al principi del document i ens
permet moure'ns d'una manera rapida entre els temes del document.

El millor procediment per a aconseguir una taula continguts jerarquitzada
correctament i feta de manera automatica és utilitzar els estils de paragrafs
(Capcalera 1, Capcalera 2, etc.) a I'nora de formatar els titols i subtitols del
document. Aquests estils de paragraf els utilitza automaticament el programa per a
crear la taula de contingut.

1.12.1. Estils de titols i subtitols

Quan confeccionem qualsevol treball escrit, hem de tenir present algunes normes
generals d'estil, entre les quals destaquem la tipografia de titols, subtitols i cos
general del document. Podem recomanar, com a norma general, que cadascuna
d'aquestes parts tingui una tipografia determinada.

Els estils de paragrafs, que apliquem als titols i subtitols, sén un conjunt d'atributs
que s'apliquen a tot un paragraf. Aquests atributs poden ser molt variats: mida i color
de font, alineacio del text, separacié de linies, etc. Quan modifiquem un estil de
paragraf, les modificacions s'apliquen automaticament a tots els paragrafs que tenen
aquest estil.

e Per a aplicar un estil de titol o subtitol:

1. Fem clic al titol o subtitol on vulguem aplicar I'estil.

2. Fem clic a la icona Estils i formataci6 de la barra d'eines Format.

IEI—L’L} Predeterminado |E|

3. Seleccionem la icona Estils de paragraf.
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Estilos y formateo @

&lululﬁl &EJ'

Remitente
Salude final

Sangria de primera linea
Sangria negativa
Separador del indice alfabétice  ~

Todos los estilos |Z|

4. Fem doble clic sobre un dels estils d'encapgalament: Capcalera 1, Capcalera

2, etc.

Estilos y formateo @
|_;::.P| [CF [ B3 &Elv
Encabezado -
Encabezrado 1 £
Encaberado 10

Encabezado 2

Encabezado 3

Encabezado 4 -
Todos los estilos Izl

e Per a modificar un estil d'encapgalament:

1. Fem clic amb el boté dret del ratoli a l'estil que volem modificar, aixo és,
Capcalera 1, Capcalera 2, etc.,, i en el menu contextual, seleccionem

\

Modifica.
Estilos y formateo @
Ii"p' [EY [ B & Evl -
\ Encabezado -
=
Encabezado |

Encabezado |
Encabezado
Encabezado 4 -
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Todos los estilos |Z|

2. Des de les pestanyes del quadre de dialeg Estil de paragraf, apliquem el
format que volem i fem clic a D’acord.

» JUOC
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Estilo de parrafo: Encabezado 1 &J

Esquerna y numeracidn | Tabuladores I Iniciales | Fondo i Borde

Administrar I Sangrias y espacios IAIineacién I Flujo del texto IFuente i Efectos de fuente IF‘osicién

Fuente Tipo de Letra Tamafic

A rial Megrita 115%

CE - | Normal 100%  »

Arial Black = [Cursiva 105% =

Aial Narrow 0%,

Arial Rounded MT Bold Megrita Cursiva m

Arial Unicode MS 120%

Baskerville Old Face 125%

Batana i 1300% i
Idioma

*& Espafiol (Espafia) IZ”

Se usard la misma fuente en la impresora y en la pantalla.

Arial

Aceptar ] I Cancelar I I Ayuda I I BRestablecer I I Predeterminado

1.12.2. Crear unataula de contingut

Sobre la base dels estils de titol aplicats al document (Capcalera 1, Capcgalera 2,
etc.) crearem la taula de contingut; per a fer-ho:

1. Fem clic al lloc on vulguem inserir la taula de contingut.

2. Ens traslladem al menu Insereix = indexs = indexs.

Seript... |

?g Entrada...

Sobre...

Entrada bibliografica...

3. En la pestanya index: a Titol escrivim el titol de la taula de contingut (podem
no posar-n’hi cap); a Tipus seleccionem Iindex de contingut. Les altres
pestanyes ens permeten modificar el format de la taula de contingut. Fem clic
a D’acord.
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S N
Insertar indice [ﬂhj
I e e — = —
Indice |Entradas |Estilos ECqumnas%FundnE
| Tipoy titula
Titulo
| Tipo %fndice de contenido Ei
[&] Protegido contra modificaciones manuales
Crear indice
Para iTDdL‘I el documento |Z|| Evaluar hasta nivel 10
Lrear de
[¥] Esguema
[7] Otros estilos
[¥] Marcas del indice

Aceptar | | Cancelar | | Ayuda ‘ | Restablecer [ Previsualizacion:

L - A

1.12.3. Actualitzar una taula de
contingut

Si ja hem creat la taula de contingut i modifiquem els titols del document o fem
qualsevol altra modificacié en el document, hem d'actualitzar la taula de contingut
perque reflecteixi els ultims canvis fets en el document; per a aixo:

\

1. Fem clic amb el boté dret del ratoli a la taula de contingut, i en el menu
contextual, seleccionem Actualitzar index/taula.

Estilo ¥
Alineacion »
Interlineado ¥

V4

Distinguir maydsculas de mindsculas »

Actualizar indice/tabla h‘
Editar indice/tabla

Borrar indiceftabla
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1.13. Hipervincles

Un hipervincle és un enlla¢g que podem posar en un document, de manera que quan
el premem ens traslladi, per exemple, a la pagina web que hi indiquem.

W WL LOC JE du

|Ctr|-c|ic para abrir hipervinculo: http:/fwww.uoc.edu/

1.13.1. Inserir un hipervincle

La manera més rapida i senzilla d'inserir un hipervincle en el document és copiar
I'adreca de la pagina web que indica la barra d'adreces del navegador i enganxar-la
en el document.

UNIVERSITAT OBERTA DE:CATALUNYA,

http:/Amwww.uoc.edu/portal/catala/la_universitat/index.htmi

Observacions

e Si en posar l'adreca de la pagina web no s'activa automaticament com a hipervincle, fem
clic al final de I'adreca de la pagina web i premem la tecla Enter.
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1.14. Corrector ortografic

El processador de textos ens permet corregir I'ortografia del document i ens mostra
possibles solucions als nostres errors; per a fer-ho, hem de tenir definit correctament
I'idioma amb el qual esta escrit el text.

Cal tenir en compte que el corrector ortografic del programa pot detectar una paraula
com a erronia encara que estigui ben escrita; aixd és perque hi pot haver paraules
gue no siguin en el diccionari que utilitza, i com que no hi sén, interpreta que no
estan escrites correctament. En aquests casos podem afegir aquestes paraules al
diccionari.

1.14.1. Idioma del document

La informacio sobre l'idioma del diccionari del corrector ortografic que s'utilitza en el
document la tenim en la barra d'estat.

Pagina 1 /1 | Predeterminado ||Espaficl (Espafia) || INSERT | 5TD |*

1.14.2. Modificar l'idioma

De manera predeterminada l'idioma que s'instal-la en el corrector ortografic és el
mateix idioma en que esta el programa. Hi ha vegades, pero, que el document esta
en un idioma diferent (o part del document), i en aquests casos podem canviar
I'idioma del corrector per a aquest text en concret; per a fer-ho:

1. Seleccionem el text que esta escrit en un idioma diferent del de l'idioma
predeterminat del corrector ortografic.

[T Ventana  Ayuda x

"'@& Ortografia y gramatica... F7 k G\'. . .‘.'::E T Sl

2. Ens traslladem al menu Eines - Idioma = Per a seleccio, i seleccionem
oy F
Jioms
Contar palabras Para parrafo ¥ Espariol (Espafia)

l'idioma que ens interessi.
Para todo el Texto s Inglés (EE.UL.)

Mingune (Mo corrige la ortografia)

Esquema de numeracign...

Murmeracion de lineas... Sinanimos Ctrl+F

.. L Restablecer al idioma predeterminado
Pi€ de pagina/notas... LB~ Separaci6n sildbica... Mas...

. L
@ Galeria Mas diccionarios en linea... I | [
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1.14.3. Activar el corrector ortografic
Per a passar el corrector ortografic en el nostre document:

1. Ens traslladem al menu Eines - Ortografia i gramatica.

~ Ortografiay gramatica...

Idioma

2. La paraula senyalada de vermell en el quadre de dialeg Ortografia indica que
és un error ortografic. En el quadre Suggeriments podem seleccionar la
paraula per la qual volem substituir la paraula mal escrita; una vegada
seleccionada fem clic a Canvia.

<
Crtografia: Espafol (Espafia) &J

Idioma de texto |"‘{'~§’ Espariol (Espafia) Iz"

Mo estd en el diccionario

holaa = Ignorar una vez

Ignorar todo |

m

- Agregar b |

Sugerenciac

AT T TRY

holea | =

hola a Cambiar todo |

hollara ——

.hl:'!!ar. - Autocorreccion |

| Ayuda | | Cpciones... Deshacer Cerrar |
Els botons:

e Ignora-ho un cop: ignora la paraula erronia la primera vegada que surt en
el document.

e Ignora-les totes: ignora la paraula erronia totes les vegades que apareix
en el document.

e Afegeix: afegeix la paraula erronia al diccionari, és a dir que la paraula
que el programa considerava mal escrita en realitat €s correcta, i volem
que consti aixi en el diccionari.

Iniciacio a I'ofimatica en I'entorn laboral 58



© Universitat Oberta de Catalunya Tractament de la informacié textual

e Canvia-les totes: canvia totes les aparicions en el document de la paraula
erronia per la suggerida del programa, a Suggeriments.

Observacions

e De manera predeterminada les paraules mal escrites apareixen en el document subratllades
amb una linia ondada vermella; si fem clic amb el boté dret a una d'aquestes paraules,
trobarem les opcions explicades anteriorment en el menu contextual.

ola

holea
hola a
hollara
hollar
hollad

holgara

Ignorar
Ignorar todo
Incluir b

Autocorreccian »

“Qﬁé Ortografia y grarmatica

Definir el idioma de la seleccion »

Definir el idioma para el parrafo »
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1.15. Impressio

Una vegada elaborat un document en podem obtenir una copia en paper; per a fer-
ho, el programa ens presenta un conjunt complet d'opcions d'impressié que podem
configurar segons les nostres necessitats.

1.15.1. Imprimir

Abans d'imprimir el document és aconsellable fer-ne un repas general per a
comprovar que esta tot bé. Una vegada repassat I'imprimim; per a fer-ho:

1. Ens traslladem al menu Fitxer = Imprimeix.

mgditar Ver Insertar Formato )

[ ] MNuevo v
Abir... Ctrl+ A

Documentos recientes b

Aczistentes ¥

[2{ Cerrar
E Guardar Ctrl+G
=

Guardar comao... Ctri+Mayusculas+5

Guardar todo

\

% Exportar...
Exportar en formate PDF...

Enwiar »

FJ Propiedades...
Firmas digitales...

Plantilla »

V4

Vista previa en navegador

[ Vista preliminar
B Imprimir... S Ctrl+P
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2. Configurem el Nombre de copies que volem, la Impressora que utilitzarem
per a imprimir i si cal canviem les opcions d'impressio (color, qualitat, etc.) des
de Propietats. Indiquem, si no hem d’'imprimir tot el document, les Pagines
que volem imprimir. Una vegada feta la configuracié adequada fem clic a
Imprimeix.

» JUOC
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Imprimir l_Jig-
iGeneral ii}perﬂlffice.arg Writer E;-I-]iseﬁc de pa'gina-.':ilpciones_i
Impresora
[Adobe PDF .
iEn*.riara Onelote 2010 = i
iFax |
|Microsof: XP5 Document Writer |
[OKI B430PCL) T
[+ Detalles Propiedades... |
Intervale y copias
@ Todas las paginas Cantidad de copias |1 =
Paginas |1 Ty I
Ordenar  [ByJ3] | s.j@
Hel— | gl
Irnprirmir
Comenzarios |1i 1guno (Unicamente el documento
f1
Ayuda | | | Cancelar

\
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2. Tractament de la informacid numerica

El full de calcul ens permet el treball amb la informacié numérica, sobre la qual es
pot aplicar un conjunt de funcions i formats numérics preestablerts i incloure les
nostres propies formules en els calculs. A tot aixd s’hi ha d’afegir la capacitat de
representar graficament aquesta informacié numérica.

Els objectius generals que treballarem en aquest apartat del material docent, sobre
la base del full de calcul Calc, s6n aquests:

e Donar format a un full de calcul.
e Utilitzar formules i funcions.
e Representar graficament els calculs fets.

e Adquirir estrategies d'us d'un full de calcul en I'ambit laboral i personal.
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2.1. Introduccio

Un full de calcul és un programa que permet gestionar i analitzar informacio
numeérica amb un métode rapid i practic. Incorpora un gran nombre d'eines que
faciliten la introduccié i gestio d'informacio: text, valors numérics, formules i funcions.

Igual que una imatge pot mostrar, representar i significar una idea complexa, la
informacié numérica es torna representativa i expressiva d'un valor i significat propi,
mesurable i amb possibilitat d'analisi, per exemple, per mitja d'un grafic. Aquest tipus
de grafics és una eina potent i senzilla d'aplicar que ens proporciona el full de calcul.

Dins el mén de I'empresa esta molt estés I'us d'aquest tipus d'aplicacions, ja que es
déna la necessitat de treballar amb materials textuals i numeérics, i ens permet, per
mitja de formules i funcions proporcionades pel programa, fer calculs financers,
administratius, estadistics, etc.
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2.2. Entorn de treball

Descobrir I'entorn de treball és, sens dubte, el primer pas que hem d'abordar abans
de comencar qualsevol tasca amb el programa. Ara coneixerem els elements basics
que componen la finestra del programa Calc 3.3. Quan arrenquem el programa ens
trobarem amb la finestra de la imatge seguent:

T Sin titulo 1 - OpenOffice.org Calc | = | 5] -zhj

Archive Editar Ver Insertar Formate Herramientas Datos Ventana Ayuda *
d - [\ » >
= BEFEEE I i =t LA
m — . »
(@) @) A ails &[INNC SI=E === 45 % 3%
(a 0] : '
< i [=] fx 2 = |
S e e e e B e e ™
2 ;
(' :
o :
5

[ :
4 :,
Ll a
— g

10
2 1
Ll 12

13
< 14
S 15
- 17
’< 18
. |
Ll a
O >
N 23
— 2

25
< 2% . =
. 1|, Hojal {Hoja2 {Hoja3 / ] « i b
9 Hojal/3 Predeterminado STD Suma=0 Q—® @ |100%
g A =
G La finestra del programa esta formada d'una série d'elements que veurem tot seguit.
< 2.2.1. Barra de titol

En la part superior de la finestra del programa hi trobem la barra de titol.

T2 Sin titulo 1 - OpenOffice.org Calc l =aa |ﬁl
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Hi apareix el nom del llibre de treball que tenim actiu.

T Sin titulo 1

També hi trobem els botons que controlen la visualitzaci6 de la finestra del
programa: Minimitza, Maximitza i Tanca.

2.2.2. Barrade menus

La barra de menus conté totes les opcions del programa organitzades tematicament:
Fitxer, Edita, Visualitza, etc.

Archive Editar Ver Insertar Formatc Herramientas Datos Ventana Ayuda

2.2.3. Barrad'eines

Les barres d'eines contenen el conjunt d'eines que acostuma a utilitzar tot sovint
l'usuari. Accedir a les opcions de les barres d'eines és més comode per a l'usuari
qgue no pas accedir a les mateixes funcions mitjangant els menus.

IE_TE L=z E?; &I_% p@ %EI_EI !é/g }:éEuscartexto i}
;lﬂ_l,'ﬁwial [~] 10 ENC; = = %E%*.;;Z‘ -

4

Illl'ﬁJ

Si fem clic sobre el triangle de qualsevol barra d'eines, s'activa un menu amb
opcions per a personalitzar la barra d'eines. Des del menu Visualitza - Barres
d'eines, podem activar i desactivar la visualitzacio de les barres d'eines.

] Botones visibles

b Bo@ e Q @@
Y

=— Personalizar barra de herramientas...

Bloquear posicion de la barra de herrarnientas

Cerrar barra de herramientas

2.2.4. Quadre de noms
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El quadre de noms mostra la cel-la activa. Si tenim seleccionat un rang de cel-les es
mostra aquest rang; per exemple, A1:G25.

K\A I C

N\

1
2

B4 Ef12=

e Des del quadre de noms també ens podem traslladar a una cel-la del full; per a
fer-ho:

1. Teclegem l'adreca de la cel-la.

2. Premem la tecla Enter.

2.2.5. Barrade formules

La barra de formules és la zona des d'on introduim les dades en el full de calcul.

Fx K 7 |

Y

e Al seu torn, des d'aquesta zona, podem modificar les dades introduides en una
cella; per a fer-ho:

1. Fem clic sobre la cel-la que volem editar.
2. La barra de formules ens mostra les dades contingudes en la cel-la activa. Hi

fem clic a sobre i s'activara el cursor, de manera que ens permetra modificar
la informacié continguda en la cel-la activa.

V4

Ix X 7 [sd
B | C sl F |

BE
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2.2.6. Etiquetes

Les etiquetes ens permeten moure'ns pels fulls de calcul del llibre de treball; per a
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fer-ho:

1. Fem clic sobre I'etiqueta corresponent.

", Hojal { Hoja2 / Hoja3 /
B Dredetermiinas

2.2.7. Barra de desplacament

Les barres de desplacament, vertical i horitzontal, ens permeten desplagar-nos pel
full de calcul, a les cel-les no visibles a la zona de treball actual, sense variar la cel-la
activa.

2.2.8. Barra d'estat

La barra d'estat mostra diversa informacid; per exemple, el numero de full actiu i
I'eina per a fer un zoom del full actiu.

| Hojal /3 Predeterminado 5TD | * Suma=0 |- 5] @ | 100%

2.2.9. Llibre de treball

Els documents o arxius del programa s’anomenen llibres de treball. Cada llibre, de
manera predeterminada, esta format per tres fulls de calcul, encara que podem crear
el nombre de fulls que necessitem en cada llibre o suprimir els que no utilitzem.

2.2.10. Estructura del full de calcul

El full de calcul és la zona de treball del programa (Fulll, Full2, Full3, etc.), des d'on
gestionem tota la informacié. Un full de calcul presenta la forma d'una taula, les files
estan numerades de I'1 en endavant (1, 2, 3, 4, 5, etc.) i les columnes es numeren
amb les lletres de l'alfabet (A, B, C, D, etc.). Si anem més enlla de la Z, les columnes
seguents s’anomenen AA, AB, AC, AD, etc., i després de la columna AZ, es continua
amb la BA, BB, BC, BD, etc.
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- Sin titulo 1 - OpenOffice.org Calc l =R |ﬁl
Archive Editar Ver Insertar Formate Herramientas Datos Ventana Ayudax
= . E E Sl E?; = I_IQ »E Buscar texto -
3 _ ¥
@ (A Hle FINC S =
B4 =] Fx z = |
g e C | D E =]
1 —
2 =
n —
5
6 -
% Hojal {Hoja2 { Hoja3 / IE i v
Hojal /3 | Predeterminado 5TD | * Suma=0 | @ ————&
L% A

La interseccio d'una columna amb una fila s’Tanomena cel:la. Per exemple, la cel-la
interseccio de la columna B amb la fila 4 és la cel-la B4 (imatge anterior); per tant,
una cel-la s'identifica amb la lletra de la columna seguida del numero de la fila a qué
pertany.

L'estructura dinamica que presenta el full de calcul permet a Il'usuari fer
modificacions facilment, sempre que sigui necessari, tant en el disseny del full de
calcul com en les dades que hi apareixen, i automaticament el full de calcul
s'actualitza i reflecteix els canvis nous.

Aquesta capacitat de recalcular el contingut del full converteix aquest programa en
una eina molt util en els processos de presa de decisions, en els quals s’ha
d’explorar l'efecte d'un conjunt d'hipotesis, és a dir, per a fer simulacions de l'estil
"Qué passa si...?".

Observacions

e Podem personalitzar I'entorn de treball adaptant-lo a les nostres necessitats especifiques,
per a fer-ho, entre altres coses podem crear barres d'eines noves i modificar les que ja hi
ha. També podem configurar aspectes més especifics de I'entorn de treball, com ara el lloc
on es guarden de manera predeterminada els llibres de treball i el nombre de fulls que
contindra cadascun. Moltes d'aquestes opcions de personalitzacio les trobem en el menu
Fitxer - Opcions.

2.3. Edicid basica

L’elaboracié d'un treball agil i eficient en un full de calcul depén del domini dels
procediments d'edicio. Els procediments de modificar, copiar, moure, inserir, etc.,
son les accions basiques que hem d'utilitzar per a treballar amb el full de calcul.
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2.3.1. Inserir

Per a inserir informacié en una cel-la en blanc (si ja conté informacié 'hem de
substituir):

1. Fem clic a la cel‘la (la seleccionem).

2. Teclegem la informaci6. Com veiem en la imatge seguent, la informacio
introduida en la cel-la també és visible en la barra de formules.

ra =

‘EH Sin titulo 1 - OpenOffice.org Calc = | 5 |
Archive Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayudad
. @ E [y E?; dgb I_IQ ”E Buscar texto .
I . 3
- g A o I NC S =
b2 F] fx K 7 [19%
A sl C | 0O E -
1 —
2 =
3
. 1966
5
" Hojal /Hoja2 {Hoja3/ [[«on H
Hojal/3 | Predetermirado | INSERT |STD |* Suma=0 @ ——&——

3. Premem la tecla Enter.

Y

2.3.2. Seleccionar

e Per a seleccionar una cel-la individualment:

1. Fem clic sobre la cel-la.

V4

e Per a seleccionar un rang de cel-les contigles:

1. Fem clic a una cel‘la i arrosseguem el punter del ratoli fins a la cel-la oposada
del rang. En la imatge seguent s’ha seleccionat el rang de cel-les B2:D4:
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T Sin titulo 1 - OpenOffice.crg Calc E=RES >

Archivo  Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda

DB e ]
) | HJo INCS =
B2:D4 [ & &2 = |

' Hojal {Hoja2 {Hoja3 / |« Com |
Hojal/3 | Predeterminade sTD |* Suma=0 @ ——&———

Observacions

e Els rangs de cel-les contigiies s'expressen per mitja de I'operador dos punts (:), que separa
la referéncia de la primera cel-la del rang de la referéncia de I'Gltima. Per exemple, el rang
B2:D4 de la imatge anterior.

e Per a seleccionar un rang de cel-les no contigues:
1. Seleccionem el primer bloc de cel-les contigles.

2. Mantenim premuda la tecla Ctrl i anem seleccionant la resta de rangs de
cel-les no contigles.
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T Sin titulo 1 - OpenOffice.org Cale I. = | E &J
4
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda
: P ¥ ¥
& . E E [ty E d=b \j‘\k ¢ Buscar texto
; o
@ | Adial e I NC S =
b1 [=] Fx ¥ = |
\ —
A | B | C D E A
1 =
2 | 1
3
4
5 =
I " Hojal {Hoja2 /Hoja3 / || « om V]
Hojal /3 | Predeterminado STD | * Suma=0 | @ —— & ——

e Per a seleccionar una fila:

1. Fem clic a I'encapgalament de fila que vulguem seleccionar.
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" Hojal {Hoja2 /Hoja3 / || « Cm |

e Per a seleccionar una columna:

1. Fem clic a I'encapg¢alament de columna que vulguem seleccionar.

m

" Hojal {Hoja2 /Hoja3 / || « [ |

e Per a seleccionar un rang de files contigues:

1. Ens situem sobre I'encapgalament de fila a partir del qual volem comencar la
seleccio, fem clic sense deixar anar el punter del ratoli i 'arrosseguem fins a
I'dltima fila que vulguem seleccionar.

5
()@ [2)(1)", Hojal {Hoja? /Hoja3 / || « o vl

e Per a seleccionar un rang de columnes contigues:

1. Ens situem sobre l'encapgalament de columna a partir del qual volem
comencgar la seleccio, fem clic sense deixar anar el punter del ratoli i
I'arrosseguem fins a I'ultima columna que vulguem seleccionar.

[4][4][*][»]", Hojal {Hoja {Hoja3 / ||« 3
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e Per a seleccionar un rang de files no contigtes:
1. Seleccionem el primer rang de files contigles.

2. Mantenim premuda la tecla Ctrl i anem seleccionant la resta de rangs de files
no contigues.

m

S| s | R |

| 8
W4] [« |[»][»1]* Hojal {Hoja2 {Hojad / ||« om v

e Per a seleccionar un rang de columnes no contigues:
1. Seleccionem el primer rang de columnes contigues.

2. Mantenim premuda la tecla Ctrl i anem seleccionant la resta de rangs de
columnes no contigues.

A B C PN D

m

A | |l | P |

(1] [«][»](»1]", Hojal {Hoja2 {Hoja3 / ||« o 3

2.3.3. Suprimir
Per a esborrar tot el contingut d'una cel-la o cel-les:
1. Seleccionem les cel-les.

2. Pressionem la tecla Supr.

3. Seleccionem l'opcié adequada, des del quadre de dialeg Elimina continguts,
depenent del que vulguem suprimir: Text, Formats, Elimina tot, etc.
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Eliminar contenidos I,ﬁ,l

Seleccion [

Aceptar l

| Canmcelar |

| Midmeros | Ayuda |

| Fecha y hora

| Formulas

V| Comentarios
Formatos

Objetos

Observacions

e Podem suprimir el contingut d'una cel-la, situant el cursor al principi o al final de la
informacid que volem esborrar i utilitzant la tecla Supr o Retroces.

2.3.4. Desfer i refer
e Podem desfer I'Ultima accid; per a fer-ho:

1. Fem clic sobre la icona Desfés de la barra d'eines Estandard.

3

Y

e Podem refer I'Ultima accié que hem desfet; per a fer-ho:

1. Fem clic sobre la icona Restaura de la barra d'eines Estandard.
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2.3.5. Copiar i enganxar

Amb l'accié de copiar col-loquem una copia del contingut d'una cel-la en una altra;
per a fer-ho:
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1. Seleccionem el rang de cel-les.

2. Fem clic sobre la icona Copia de la barra d'eines Estandard.

% %L}L@-

Observacions

e Podem fer clic amb el bot6 dret del ratoli sobre la seleccid, i en el menu
contextual, seleccionar Copia.

& Cortar

E5 Pegar

3. Fem clic sobre el lloc on vulguem situar la copia i clic sobre la icona Enganxa
de la barra d'eines Estandard.

B
Observacions

e Quan copiem una férmula o funcio, el rang de les celles s'actualitza
automaticament a la nova posicié (sempre que no utilitzem referencies absolutes).

e Podem enganxar solament el tipus d'informacié que ens interessi: tot, formules,
valors, formats, etc.; per a fer-ho:

1. Ens traslladem al menu Edita - Enganxament especial.

Eier Insertar Formato

5 Deshacer: Eliminar

Mo se puede restaurar

%1 Ultime cemanda: Eliminar

% Cortar

Ex  Copiar
m Pegar

2. En el quadre de dialeg Enganxament especial seleccionem el tipus
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d'informacié que volem enganxar. Premem el boté D’acord.

¥ Ny
Pegado especial h&J
Seleccidn Operaciones - e
et 2 | | Aceplm |
| @ Minguna L S—
[#] Texto Sumar ‘ Cancelar |
| Marmeres (") Sustraer Ayuda |
[¥] Fecha y horz “ Multiplicar
[¥] Férrrulas Dividir
[¥] Comentarios
[¥] Eorrratos
[ Objetos
Opciones Cesplazer celdas
[T Ignorar celdas vacias @ Mo desplazar
Transponer Hacia abajo
[7] Wincular Haria la derecha
P )

2.3.6. Retallar i enganxar

Amb l'acci6 de retallar traslladem el contingut d'una cel-la a una altra; per a fer-ho:
1. Seleccionem el rang de cel-les.
2. Fem clic sobre la icona Retalla de la barra d'eines Estandard.

ABC % =
PP =

Observacions

e Podem fer clic amb el botd dret del ratoli sobre la seleccid, i en el menu
contextual, seleccionar Retalla.

55 Copiar

G5 Pegar

3. Fem clic sobre el lloc on vulguem moure el text o objecte i clic sobre la icona
Enganxa de la barra d'eines Estandard.
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= ﬁ_”g

Observacions

e Podem fer clic amb el bot6 dret del ratoli on vulguem moure el contingut de la
cel-la, i en el menl contextual, seleccionar Enganxament especial. En el quadre
de dialeg Enganxament especial, seleccionem el tipus d'informacié que volem
enganxar.

Cortar

5 Copiar

Pegar

2.3.7. Modificar el contingut de la cel-la
Per a editar les dades que conté una cel-la:
1. Fem clic sobre la cel‘la.

2. Des de la barra de férmules podem modificar el contingut de la cel-la.

Fx K 7 [958

B | C

278978

Observacions

e Podem fer doble clic sobre la cel-la i modificar-hi el contingut.

Fx K 7 [z

B | E hﬂ;
2789,

3. Premem la tecla Enter.

2.3.8. Inserir cel-les, files o columnes
Per a inserir cel-les, files o columnes:

1. Fem clic al lloc on inserirem la cel-la, fila o columna.
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2. Ens traslladem al menu Inici. Seleccionem l'opcié adequada: Cel-les, Files o

Columnes.
%Eurmatu Herra
Salto manual

Celdas...
BH Filas

EJ Columnas

2.3.9. Suprimir cel-les, files o columnes
e Per a suprimir cel-les:
1. Seleccionem les cel-les.

2. Fem clic amb el boté dret del ratoli a la seleccid, i en el menu contextual,
seleccionem Elimina.

Eormatear celdas...

Insertar...

%  Eliminar contenidos...

3. Seleccionem l'opcié adequada, segons que ens convingui: Desplacar cel-les
cap amunt o Desplacar cel-les a I'esquerra.

\

N !
Eliminar celdas ﬁ
Seleccion l PR |
: . ceptar
@) D esplazar celdas hacia arriba; E
\ Desplazar celdas a |a izquierda I Cancelar ‘
I Eliminar filas completas
= P | Ayuda |
| Eliminar columnas completas
L 2
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e Per a suprimir columnes:
1. Seleccionem les columnes.

2. Fem clic amb el boté dret del ratoli a la seleccid, i en el menl contextual,
seleccionem Elimina columnes.
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B8 Insertar columnas

£E Eliminar columnas k.

%  Eliminar contenidas...

e Per a suprimir files:
1. Seleccionem les files.

2. Fem clic amb el botdé dret del ratoli a la seleccid, i en el menl contextual,
seleccionem Elimina files.

B Insertarfilas

=22 Eliminar filas h‘

3  Eliminar contenidos...
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2.4. Gestio d'un llibre de treball

Quan iniciem el programa, de manera automatica, es crea un llibre de treball en
blanc amb tres fulls de calcul, preparat per a comencgar la nostra tasca. A partir
d'aqui, podem crear llibres nous i guardar-los en les carpetes del nostre ordinador
amb el format que vulguem, de manera que els puguem recuperar més endavant,
per exemple, per modificar-los o imprimir-los.

2.4.1. Guardar un llibre de treball

Hem de guardar el llibre de treball per a conservar la informacié que hi hem introduit;
d'aquesta manera podrem recuperar el llibre més endavant. La primera vegada que
guardem un llibre hi hem de posar un nom i indicar-hi la ubicacié on s’ha de guardar.

Per a guardar un llibre de treball per primera vegada:

1. Fem clic sobre la icona Desa de la barra d'eines Estandard.

,g%&%

2. En el quadre de dialeg Anomena i desa, seleccionem una carpeta per a
guardar l'arxiu i hi posem un nom. Fem clic a Desa.

T Guardar como [
P s = -
g.u-v| = » Bibliotecas » Documentos » - | +,| | Buscar Documentos j o
Organizar « Nueva carpeta He= @
Bl Escritorio - T
BibliotecaD... , . -
5| Sitios recientes Organizar por.  Carpeta
Dropbox A
MNombre Fech: *
4| Bibliotecas | Aialis Librarian 06,/08 =
> [£| Documentos Camtasia Studio 18/08
| Imagenes microsoft
@ Misica Mis archivos recibides
E Videos @ My Music
A M Misic . 18070
o e el bmar bl ) Ji r
MNombre:  Sin titulo 1.ods =
Tipo: | Hoja de calculo ODF (.ods) (*.ods) L4
[¥] Extension de archive
automatica
[F] Guardar con
contrasefia
Editar configuracien
de filtros
~ Ocultar carpetas Guardar I | Cancelar
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Observacions

e EI format predeterminat en que es guarda el document és ODS. Des de l'opcio
Tipus de fitxers del quadre de dialeg Anomena i desa, podem modificar aquest
format predeterminat i triar-ne un altre; per exemple, un format compatible amb
Excel. Per a guardar en format PDF ho hem de fer des del menu Fitxer -
Exporta com a PDF.

Tipo: |Hoja de calculo ODF (.ods) (*.ods)

Hoja de calcule ODF (iods) (*.ods)

Plantilla de Hoja de calculo ODF (ots) (*.ots)

Hoja de calculo de OpenOffice.org 1.0 (sec) (*.5uc)
Plantilla de hoja de calculo de OpenOffice.org 1.0 (.stc)
Data Interchange Fermat (.dif) (*.dif]

dBASE (. dbf) (*.dbf)

Microsoft Excel 97/2000/%P (xls) (*xls) k‘
Plantilla de Microsoft Excel 87 /2000 XP {x1t) (*.xlt)

Es important que anem guardant el llibre de treball regularment a mesura que hi
introduim informacio; d'aquesta manera ens assegurem que si per qualsevol
circumstancia tenim un problema a l'ordinador mentre treballem amb el llibre no
perdrem tota la feina feta.

Quan ja hem guardat per primera vegada un llibre de treball, en les successives
vegades que el guardem, ja no fara falta indicar una carpeta i un nom d'arxiu, perqué
el llibre es guardara amb el nom i en la carpeta indicada inicialment.

2.4.2. Anomenar i desar

Una vegada hem guardat un llibre de treball per primera vegada, tal com hem vist en
el punt anterior, pot ser que el vulguem guardar amb un nom o una ubicacié diferents
dels que hem indicat originalment; per a fer-ho:

1. Ens traslladem al menu Fitxer > Anomena i desa.

mgditar Ver Inszert

[ ] Mueve
Abrir...

Documentos recientes

Asistentes

(& Cerrar
H

Guardar

Guardar como... gotrl+ !

Guardar todo
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2. En el quadre de dialeg Anomena i desa, seleccionem una carpeta per a
guardar l'arxiu i hi posem un nom, tal com hem vist en el punt anterior. Fem

clic a Desa.
!'l Guardar como %]
g | =/ %] » Biblictecas » Documentos » - Buscar Documentos |
(=]l » Bibliot D £ & D
Organizar Nueva carpeta S @-
Eseritorio A g
L Bibliotecab... . . .
= Sitios recientes Organizar por:  Carpeta
Dropbox =
MNombre Fechs *
4= Bibliotecas Axialis Librarian
| Documentos Camtasia Studio
=/ Imagenes microsoft
@' Misica , Mis archivos recibidos 23/09
- B Videos @ My Music 29/07
o My Music 14077
= | — =l L L
Mombre:  Sin titulo L.ods -
Tipo: | Hoja de calculo ODF (,ods) (*.0ds) -
[#] Extensién: de archivo
automatica
[] Guardar con
contrasefia
Editar configuracion
de filtros
< Qcultar carpetas Guardar | | Cancelar

2.4.3. Crear un nou llibre de treball

Y

Per a crear un nou llibre de treball:

1. Fem clic sobre la icona Nou de la barra d'eines Estandard.

””_%'@E

V4

Observacions

e Podem accedir a tots els llibres de treball actius des del menu Finestra.
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2.4.4. Obrir un llibre de treball
Quan vulguem recuperar un llibre de treball guardat préviament:

1. Fem clic sobre la icona Obre de la barra d'eines Estandard.
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2. En el quadre de dialeg Obre seleccionem la carpeta on hi ha guardat I'arxiu,

Y
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el seleccionem i fem clic a Obre.

|| Vinculos de aplicaciones

T Favnrirns

| Imagenes

-
== Abrir [
- | » Biblioteras » Documentos » +. Buscar Documentos O |
e | T | 1 | | el
QOrganizar » Mueva carpeta = = [ @

- Mombre Fecha de | =
& Descargas B rmy viavus PR
Bl Escritorio TemTom i
=l Sitios recientes Virtual Machines
Dropbox Wzbcam
Eﬂ Detabasel.accdb
= Biblictecas desktop.ini
| Documecntos dEsld:Dp.ir_'li

Biblioteca Doc...

=

: Organizar por:  Carpeta ™
Incluye: 2 ubicaciones

-

= Exercici.ods

N i 'l i b
=11 Miisica i
[ Sélo lectura
Mombre:  Exercici.cds - |Todos|os archivas (*.7) v|
Verzion | Version actual - | Abrir |v| | Cancelar |

2.4.5. Canviar de full

Per a canviar el full de calcul actiu:

1. Fem clic sobre I'etiqueta del full al qual ens volem moure.

) Hojal i, Hoja2 gniﬁ /

2.4.6. Inserir un full

Per a inserir un nou full de calcul:

1. Fem clic amb el boté dret del ratoli sobre I'etiqueta del full, anterior o posterior,
d'on volem inserir el nou, i en el menu contextual, seleccionem l'opcid

Insereix un full.

Iniciacio a I'ofimatica en I'entorn laboral

82



© Universitat Oberta de Catalunya Tractament de la informacié numerica

Insertar hoja... *

Eliminar haoja...

Cambiar nombre a la hoja...
Mover/copiar hoja...
Seleccionar todas

Eventos de la hoja...
Color de la pestafia...

Cortar

55 Copiar
BY Pegar
5 L) = Pl i = g T

2. En el quadre de dialeg Insereix un full configurem les opcions adequades.

" N
Insertar hoja li;?_J
Posician ——————n

s .. A it
@ Lelante de la hoja actual; | ceplar |
() Detras de la hoja actual | Cancelar |
Hoja | Ayuda |
@ Crear nueva —
M. de hojas 1 <
Mombre Hojad

~) A partir de archivo

Y

2.4.7. Suprimir un full

V4

Per a suprimir un full de calcul:

1. Fem clic amb el boto dret del ratoli sobre I'etiqueta del full que volem suprimir,
i en el menu contextual, seleccionem Elimina full.
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Insertar hoja...

Eliminar hoja... h.

Cambiar nombre a la hoja...
Mover/copiar hoja...
Seleccionar todas

Eventos de la hoja...

Color de la pestania...

& Cortar
55 Copiar
B5 Pegar
L Hoja? { Hojad / |_] 4|
2. Fem clic sobre Si.
OpenOffice.org 3.3 [_I-SE-J

0 ;Seguro que quiere eliminar la hoja u hojas seleccionadas?

2.4.8. Copiar o moure un full

Per a copiar o moure un full de calcul:

1. Fem clic amb el boto dret del ratoli sobre I'etiqueta del full que volem copiar o
moure, i en el menu contextual, seleccionem l'opcié Moure/copiar full.

\

Insertar hoja...
Eliminar hoja...
Cambiar nombre a la hoja...

Mover/copiar hoja... *

V4

Seleccionar todas

Eventos de la hoja...

Color de la pestaria...

&&  Cortar

55 Copiar

EY Pegar

L Hoja Z THG[E2 T T
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2. En el quadre de dialeg Desplacgar/copiar full seleccionem les opcions
adequades.
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7 5
Desplazar/Copiar hoja [ﬂ—hJ

Al documento l Aceptar ‘

Cancelar ‘

Insertar delante de

R —————— R LI

HD_iE
Hojas

- desplazar a la dltima posicidn -

"] Copiar

Observacions

e Podem moure un full de calcul fent clic, sense deixar anar el punter del ratoli, sobre
I'etiqueta del full i arrossegar-la a la posicié nova.

2.4.9. Canviar el nom d'un full
Per a canviar el nom d'un full de calcul:

1. Fem doble clic sobre l'etiqueta del full i teclegem el nom nou. Fem clic a
D’acord.

Cambiar nombre de haoja I&

\

Mombre [ Aceptar l
F'ra'ctical| I Cancelar ‘
I Ayuda ‘

V4
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2.5. Format d'un full de calcul

Tenim una varietat d'opcions de format que podem aplicar a les cel-les i que ens
permeten donar una presentacié adequada al full de calcul, per exemple, ressaltant
la informacié més important o aplicant el format a la informacié depenent del tipus

d’'informacioé (numeérica, textual, etc.). Podem aplicar un format nou a un rang de
cel-les abans o després de la insercié de dades en les cel-les.

25.1. Font
Per a canviar els formats de font:

1. Seleccionem el rang de cel-les.

2. Podem accedir als formats de font més comuns des de la barra d'eines
Estandard.

o TN C S

Observacions

e Peraaccedir a tots els formats de font disponibles:

1. Ens traslladem al mend Format - Cel-les > pestanya Tipus de lletra i pestanya
Efectes de lletra.

\

Formato de celdas lﬁJ

Fuente Tipe de Letra Tamario

W al Mormal 10

|Arial Black = =

|.C\rial Marrow I
N IAriaI Rounded MT Bold Negrita Cursiva

|Arial Unicode MS ilGrS

Baskerville Old Face i

IE_atanu fad 12 i

Idiorma

!%‘ Espafiol (Espafia) El!

-
<
oc
®)
(a0
<<
—
2
oc
O
I—
P
L
'
P
L
<<
—
=
<
=
™
o
—
<
O
O
<
s
<

Se usard la misma fuente en la impresora y en la pantalla.

dad

| Aceptar || Cancelar || Ayuda ||Bestab|ecer

2.5.2. Alineaci6
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Per a canviar l'alineaci6 de la informacio:
1. Seleccionem el rang de cel-les.

2. Podem accedir als formats d'alineacié horitzontal del text des de la barra
d'eines Estandard.

Observacions

e Peraaccedir atots els formats d'alineacid (horitzontal i vertical) i orientacio del text:

1. Ens traslladem al mend Format - Cel-les - pestanya Alineacio.

V4

e L'alineacié predeterminada per a les entrades de text és I'esquerra i per als nombres és la
dreta.

e Siinserim més text del que permet visualitzar I'amplada de cel-la, aquest text es mostra en
les cel-les contigies, pero si en aquestes cel:les hi ha dades, llavors veiem solament part
del text de la cella. Per a no tenir aquest problema, podem mostrar el text en diferents
linies dins una mateixa cel-la; per a fer-ho, hem d'activar l'opcié Ajusta el text
automaticament.

=
(a'd
<
—l | Formato de celdas Lﬁw
Z |Ndmeros |Fuente | Efectos de fuente ixlineacién_éBurde |Fondo | Proteccién de celda |
o |Nimeros |Fuente | Efectos de fuente | Alincacin |Borde |Fondo | Proteccién de celd:
O Alineacion de texto
Horizontal Vertical
= - !
Z |Prede‘terminadn |Z||
LLl
-A . gngula & Dispasicion vertical
D 42 -
2 § 2 g
Lu 1 AR ; Arictas de referencia
<L g 1N Elz|o
— |
I_ Propiedades
[T] Ajustar texto automaticamente
/<
E [T] Reducir para ajustar al tamafic de celda
Ll
- :
| Aceptar J | Cancelar I | Ayuda | | Bestablecer |
< ! !
o
o
<
O
L]
=

2.5.3. Vores
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Per a crear linies en les vores de la cel-la:
1. Seleccionem el rang de cel-les.

2. Des de la icona Vora de la barra d'eines Estandard, podem fer una
configuracio simple de les vores.

Observacions

e Per aaccedir a tots els formats de vora de cel-la:

1. Ens traslladem al ment Format - Cel-les - pestanya Vora.

)

2.5.4. Emplenament

Per a crear ombrejos acolorits en les cel-les:

1. Seleccionem el rang de cel-les.

<

oc

2 I Formato de celdas Lﬁ‘

= [Nimeros |Fuente [ Efectos de fuente [Alineacién Borde [Fondo  Proteccion de ceda |

Z Disposician de lineas Linea Distancia al texto

g Predeterminado Estilo Lzquierda 035mm =

I— L] ] >< L - = Derecha 035mm |3

Definide por el usuario 0,50 pt E

Z erICI Arriba 0,35mm =
— L00pt

| |_ 4,00 pt w» el
| — 500pt [¥] Sincronizar

Z |—— 1 11 4+

Lu Color

< i- Megro IZH

U Sombra

L] 't o -

I_ Posicion Distancia Colo

,< I L 1 76mm = |. Gris

=

Ll

O Aceptar J | Cancelar l | Ayuda | | Restablecer

— “ :

O

O

<

o

L]

<

2. Femclic alaicona Color de fons.

0-2JA-
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2.5.5. Nombre

Per a modificar el format de presentacio de les dades:
1. Seleccionem el rang de cel-les.

2. Ens traslladem al menud Format = Cel-les.

m Herramientas

Formateo predeter

Fila

Columna

3. Des del quadre de dialeg Format de cel-les, pestanya Nombres, accedim a
tots els formats de presentacié de dades.

l Aceptar J| Cancelar || HAyuda ||E&ctablecer

Les opcions que tenim disponibles per a la presentacio de dades les tenim a
Categoria:

—

—

2 7 y
m Formato de celdas e
E Nimeros !Fuente i Efectos de fuente ;Alineacic'l-n ;Elorde !Font.i;i-li’rotecci-ard-e_cel-r-:l-a_|

Z Lategoria Formate Lenguaje

Ll Todo = |Prv.':u:|eterrr1inau:|u:u ; EspaﬁcuIE"
= Definido por el usuario | -1254

- 123412

2 ~Porcentaje 13 1?;3 i

Moneda Py

LLl L 123412

< Tiempo

(@) Cientifico - BN

= Opciones
’g Decimales 0 = [] Nirmero negativos en rojo

— Ceros principales 1 = [] Separador de miles

Ll

O Formato de codigo

-—l Estandar
\®)

<

=

—_——

e Tot: es mostren les dades tal com van ser introduides. Es el format predeterminat
del programa.
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e Definit per lI'usuari: des d'aqui podem personalitzar el format de nombre, data,
etc.

e Nombre: format general per a nombres. Els nombres negatius els hem d'inserir
precedits d'un signe menys.

e Percentatge: el format de percentatge multiplica el valor de la cel-la per 100 i
afegeix el simbol de percentatge. Podem inserir nosaltres un percentatge

introduint el nombre seguit del simbol de percentatge (%).

e Moneda: aquest format l'utilitzarem per a valors monetaris ja que permet escollir
el simbol monetari que acompanya el nombre; per exemple: 55 €.

e Data: per a inserir dates hem d'’utilitzar com a separador la barra inclinada (/) o el
guionet (-); per exemple: 17/11/2012. Tenim disponibles diferents formats de

presentacio de data.

e Temps: per a inserir hores hem d’utilitzar com a separador els dos punts (:); per
exemple: 17:15:00. Tenim diferents formats de presentacio d'hora.

e Cientific: presenta el nombre en format cientific; per exemple: 3,25E+09.
e Fraccid: permet triar entre diversos formats de fraccio.
e Valor boolea: el valor 0 es transforma en fals i el valor 1 en vertader.

e Text: les dades de les cel-les amb aquest tipus de format sén tractades com a
text, fins i tot si hi ha nombres en la cella.

Y

S’ha de tenir en compte que tots els formats vistos anteriorment, excepte els formats
Definit per l'usuari (depen del format), Text i Tot (sempre que sigui text), sén
tractats com a nombres, i de manera predeterminada el programa els alinea a la
dreta (el text a I'esquerra), encara que nosaltres podem canviar l'alineacio.

V4

2.5.6. Copiar format

L'eina de copiar format ens permet copiar les caracteristiques de format d'una cel-la
a una altra; per a fer-ho:
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1. Seleccionem el rang de cel-les el format de les quals vulguem copiar.

2. Fem clic sobre la icona Pinzell de format de la barra d'eines Estandard.
= ™) |
NI
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Observacions

e Podem fer doble clic sobre la icona Pinzell de format i d'aquesta manera podrem
copiar el format sobre diferents rangs de cel-les no contigles, sense haver d'activar
I'eina per a cadascun d’aquests rangs. Una vegada hem acabat de copiar el format
pressionem la tecla Esc.

3. Seleccionem el rang de celles a les quals vulguem traslladar els formats
copiats.

2.5.7. Amplada de columna

Per a canviar I'amplada d'una columna:

1. Situem el punter del ratoli en la separacié de dues columnes (a la dreta de la
columna que volem modificar). El punter es transformara en una doble fletxa
horitzontal.

2. Fem clic sense deixar anar el punter del ratoli i 'arrosseguem cap a la dreta o
I'esquerra.

Observacions

e Podem utilitzar el mateix procediment per a modificar I'amplada d'un conjunt de
columnes. Per a fer-ho, seleccionem les columnes i repetim el procediment anterior amb
una de les columnes; les altres columnes canviaran I'amplada automaticament per a
adaptar-se a la mida triada.

Y

e Podem variar I'amplada d'una columna, de manera que s'autoajusti a I'amplada maxima de
les dades que hi ha a dins de la columna; per a fer-ho, situem el punter del ratoli a la dreta
de la columna, en la separacio amb la segient, i fem doble clic.

V4

e Quan en una columna veiem un simbol d'error com el de la imatge seguent, el que indica
és que conté un nombre que no es pot mostrar perque I'amplada de columna no és
suficient; per tant, n’hem d'augmentar I’amplada.
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e Sivolem definir una amplada concreta de columna:

1. Seleccionem el rang de columnes.
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2. Ens traslladem al mend Format - Columna i seleccionem Amplada.

MHerramientas Datos  Ventana Ayuda

Formateo predeterminade  Ctrl+M O s

Celdas... Ctrl+1
Fila E= ==
Hoja v | 4+ Ancho dptimo...

3. En el quadre de dialeg Amplada de columna indiquem I'amplada que hi volem.

Fa wy
Ancho de columna &

Ancho Erﬂgcm = [ Aceptar l
["] Valor predetermin. I Cancelar ‘
I Ayuda ‘

2.5.8. Alcada de fila

Per a canviar 'algada d'una fila:

1. Situem el punter del ratoli en la separacié de dues files (a la part inferior de la
fila que s’ha de modificar). El punter es transformara en una doble fletxa
vertical.

2. Fem clic sense deixar anar el punter del ratoli i 'arrosseguem cap amunt o
cap avall.

Observacions

e Podem utilitzar el mateix procediment per a modificar I'algada d'un conjunt de files. Per a
fer-ho, seleccionem les files i repetim el procediment anterior amb una de les files; les
altres files canviaran I'alcada automaticament per a adaptar-se a la mida triada.

e Podem variar l'algada d'una fila, de manera que s'autoajusti a I'algada maxima de les dades
que hi ha a dins de la fila (depenent de la mida de la font); per a fer-ho, situem el punter
del ratoli a la part inferior de la fila, en la separacié amb la segient, i fem doble clic.
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e Si volem definir una algcada concreta de fila:
1. Seleccionem el rang de files.

2. Ens traslladem al mend Format - Fila i seleccionem Algada.

MHerramientas Datos Ventana Ayuda
Formateo predeterminado  Ctrl+ P F é EE - @

Celdas... Ctrl+1
Columna v | o Ancho dptimo...
Hoja * Ccultar

= Combinar celdas Mostrar

3. Enel quadre de dialeg Alcada de fila indiquem I'alcada que hi volem.

r—Jﬂlltura de fila Iﬁw
Altura 0,45¢crm| = [ Aceptar l
[¥] Valor predetermin. I Cancelar ‘
I Ayuda ‘
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2.6. Séeries de dades

Tenim la possibilitat de crear séries de dades relacionades de manera automatica.
Podem crear séries de dades de diferents tipologies (numérica, cronologica, etc.) en
files i columnes.

2.6.1. Crear una série

Per a crear una série de dades:

1. Inserim en dues cel-les consecutives les dues primeres dades de la série que
volem crear.

1 2

Enero Febrero
01/10/2011 02/10/2011
2 4
01/10/2011 01/10/2012

2. Seleccionem les dues primeres dades de la série i situem el punter del ratoli
en el controlador d’'emplenament de la cel-la; el punter canviara el disseny pel

d’una creu.
I 1 @ I 1 (2l
Enero Febrero Enero Febrero
01/10/2011 02/10/2011 01/10/2011 02/10/2011
2 4 2 a
01/10/2011 01/10/2012 01/10/2011 01/10/2012

3. Fem clic sense deixar anar el punter del ratoli i arrosseguem la série fins a
acabar-la.

1 2 3 4 5 ]
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio
01/10/2011 02/10/2011 03/10/2011 04/10/2011 05/10/2011 06,/10/2011

2 4 ] 8 10 12
01,/10/2011 01/10/2012 01/10/2013 01/10/2014 01/10/2015 01/10/2016
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2.7. Fobrmules i funcions

Una formula és una expressio que creem nosaltres i que utilitzem per a fer calculs
sobre les dades del full de calcul, i que retorna un resultat que apareix a la cel-la on
queé s'aplica.

Una funcié és una formula definida que conté el programa, que s'aplica a un valor o
diversos valors del full de calcul (anomenats arguments) i que retorna un resultat que

apareix a la cella on s'aplica. El programa té una gran quantitat de funcions de
diversa tipologia que fan molts calculs.

2.7.1. Operadors

Els operadors indiquen el tipus de calcul que s’ha de fer en una férmula o funcio.

+ Suma =7+2 9
- Resta =7-2 5
* Multiplicacio =7*2 14
/ Divisio =7/2 3,5
% Percentatge =7% 0,07
A Exponent =7"2 49
4
+ Suma =A2+A7 15
— Resta =A2-A7 -7
* Multiplicacio =A2*A7 44
/ Divisio =A7/A2 2,75
% Percentatge =A2% 0,04
\ A Exponent =A7"A2 14641

A2=Universitat
Uneix text de B2=0Oberta
diferents cel-les

=A2&" "&B2

INICIACIO A L'OFIMATICA EN L'ENTORN LABORAL

Universitat Oberta
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= Igual que

Més gran que

Més petit que
>= Més gran o igual que
<= Mes petit o igual que
<> Diferent de

Genera una
referéncia a totes
les cel-les que estan
entre dues
referéncies de
celles.

Fa referéncia a totes les
B7:B17 cel-les que hi ha en el rang
B7-B17.

Fa referéncia a totes les
cel-les que hi ha en el rang
B7-B17 més les cel-les del
rang D1-E1.

Combina diverses
; referéncies a B7:B17;D1:E1
cel-les.

2.7.2. Referencies a cel-les

Una referéncia a cella o cel‘les fa referéncia a un rang de cel-les que indiquen al
programa en quines cel-les ha de buscar els valors que requereix una férmula o
funcid. En les referéncies, a més de fer-se referéncia a cel-les del full actiu, es poden
fer referéncies a cel-les d'altres fulls del mateix llibre de treball, fins i tot d'altres
llibres.

Y

En un full de calcul les columnes s'identifiquen mitjangant lletres correlatives (A, B,
C, etc.), i les files, mitjangant nombres correlatius (1, 2, 3, etc.). Per a fer referéncia a
una cella, interseccid6 de columna i fila, s'ha d'escriure la lletra de la columna
seguida del numero de fila. Per exemple, J1 fa referéncia a la cel-la que hi ha a la
interseccio de la columna J i la fila 2.

V4

M5 A la cel-la M5.
M5: M7 A les cel-les M5, M6 i M7.
J4:K7 A les cel-les J4, J5, J6, J7, K4, K5, K6 i K7.
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6:6 A totes les cel-les de la fila 6.

6:8 A totes les cel-les de les files 6, 7 i 8.

J:J A totes les cel-les de la columna J.

J:L A totes les cel-les de les columnes J, Kii L.

Full2.A1:A4 Ales cel-les A1, A2, A3 i A4 del full de calcul Full2.

Iniciacio a I'ofimatica en I'entorn laboral 96




© Universitat Oberta de Catalunya Tractament de la informacié numerica

2.7.3. Crear una formula

Una férmula ha de comencgar per un signe igual i esta composta per operadors
aritmeétics i operands (nombres o referéncies a cellles que contenen nombres).
També poden incloure funcions.

Per a crear una féormula, com, per exemple, si volem sumar els valors de la cel-la D1
i la cella E1:

1. Fem clic sobre la cel-la on volem crear la formula (F1), i per tant, on es
mostrara el resultat. Inserim I'operador (=).

Fx K 7 [

B | c | D | E *ﬁ_
25 32=

2. Fem clic sobre la cel-la que conté un dels valors (D1).

x X v -3

B | c | D | 2 F
25 32=

3. Escrivim l'operador (+).

Y

Ix X 7 [-01-]
B | C | D | E

| 25 J2/=D1+

4. Fem clic sobre la cel-la que conté el segon valor (E1).

V4

Ix X v [-0-3
B | C | D | E

25 32\=D1+
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5. Pressionem la tecla Enter. Fixem-nos que en la cel-la on s'ha creat la férmula
(F1) apareix el valor calculat.
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fx 2 = [-oum
B | C | D | E
25 57

Seguint aquest esquema podem crear tot tipus de férmules amb la quantitat
d'operands i operadors que necessitem.

2.7.4. Utilitzar una funcio

Per a inserir una de les funcions que hi ha inclosa en el programa, aquesta funcié ha
d'estar precedida d’un signe igual (com en una férmula). Una funcié executa calculs
sobre un conjunt de valors o arguments en un ordre determinat.

Utilitzem la funcié SUMA per a fer la mateixa operacié que hem vist en I'exemple
anterior amb la formula, és a dir, sumar valors de diverses cel-les; per a fer-ho:

1. Fem clic sobre la cel-la on volem crear la funcio, i per tant, on es mostrara el
resultat. Inserim I'operador (=).

Fx K 7 [

B | c | D | E *ﬁ_
25 32=

2. Escrivim el nom de la funcio al costat del paréntesi d'obertura: SUMA(.

Y

Fx K 7 [=suma(
B | C | D | E ] G H |

25 32 =5UMA

SUPA(= ndmero 1 ndmera 22 ... ]l_

V4

3. Seleccionem el rang de cel-les sobre el qual s'aplicara la funcid; per a fer-ho,
fem clic sense deixar anar el punter del ratoli a la cella de la cantonada
superior esquerra del rang (D1), arrosseguem el punter fins a la cel-la de la
cantonada inferior dreta del rang i llavors el deixem anar.

-
<
o
O
(a1]
<
-
2
o
O
-
<
Ll
-
<
Ll
<
=
-
<
=
L.
O
-
<
o
O
!
=
=

Iniciacio a I'ofimatica en I'entorn laboral 98




© Universitat Oberta de Catalunya Tractament de la informacié numerica

Fx X |=SUMA(F

UMA(= ndmero 1: ndmero 2: ... )
B | ¢ | —
| 25 32|=SL.|I"u"|A|:

4. Escrivim el paréentesi de tancament: ).

Fx K 7 [-sumaprm

B | C | D | E
| 25 32 =SUMA(D1-E1)

5. Pressionem la tecla Enter. Fixem-nos que en la cel-la on s'ha creat la férmula
(F1) apareix el valor calculat.

Fx 2 = [=sumapuey
B | C | D | E
25 32

Podem aplicar aquest esquema que hem vist, un altre tipus de funcions per realitzar
un altre tipus de calculs. Per exemple, si en comptes d'utilitzar la funci6 SUMA
haguéssim utilitzat la funci6 MITJANA, el valor calculat seria la mitjana dels dos
valors.

\

fx 2, = [=PROMEDIODLEL)

B | C | D | E
25 32

V4

Observacions

e Podem utilitzar I'auxiliar per a inserir una funcié:

1. Fem clic sobre la cel-la on volem inserir la funcio.
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fxz=|

B | C | D | E
25 32
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2. Fem clic sobre el botd AutoPilot: funcions de la barra de férmules.

thZ = ||

gl | C

3. En la llista desplegable Categoria del quadre de dialeg Auxiliar de funcions, triem el
grup a que pertany la funcioé que busquem; si no el sabem, seleccionem Tots. Triem la
Funci6 i fem clic a Seguent.

Asistente de funcidn &J
[Funtione iEEructJl’a ! Resukade de funcién

Categonia SUMA

|
| Todas |Z|| SUMA( ndmere 1; ramero 2: ... )
Funcion

SEGUNDO -
SEM.DEL AFRID Devuzlve la suma de los argumentos.
SEMAMAS
SEMAMASENARD
SENO

SEMOH

51

SIGNG

SLM
iSUBTC"I';\'&LES
!m Fermula Resultade |EmS20

| SUMA.CUADRADOS —
|SUMAPRODUCTO
SUMA SERIES
SUMAR.SI -

= s

m

[l Areglo | Ayuda | | Cancelar << Anterior

Siguiente > » | l Aceptar

k. ¥

4. En Numero 1 seleccionem el rang de valors de la funcié.

Y

| = SUMA( ST

C | D | E
| 25 . 32
by

V4
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5 §
Asistente de funcion —E;hl
Funciones E-Etructura SUMA Resultado de funcidn |57

Categoria Devuelve la suma de los argumentos.

|Matema’ticas E!

Funcién nimero 1 (requerido)

REDOMDEAR T MNdmere 1; Ndmero 2;...50n entre 1 y 30 ndmeros cuya suma se desea

REDONDEAR.IMAS obtener.

REDOMDEAR.MEMOS i e —] .

RESIDUQ nimero 1 | fx D1:E1] [ .

SENO . T

ndmero 2 | fx |

SENOH —

SIGMO nimero 3 |E|

SUBTOTALES — —

SUMA nL'lmerc|4|ﬁ| ||_§}J =

SUMA.CUADRADOS T

SUMA.SERIES i Resultada |57

SUMAR.SI =

TAN e = SUMA(HIED ,

TANH |

TRUMCAR = 7
AL

Arreglo | Ayuda | | Cancelar | | << fAnterior | Siguiente > >

5. Una vegada seleccionat el rang de valors de la funcio fem clic a D’acord.

Fx 2 = [-sumapuey

B | C | D | E
25 32

2.7.5. Referencies relatives

\

Quan en una féormula o funcié inserim referéncies de cel-les, com ara B3 o A6, o de
rangs, com ara B2:D6, utilitzem referéncies relatives, que indiquen la utilitzacio del
contingut d'una cel-la que es troba en x columnes i y files de distancia de la cella
que conté la formula.

V4

Per exemple, si la cel-la C4 conté la formula B4+C1, vol dir que conté la suma del
valor de la cel-la que hi ha en la seva fila, perd en la columna anterior (B4), i el valor
de la cel-la que hi ha en la mateixa columna, pero tres files per damunt (C1).

ca Efxizm
A | 8 sl |

3
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Si copiem la férmula de la cel-la C4 a la cella E4, veurem que en la férmula, D4+E1,
han canviat automaticament les referéncies de cel-les per a adaptar-se a la nova
posicio de la férmula, perd es continua mantenint el sentit de la formula, és a dir que
la formula copiada conté la suma del valor de la cel-la que hi ha en la seva fila, perd
en la columna anterior (D4), i el valor de la cel-la que hi ha en la mateixa columna,
pero tres files per damunt (E1). Aixo és el que s'aconsegueix utilitzant referéncies de
cel-les relatives.

] » = [-psm

| | C | D I |
3 G
17 20 120 1§

Observacions

e Quan movem una formula o funcio, en comptes de copiar-la, no s‘actualitzen les
referéncies de les celles en la formula o funcio, és a dir, es mantenen apuntant a les
mateixes cel-les.

2.7.6. Referencies absolutes

Si no volem que en copiar una férmula o funcié s'actualitzin les referencies de cel-les
en relaci®6 amb la nova posicié de la formula o funcié sin6 que es mantinguin
apuntant a les mateixes cel-les originals, independentment del lloc on es pugui
copiar la férmula o funcié, hem d'utilitzar referencies de cel-les absolutes. Per a
escriure una referéncia de cella absoluta, hem d’escriure el simbol ($) davant de la
lletra de la columna i del nombre de fila de la cel'la.

Per exemple, si la cel'la C4 conté la formula $B$4+$C$1, vol dir que conté la suma
del valor de la cella que hi ha en B4 i el valor de la cel-la que hi ha en C1.

ca ] Fx P = [-seu-scs
A | B sl D |

1 3

2

3

] 1

Si copiem la formula de la cellla C4 a la cella E4, veurem que la férmula no es
modifica ja que no es canvien les referéncies de cel‘les.
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] fx X = [=sesssca

B | C | D
3

ﬁ_

17 20

2.7.7. Referencies mixtes

Podem utilitzar referéncies de cel-la mixtes en una formula o funcié, com $C3 o C$6,
amb una part; la fila o la columna, com a referéncia absoluta, i l'altra, com a
referéncia relativa. L'efecte en copiar una férmula o funcié amb adrega mixta és que
la part de la referéncia absoluta continua fixa, i l'altra part, la referéncia relativa,
s'ajusta convenientment a la nova posicio de la formula o funcié.

Per exemple, si en la cel-la D1 tenim la formula =A1*B1 i volem copiar la formula en
les cel-les D2 i D3, perd mantenint la referéncia en la cel-la A1.

D1 ] fx 2 = [am

A | B | C .
10,00% 10
2 20
3 30

Si copiem la férmula en la cella D2, tal com esta, és a dir, amb referéncies relatives,
tindrem la férmula =A2*B2 en la cella D2. Com veiem en la imatge, el resultat
d'aquesta férmula és 0, i per tant, incorrecte.

D2 ] i X2 = [-mm

A | | C I |
1 10,00% 10 1
B 2 —

3 30

Per a mantenir la referéncia en la cel-la A1 en la formula i per a aplicar-la al valor de
la cel'la B2 i B3, hem de modificar la férmula inicial, de manera que quedi aixi:
=A$1*B1.
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D1 Bl fx X2 = [=aue

A | B | C .
10,00% 10

2 20
3 30

En copiar la férmula en la cel'la B2 (=A$1*B2), que és en la mateixa columna (D), la
columna no varia; el que si que varia és la fila, i per tant, per a mantenir-la fixa hem
creat una referéncia mixta de fila: A$1. Com veiem en la imatge, ara el resultat és
correcte.

D2 ] fx X = [=msre
A B | C i |

1 10.00% 10 1
= 2
3 30

Si, per exemple, canviem la disposicio de les dades anteriors i les situem tal com
figuren en la imatge seguent, per a copiar la férmula de la cellaB2 ala C2iala D2,
hem d'utilitzar la férmula seglient en la cel-la B2: =$A1*B1.

B2 ] i X2 = [ssare

A
1 10,00%

c | o |
20 30

10

3

Com que ara en copiar la férmula el que variara és la columna, perd no la fila (2),
hem d'utilitzar una referéncia mixta de columna, $A1, de manera que la férmula de la
cel-la B2 en copiar-la a la cel'la C2 quedara aixi: =$A1*C1.

c2 ] fx X2 = [sara
A | B —E— D

1 10,00% 10 20 30
B —
3

2.7.8. Referencies a cel:les d'un altre
full

Podem utilitzar referencies a cel-les d'altres fulls de calcul del mateix llibre en les
funcions i férmules.
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Per exemple, si en la cel-la D4 del Fulll hem d'inserir la férmula que suma la cel-la
D5 del mateix Full1 amb la cel-la B2 del Full2, hem de fer el seguent:

1. Fem clic a la cella D4 i escrivim (=), seleccionem la cel-la D5 i teclegem
l'operador suma (+).

T Sin titulo 1 - OpenOffice.org Cale l | (S] | S—

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos  Verts

EEI:_ - @ E &“I:';) E?; ”5 Buscar texto =
G | Al o N C

-

| E F [ @ |-
1
2 E
3
W =D5+|
5 23
6
7 -
" Hojal {Hoja2 /Hoja3/ ||« [m 3|
Hojal /3 | Predeterminade | INSERT | STD | * Suma=0

e, A

2. Fem clic sobre I'etiqueta Full2 i clic sobre la cel-la A1 (del Full2).

SUMA [x] fx K F [=D5+Hojaza1

B | C | D 1=

Y

m

V4
S [ || | L | Pl

' Hojal', Hoja2 /Hoja3 / || « [m |

3. Premem la tecla Enter. Resultat: =D5+Full2.A1.
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D4 ] #x =2 = [-D5+Hoa2a
| ekl  E | F | 6 |2
1
2 E
3
-
5 23
6
3 5
", Hojal { Hoja2 / Hoja3 / ||« [m |

2.7.9. Funcio SUMA
La funci6 SUMA suma tots els nombres d'un rang de cel-les.

e Per exemple, SUMA(A1:A5) suma tots els nombres que estan continguts en les

cel-les A1-AS5.

c1 ] fx X = [=sumanias)

A | B D
3

2 5

3 8

[ 11

5 14

\

a1 M fx 2 = [=sumanpases)
A | B D
3
. 2 5
3 o
4 1
5 14
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2.7.10. Funcio MITJANA
La funciéo MITJANA retorna la mitjana (mitjana aritmética) d'un rang de cel-les.

e Per exemple, MITJANA(A1:A5) retorna la mitjana de tots els nombres que estan
continguts en les cel-les A1-A5.
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c1 =] Fx » = |[-PROMEDIO(AL:AS)

= D

I-

Ln | = |l | B

1
1

e Per exemple, MITJANA(A1;A3;A5) retorna la mitjana dels nombres que estan
continguts en les cel-les A1, A3 i A5.

1 =] #x ». = |-PROMEDIO(AL;AZ:AS)
j A | B D | E
3
2 ]
3 B
4 11
5 14

2.7.11. Funcio MAX
La funcié MAX retorna el valor maxim d'un rang de cel-les.

e Per exemple, MAX(A1:A5) retorna el valor més alt de tots els nombres que estan
continguts en les cel-les A1-A5.

c1 <] Fx > = [-MAxawnas)
A | B D
3
2 5
3 8
4 11
5 14

e Per exemple, MAX(A1;A3;A5) retorna el valor més alt dels nombres que estan
continguts en les cel-les A1, A3 i AS.
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c1 F Fx X = [MAx@uasas
A | B D
3
2 5
3 8
4 11
5 14

2.7.12. Funci6é MiN
La funcié MIN retorna el valor minim d'un rang de cel-les.

e Per exemple, MIN(A1:A5) retorna el valor més baix de tots els nombres que
estan continguts en les cel-les A1-A5.

1 =] fx P = [=MiN(ALAS)
j A | B D
3
2 g
3 8
4 11
5 14

e Per exemple, MiN(A1;A3;A5) retorna el valor més baix dels nombres que estan
continguts en les cel-les A1, A3 i AS.

cl M fx X = [=Minenasas)
A | B D
3
2 5
3 o
4 1
5 14

2.7.13. Funcio COMPTAR
La funci6 COMPTAR compta el nombre de cel-les d'un rang que contenen nombres.

e Per exemple, COMPTAR(A1:A5) retorna el nombre de cellles que contenen
nombres del conjunt de cel-les A1-A5.
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cl ] Fx X = [=conTaras

D

=
m

1
14

L%, [ = R ) (]

e Per exemple, COMPTAR(A1;A3;A5) retorna el nombre de cel-les que contenen
nombres en les cel-les A1, A3i A5.

a =] Fx » = |[-CONTAR(ALA3AS)

| e | | P
—
—k

2.7.14. Funci6é SUMAR.SI
La funci6 SUMAR.SI suma les cel-les que compleixen determinada condicio.

e Per exemple, =SUMAR.SI(A1:A5;"=A";C1:C5) retorna la suma dels nombres del
rang de cel-les C1:C5 que compleixin que en el rang de cel-les A1:A5 contenen la

lletra A.
E1 7] Fc B = [-SUMARSIALAS;"=A"CL:CS)
A | B | C | D
A 3 100
2 |B 4 150
3 [C 7 135
4 A b 122
5 A 3 146

e Per exemple, SUMAR.SI(B1:B5;">5";C1:C5) retorna la suma dels nombres del
rang de cel-les C1:C5 que compleixin que en el rang de cel-les B1:B5 tenen un
valor superior a 5.
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1 [=] E = |=SUMARSI(BL:B55;">5"CL:C5)
A | B | C | D
A 3 100
2 |B 4 150
3 C 7 135
4 |A 3 122
5 (A 3 146

2.7.15. Funcio COMPTAR.SI

La funci6 COMPTAR.SI compta les cellles d'un rang que coincideixen amb la
condici6 donada.

e Per exemple, COMPTAR.SI(A1:A5;"=A") retorna el nombre de celles del rang
A1:A5 que contenen la lletra A.

] Fx &2 = [=CoNTARSIALAS =A"

|8 [ ¢ [ ©
100

El
=
A 3
2 B 4 150
3 |C 7 135
4 (A A 122
5 A 3 146

e Per exemple, COMPTAR.SI(C1:C5;">140") retorna el nombre de cel-les del rang
C1:C5 que contenen valors més grans que 140.

Y

1 B Fx z = |=CONTAR.SI(CL:C5;">140")
A | B | C | D
A 3 100
. 2 |B 4 150
3 [C 7 135
4 (A g 122
5 |A 3 146
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2.7.16. Funcio Si

La funcié SI comprova si es compleix una condicid i retorna un valor si s'avalua la
condicié com a vertadera i un altre valor si s'avalua com a falsa.
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e Per exemple, SI(B1>5;C1*5%;C1*3%) retorna el valor de la cel'la C1*5% si el
valor de la cel-la B1 és més gran que 5, i retorna el valor de la cel-la C1*3% si el
valor de la cel-la B1 no és més gran que 5.

3| [ fx 2 = [-seescrooscans

A | B | C | D
100

A, 3
2 |B 4 150
3 [C 7 135
4 (A ] 122
5 |A 3 146

Si copiem la funcio de la cella E1 en la resta de cel-les del rang E1:E5, quedara
tal com mostra la imatge seguent.

69 [=] Fx > = |

A | B | C | D E |
1 A 3 100 3
2 |B 4 150 45
3 [C 7 135 6.75
4 |A 5 122 3.66
5 |A 3 146 4,38
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2.8. Ordenar unataula de dades
Podem ordenar les dades contingudes en una taula, tant dades numeériques com
dades textuals, utilitzant les eines especifiques del programa.
2.8.1. Ordenar unataula
Per a ordenar una taula de dades:
1. Fem clic sobre una de les cel-les de la columna que volem ordenar. Si la taula
conté unes quantes columnes, les columnes associades a la columna

ordenada reestructuraran I'ordre de les seves files, per a continuar mantenint
la relacié correcta de les seves dades amb la columna ordenada.

| E | F |
Letras Total Porcentaje
5 27,78%
A, 4 22.22%
B 2 11.11%
B 7 38,89%

2. Fem clic sobre la icona Ordre ascendent o Ordre descendent, depenent del
tipus d'ordenacié que hi vulguem fer.

@ (40 Z1| [all;

Y

3. En el nostre exemple utilitzarem un ordre ascendent.

| E | F |
) Letras Total Porcentaje
4 22,22%
B 7 38,89%
C 5 27,76%
D 2 11,11%
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Observacions

e De la mateixa manera podem ordenar per una columna que conté dades numeriques i
dates i hores.
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2.9. Grafics

Un grafic és una representacié grafica de les dades contingudes en un full de calcul,
en forma de taula, de manera que ens en faciliten la interpretacié. Tenim disponibles
diferents tipus de grafics per a triar, segons el tipus de dades que hagim d'analitzar i
el tipus d'analisi que hagim de fer.

2.9.1. Crear un grafic

Per a crear un grafic:

1. Seleccionem la taula que conté les dades que volem representar.

= | =E6/SUMA(ES3:ESE)
| e
Letras Total Porcentaje
A 4 22 22%
B 7 38.89%
C 5 27.78%
D 2 11.11%

2. Fem clic sobre la icona Diagrama de la barra d'eines Estandard.

21 kg2

P

3. En el quadre de dialeg Auxiliar de diagrames, seleccionem un tipus de grafic
i fem clic a Seguent.
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s B
Asistente de graficos [-Eh,l
Pasos Seleccione un tipo de grafico
- 2 ettt E Barra
2.Rango de datos @& Circulo
3.5eries de datos @ Area
4.Elementos de graficos |if s Nonnal
[+ X¥ (dispersion) i
|.‘_.. Burbuja [7] Vista 3D |a'-'-;:-_i.:-:.3 |
[& Red
E Stock

l|_’_.|! Linea y columna

| Ayuda << Regresar | Siguiente > > | [ Einalizar l | Cancelar |

4. Seleccionem si la série de dades (la taula) s'ha de representar en files o en
columnes. També hem d’indicar on tenim les etiquetes de les séries de dades.
Fem clic a Seguent.

Asistente de gréficos [-Zh]

Pasos Seleccione un rango de datos

) ) Rango de datos
1. Tipo de grafico —

SHoja. SDS2:5FS6 (2]
2. Rango de datos ! -
3. 5eries de datos Serie de datos en filas

4.Elementos de graficos @ Serie de datos en columnas

| Primera fila come etiqueta

ra columna como etiqueta;

\

Ayuda | << Regresar || Siguiente > > |[ Finalizar ]| Cancelar |

5. Si hem de configurar els rangs de dades de cada série ho hem de fer des
d'aquest pas de l'auxiliar. En principi, si hem seleccionat correctament la taula
i t& una estructura estandard, tots els rangs de dades han d’estar configurats
automaticament. Fem clic a Seguient.
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Asistente de graficos Liz-J
Pasos Configure los rangos de datos para cada serie
T i Series de datos Rangos de datos
. Tipo de gréfico S e S e e Kt s S
Total [ombre SHojad SES2
2.Rango de datos Porcentaje [Valores-Y SHoja4.SE93: SES6

4. Elementos de graficos

Rango para Nombre

SHojad. SES2 &
Agregar | A | Categorias

— > . | = |$Hojad.3D33:5D56 [o]
Elirninar | | v ) |

Ayuda << Regresar Siguiente »> Einalizar Cancelar
| | I | | |

6. Teclegem, de manera opcional, tots els titols del grafic. Indiquem si s’ha de
mostrar la llegenda i en quina zona. Fem clic a Finalitza.

7 =
Asistente de graficos &J

Pasos Escoger titulos, leyendas y configuracién de cuadricula
- [¥] Mostrar lzyenda
1. Tipo de grafico L
2.Rango de datos Subtitulo -Egerda
3. Series de datos @ Derecha
. Hement Eje Arriba
Eje ¥ Abajc
Eje Z
Mostrar cuadrizulas
4
[ Ejex [V] EjeY Ee Z
l Ayuda | | << Regresar | Siguiente > > Finalizar | | Cancelar

7. Obtenim la representacio grafica de la taula.
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8
7

5
W Tctal
I B Porcentaje
0 l_
A B C D

2.9.2. Posicio del grafic

i

(%}

M

—

Per a moure el grafic en el full de calcul:

1. Fem clic sobre el grafic, i sense deixar anar el punter del ratoli, 'arrosseguem
a la posicié triada.

\

2.9.3. Mida del grafic
Per a canviar la mida del grafic:
1. Fem clic sobre el grafic.
2. Situem el punter del ratoli en un dels vertexs, i quan el punter canvii el

disseny que té pel d’'una doble fletxa diagonal, fem clic sense deixar-lo anar i
el movem.
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J‘_
B
B
4 W Total
7] . m
P I_ m Porcentagje
: B
A B C D
&,

2.9.4. Titols del grafic
Per a crear un titol principal en el grafic o titols en I'eix horitzontal o vertical del grafic:
1. Fem doble clic sobre el grafic per a editar-lo.

2. Fem clic amb el boté dret del ratoli, i en el menu contextual, seleccionem
Insereix titols.

Formato de area gréfica...

Insertar titulos...
Insertar/Eliminar gjes..

Eliminar leyendas

iiII]_:' Tipo de grifico...

Rangos de datos...

\

55 Copiar

BY Pegar

3. Escrivim els titols corresponents i fem clic a D’acord.
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s N
Titulos [ﬁ
Titulo Titulo del grafico | Aceptar
Subtftulo | Cancelar |
Ljes | Ayuda
Fie X Tituln del je horirontal

Eje ¥ Titule del gje vertical

[P=d

Ejes secundarios
Eje X

Eje ¥

4. Obtenim el grafic amb els titols.

Titulo del grafico

W Total
l ® Porcentaje
0 L
A B c D

Titulo del eje horzortal

Titulo del eje vertical
P2 W = o oy =~ 0

Y
—

V4

2.9.5. Representar les files o columnes

Per a fer una representacio del grafic amb les séries en files o columnes:
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1. Fem doble clic sobre el grafic per a editar-lo.

2. Fem clic amb el boté dret del ratoli, i en el menu contextual, seleccionem
Rangs de dades.
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Eormato de area grafica...

Insertar titulos...
Insertar/Eliminar gjes..

Eliminar leyendas

iﬂ']_j Tipo de grifica...

Rangos de datos... k

55 Copiar

EY Pegar

3. Seleccionem si volem la Série de dades en files o la Série de dades en
columnes, i fem clic a D’acord.

s N
Rango de datos lﬁl

Rango de datos ' Series de datos

Rango de datos
SHoja4,5D52: 5F56

[¥] Primera celumna como etiqueta

\

[ Aceptar ” Cancelar || Ayuda

4. En la imatge es veu la representacio en files.

Titulo del grafico
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7
6
E 5 mA
2 mB
: :
2 3 mD
Z 2
E

=y

Total Porcentaje

Titulo del eje honizontal
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2.9.6. Disseny del grafic
Per a modificar el disseny d'una zona del grafic:
1. Fem doble clic sobre el grafic per a editar-lo.

2. Fem doble clic sobre la zona del grafic en qué vulguem modificar el format;
ens apareixera un quadre de dialeg per a formatar aquesta zona del grafic.
Per exemple, fem doble clic sobre la llegenda del grafic (A, B, Ci D) i ens
sortira el quadre de dialeg Llegenda, des d'on podrem modificar el disseny
movent-nos per les pestanyes.

| Leyenda &Jﬁ

Borde :Area ETransparencia ;Fuente f Efecto de fuentes EPosicic'lni

Propiedades de Linea
Estilo

!— Continuo E|
| Color

!. Megro El
Ancho

',J,Clﬂcm

Transparencia

0%

2 £5

Aceptar || Cancelar H HAyuda ||ﬁestablecer|
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2.10. Impressio

Una vegada elaborat un full de calcul pot ser que en necessitem una copia en paper,
per exemple, per a adjuntar-la a un informe. El programa ens presenta un conjunt
complet d'opcions d'impressio, que podem configurar segons les nostres necessitats.

2.10.1. Imprimir

Abans d'imprimir el full de calcul és aconsellable fer-ne un repas general per a
comprovar que esta tot bé. Una vegada repassat I'imprimim; per a fer-ho:

1. Ens traslladem al menu Fitxer = Imprimeix.

Editar Ver Inzertar Formato H

[ ] Muevo ’

Abrir... Crl+ A
Documentos recientes ,,
Azistentes Y

[e{ Cerrar

lH Guardar Ctrl+G

IEH Guardar como... Ctrl+Mayusculas+5

Guardar todo

Recargar

Ersiones

[ Exportar.
Exportar en formato POF...

Enviar Y

[#J Propiedades..

Firmas digitales...

Plantilla Y

Vista previa en navegador

|_CR) Vista preliminar
& Imprimir... S Ctrl+P

2. Configurem el Nombre de copies que volem, seleccionem la Impressora
que utilitzarem per a imprimir i si cal canviem les opcions d'impressio (color,
qualitat, etc.) des de Propietats. Des d'Interval i copies podem seleccionar si
imprimim tot el llibre de treball, el full de calcul actiu o les celles
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seleccionades. Una vegada feta la configuraci6 adequada fem clic a

Imprimeix.
Imprimir &J
General |OpenOffice.org Calc !Diseﬁo de pagina iOpciones%
S w';;" Impresora
[Adobe PDF -
sl |Enviar a OneMote 2010 |=
E Fax i
s Microsoft XPS Document Writer i
: - [FaT 8-FllaYi Tal
T & Detalles Prepiedades...
Intervale y copias -
_ Todas las hojas Cantidad de copias |1 .
@ Hojas seleccionadas 'ﬁ J“ﬁ
: - -
() Celdas seleccionadas Ordenar I 22 ﬁzjm
1 L=
De éstas, imprimir L
@ Todas las paginas
" Paginas |1-2
1|/2 | | 3 |
‘ Ayuda | { ] ‘ Cancelar
ey 2|
Observacions

e Per a canviar la configuracié de pagina:

1. Ens traslladem al ment Format - Pagina.

E Herramientas Dat

Formateo predetermina

\

Celdas...
Fila
Columna
Hoja

Combinar celdas

Irnprirmir rangos
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2. Des de les pestanyes del quadre de dialeg Estil de full podem modificar els marges,
I'orientacid de pagina, I'encapcalament i peu de pagina i I'escala de la impressio.
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7 5
Estilo de hoja: Predeterminado li—:hJ

!Administrar EF‘a’gina IEDrdE EFDﬂdI:I- Encabezamiento !Pie de pa’ginaJHﬂja |

Orden de paginas

@ De arriba hacia abajo, después a la derecha I EEEE

De izquierda a derecha y hacia abajo

[¥] Primer ndm, de pagina i 2
Imprimir
["] Titulos defilas y columnas [¥] Gréaficos
[ Cuadricula [¥] Objetos de dibujo
[ Comentario ] Eérmulas
["E' Objetos/Tmagenes E_. Valores cero
Escala

Modo de ezcala

Factor de escala 100% =

[ Aceptar H Cancelar H Ayuda ||ﬂestablecer
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\

V4

-
<
oc
®)
(a0
<<
—
2
oc
O
I—
P
L
'
P
L
<<
—
=
<
=
™
o
—
<
O
O
<
s
<

Iniciacio a I'ofimatica en I'entorn laboral 123




© Universitat Oberta de Catalunya Creacio de presentacions multimedia

3. Creacio de presentacions multimedia

Les presentacions multimédia sén una eina que es recolza en elements de text,
imatges, audio i video, com a mitja per a exposar qualsevol tema davant una
audiencia. Aquestes caracteristiques multimédia, juntament amb I'esquematitzacio
dels continguts exposats, fan més accessible i comprensible a l'‘audiéncia la
informacio transmesa.

Els objectius generals que treballarem en aquest apartat del material docent, sobre
la base del programa de presentacions multimedia Impress, son aquests:

e Aplicar les funcions basiques de disseny i format a una presentacié multimédia.
e Estructurar i donar coheréncia formal a la presentacio de continguts multimédia.

e Adquirir estratégies d'us de les presentacions multimédia en I'ambit laboral i
personal.
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3.1. Introduccio

L'objectiu principal d'una presentacié multimédia és comunicar el missatge de la
presentacio de manera clara i atractiva. Per a aconseguir aquest objectiu:

e S’ha incloure una diapositiva d'inici en qué s'indiqui el titol de la presentacié i el
nom de l'autor.

e Convé que cada diapositiva tingui un titol que aclareixi el contingut principal que
es vol comunicar.

e S’han d'utilitzar imatges amb un proposit d'informacié o purament visual, pero
sense recarregar la diapositiva.

e S’han d'utilitzar efectes d'animacio i transicié per a donar rellevancia als punts
meés importants, perdo sense que dominin per sobre del missatge concret de la
diapositiva. Per tant, s’ha de ser moderat en I'is que se’n fa.

e S’ha de sintetitzar la informacié i destacar els punts més importants. No s’ha de
recarregar la diapositiva amb massa text i s’ha de fer I'esfor¢ de mostrar una sola
idea per diapositiva.

e L'ordre i la sequéncia de diapositives ha de mantenir una estructura logica,
exposar la informacido de manera clara i mostrar una coheréncia en el disseny i
I'estructura entre les diapositives.

e L'audiéncia ha de poder llegir la diapositiva de manera rapida i comoda.

e S’ha de tenir una cura especial en la redaccio i l'ortografia.
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3.2. Auxiliar de presentacions

En arrencar el programa s'activa l'auxiliar de presentacions, que ens guia per una
série de pantalles per configurar la presentacio. Aquesta configuracio inicial després
la podem modificar.

3.2.1. Auxiliar de presentacions

L'auxiliar de presentacions consta de tres passos:

1. Hem de triar el tipus presentacié sobre la qual volem treballar, entre les opcions
seguents: una presentacié buida, per a crear-la de zero, una plantilla de les que
inclou el programa o obrir una presentacio existent. Si volem que no es torni a

mostrar l'auxiliar la proxima vegada que obrim el programa, seleccionem l'opcid
No tornar a mostrar |'auxiliar. Fem clic a Seguent.

e B
@ Asistente: Presentaciones |£|_|_?‘—‘?-J

4 L

Tipo

@ Prezentacion vacia
De plantilla

I Abrir una presentacion existente

Y

[¥] Previsualizacidn

= -
|| Mo voheer a rmostrar este asistente

V4

| Ayuda | ‘ Cancelar ‘ << Regresal | élgl.nente;v::- | | Crear |

2. Hem de triar el mitja de sortida de la presentacio depenent de I'is que en farem.
Fem clic a Seguent.
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-
fﬁ Azstent=: Presentaciones

%

-

Elija un gstilo de diapositiva

ti\ndc\L de precentacion |E||

OnEIAD.
|Azul oscuro
[Mar grarial

Elija un medio ce presentacian

Original 9 Pantalla;
O Trarsparencia Digpusilica i . .
|| Previsualizacion
I Bapel
| Ayuda l | Cancelar | | <= Regresar l I Siguiente > » l I Crear
L )

3. Hem de triar la transicié de diapositiva i el tipus de presentacié. Fem clic a Crear.

3 )
5 Asistente: Presentaciones Iil_lé]

: EAEfESEre
?4
Elija transicién de diapositiva
Efecto |Sir| efecto E|
‘ Velocidad Media =]

Elija el tipo de presentacidén
@ Predeterminado

Automatico
Duracién pagina

Duracion pausa 00:00:10 : | Previsualizacion

V4

INICIACIO A L'OFIMATICA EN L'ENTORN LABORAL

Moeostrar logotipo

Ayuda | ‘ Cancelar | | <« Regresar Siguiente >

» JUOC
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3.3. Entorn de treball

Descobrir I'entorn de treball és, sens dubte, el primer pas que hem d'abordar abans
de comencar qualsevol tasca amb el programa. Ara coneixerem els elements basics
que componen la finestra del programa Impress 3.3. Quan arrenquem el programa
ens trobarem amb la finestra de la imatge seguent.

-_5 Sin titulo 1 - OpenOffice.org Impress | = dhj
Archivo Editar Ver Insertar Formate Herramientas Presentacion Veptana Ayuda *
BHS o & SE < B i
B Q = 4E| 0,00cm = i-i_-NegTEi @ iCcIor EID Azul 8 El |;I y
Diapositivas x Normal F_squema [Motas | |Documento | Clasificador de diapositivas | l il Tareas Vista ~ X

# || [ Paginas maestras

1 Puise para afisdt un Thuo “ Disefios

—_— *

— Pulse para afiadir un titulo

m

Pagina 1

m

Fulse para afiadir texto

[» Disefio de tabla

B Animacién personalizada

Y

T [» Transicion de diapositivas|

D/’—rQ@TmeQJ@DjEyJ* 21§

732051 /1852 :£ 0,00 0,00 Paginal /1 | Predeterminado 28— @ |33%

La finestra del programa esta formada d'una série d'elements que veurem tot seguit.

V4

3.3.1. Barra de titol

En la part superior de la finestra del programa hi trobem la barra de titol.

-
<
o
O
(a1]
<
-
2
o
O
-
<
Ll
-
<
Ll
<
=
-
<
=
L.
O
-
<
o
O
!
=
=

ra

s Sin titulo 1 - OpenOffice.org Impress | = | B |&]

Hi apareix el nom de la presentacié que tenim activa.
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Sim titulo 1

També hi trobem els botons que controlen la visualitzaci6 de la finestra del
programa: Minimitza, Maximitza i Tanca.

= | B [

3.3.2. Barrade menus

La barra de menus conté totes les opcions del programa organitzades tematicament:
Fitxer, Edita, Visualitza, etc.

Archive Editar Ver [nsertar Formatc Herramientas Presentacién Ventana Ayuda

3.3.3. Barrad'eines

Les barres d'eines contenen el conjunt d'eines que acostuma a utilitzar tot sovint
l'usuari. Accedir a les opcions de les barres d'eines és més comode per a l'usuari
qgue no pas accedir a les mateixes funcions mitjangant els menus.

» o bl

o [ &= ERE YA 6 - el -

-

B b % oo A [ [lmmis ] i

Si fem clic sobre el triangle de qualsevol barra d'eines, s'activa un menu amb
opcions per a personalitzar la barra d'eines. Des del menu Visualitza - Barres
d'eines, podem activar i desactivar la visualitzacio de les barres d'eines.

E i::ﬂatnnesvisihles r

Personalizar barra de herramientas...

Bloquear posicién de la barra de herramientas

Cerrar barra de herramientas

3.3.4. Tauler de diapositives

El tauler de diapositives és el lloc on es treballa directament amb la diapositiva; a
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dins hi trobem els marcadors de posicio.

Pulse para anadir un titulo

Pulse para anadir texto

3.3.5. Area de diapositives

L'area de diapositives mostra una versi6 en miniatura de cadascuna de les
diapositives que formen la presentacio i que es mostren en mida completa en el
tauler de diapositives.

Y

V4

Paginal

3.3.6. Visualitzacions
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L'area de visualitzacions conté unes quantes pestanyes amb cadascuna de les
visualitzacions disponibles del programa.

Normal Esquema |MNotas |Documento | Clasificador de diapositivas
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3.3.7. Tauler de tasques

El tauler Tasques conté un grup de cinc eines relacionades amb els estils de les
diapositives, els formats, el disseny de taules i les animacions i les transicions entre
les diapositives de la presentacio.

Tareas Vista ~ *

[ Paginas maestras

“ Disefios

m

[* Diserio de tabla

[ Animacién personalizada

[ Transicion de diapositivas

3.3.8. Barra de desplagament

Utilitzant les barres de desplacament, vertical i horitzontal, ens podem desplacar per
la diapositiva activa.

onE

3.3.9. Barra d'estat

La barra d'estat mostra informacié sobre la presentacio; per exemple, la posicié del
punter del ratoli, la mida de I'objecte seleccionat, o I'eina per a fer el zoom.

H i3 2022/1645  :£%0,00%0,00 Paginal /1 | Predeterminade | @ & ————— & 23‘}4

Observacions

e Podem personalitzar I'entorn de treball adaptant-lo a les nostres necessitats especifiques;
per a fer-ho, entre altres coses podem crear barres d'eines noves, modificar les que ja hi ha
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i modificar les opcions de menu que presenten els menus. Tot plegat ho podem fer des del
menu Eines > Personalitzar. També podem configurar aspectes més especifics de
I'entorn de treball, com ara el lloc on es guarden de manera predeterminada les
presentacions i l'idioma predeterminat que utilitzara el corrector ortografic. Moltes
d'aquestes opcions de personalitzacio les trobem en el menu Eines - Opcions.
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3.4. Edicio basica de text | objectes

L’elaboracié d'un treball agil i eficient amb la presentaci6 depén del domini dels
procediments d'edici6é. Els procediments de modificar, copiar, moure, inserir, etc.,
sbn les accions basiques que hem d'utilitzar per a treballar amb els continguts d'una
diapositiva.

3.4.1. Inserir
Quan creem una presentacio, es mostra una diapositiva en blanc en qué podem

identificar els marcadors de posicio, que son els contenidors on inserim la diversitat
de continguts d'una diapositiva: text, taules, grafics, imatges, etc.

Pulse para afadir un titulo

Pulse para afiadir texto

e Per ainserir contingut en un marcador de posicio:
1. Fem clic sobre el marcador i inserim el tipus de contingut que correspongui;
per exemple, si és text, escrivim el text, i quan hagim acabat fem clic fora del
marcador de posicié per a validar la insercio.

e Podem inserir text utilitzant un quadre de text; per a fer-ho:

1. En la barra d'eines Dibuix seleccionem Text.

Dibujo r X

 /EOLTE A-@ @ Bk ER

2. Dibuixem un rectangle en la diapositiva i escrivim el text.

UoC
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4. Podem canviar el format del quadre de text (color de fons, gruix i tipus de
vora, etc.) des de la barra d'eines Linies i emplenament. També podem
canviar el format del text des de l'interior tal com si fos text normal.

Lineas y rellenc ¥ X

i @ A7R 000cm [+ M Negre [+ & |ivisible [~| |

3.4.2. Seleccionar
Per a seleccionar un marcador de posicié (o qualsevol altre objecte):

1. Fem clic sobre el marcador.

UOC

2. Una vegada seleccionat el marcador de posicio seleccionem el contingut.

UOC

Observacions

e Si fem clic en la vora d'un marcador de posicié podem modificar la mida, utilitzant els
controladors de mida que hi ha en els vertexs i en el centre dels costats.

UOC

@\\

e Una vegada seleccionat el marcador de posicio el podem moure; per a fer-ho, ens situem
en la vora, i quan el disseny del punter del ratoli canvia pel d'una doble fletxa, fem clic
sense deixar-lo anar i el traslladem al lloc triat.

@
UOC

R
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3.4.3. Desfer i refer

e Podem desfer I'Ultima accid; per a fer-ho:

1. Fem clic sobre la icona Desfés de la barra d'eines Estandard.

7

e Podem refer I'lltima accié que hem desfet; per a fer-ho:

1. Fem clic sobre la icona Restaura de la barra d'eines Estandard.

3.4.4. Copiar i enganxar

Amb I'accié de copiar col-loquem una copia del text o un objecte en un altre lloc; per
a fer-ho:

1. Seleccionem el text o objecte.

2. Fem clic sobre la icona Copia de la barra d'eines Estandard.

%%ﬁ

Observacions

e Podem fer clic amb el botd dret del ratoli sobre la seleccid, i en el menu
contextual, seleccionar Copia.

& Cortar

B3 Pegar

3. Fem clic sobre el lloc on vulguem situar la copia i clic sobre la icona Enganxa
de la barra d'eines Estandard.
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d@.
IIII'[}
K

Observacions

e Podem fer clic amb el boto dret del ratoli on vulguem situar la copia, i en el menu
contextual, seleccionar Enganxa.

3% Cortar

g5 LCopiar

3.4.5. Retallar i enganxar
Amb l'acci6 de retallar traslladem el text o un objecte d'un lloc a un altre; per a fer-ho:
1. Seleccionem el text o objecte.

2. Fem clic sobre la icona Retalla de la barra d'eines Estandard.

[ ok

Observacions

e Podem fer clic amb el bot6 dret del ratoli sobre la seleccio, i en el menu
contextual, seleccionar Retalla.

Ex Copiar

B3 Pegar

3. Fem clic sobre el lloc on vulguem moure el text o objecte i clic sobre la icona
Enganxa de la barra d'eines Estandard.

'ﬁk' ﬁf_

Observacions

e Podem fer clic amb el boto dret del ratoli on vulguem moure el text o objecte, i en
el menu contextual, seleccionar Enganxa.
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Cortar

Copiar

&
|'E|':ﬂ

3.4.6. Copiar format

L'eina de copiar format ens permet copiar les caracteristiques de format d'un text
sobre un altre; per a fer-ho:

1. Seleccionem el text el format del qual vulguem copiar.

2. Fem clic sobre la icona Pinzell de format de la barra d'eines Estandard.

R

IIII'[}

Observacions

e Podem fer doble clic sobre la icona Pinzell de format i d'aquesta manera podrem
copiar el format sobre diferents blocs de text, sense haver d'activar I'eina per a
cadascun d'aquests blocs. Una vegada hem acabat de copiar el format pressionem
la tecla Esc.

3. Seleccionem el text al qual vulguem traslladar les caracteristiques de format
copiades.
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3.5. Gestio d'una presentacio

Quan iniciem el programa, de manera automatica, es crea una presentacié en blanc
amb una diapositiva preparada per a comencgar la nostra tasca. A partir d'aqui,
podem crear presentacions noves i guardar-les en les carpetes del nostre ordinador
amb el format que vulguem, de manera que les puguem recuperar més endavant,
per exemple, per modificar-les o imprimir-les.

3.5.1. Guardar una presentacio

Hem de guardar la presentacié per a conservar la informacié que hi hem introduit;
d'aquesta manera podrem recuperar la presentaci6 més endavant. La primera
vegada que guardem una presentacié hi hem de posar un nom i indicar-hi la ubicacio
on s’ha de guardar.

Per a guardar una presentacio per primera vegada:

1. Fem clic sobre la icona Desa de la barra d'eines Estandard.

,@%%

2. En el quadre de dialeg Anomena i desa, seleccionem una carpeta per a
guardar l'arxiu i hi posem un nom. Fem clic a Desa.
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| Guardar como [ﬂE_J
P - . T
G-\ j?|” + Eiblistecas » o
Urganizar * E (7]
- T
* || Vinculos de aplicaciones Bibliotecas
Abra una oiblioteca para ver sus archivos y organic..
4" Favoritos 1 - -
& Descergas & Documentos
o Bibioteca
P Escritaric ~ &
| Sitioc recentes . 3
> Imégenes
Diapbon <& B Bibioteca
4 |5 Bibliotecas i'\“\ Mdisice
-5 Documentos ¥ % Biblioteca -
Mombre:  Sin tituln 1.ndp -
Tipa: | Presentzcion ODF [odp) (*.o0dp) hd
[l [l
[7] FetenciAn d= ar-hivn
automatica
[ Guardar con
contrasefia
Editer configuracién
de fitros
* Ocultor carpztas Guardar ‘ I Cancear |

Observacions

e EI format predeterminat en qué es guarda la presentacié és ODP. Des de I'opcio
Tipus de fitxers del quadre de dialeg Anomena i desa, podem modificar aquest
format predeterminat i triar-ne un altre; per exemple, un format compatible amb
PowerPoint. Per a guardar en format PDF ho hem de fer des del menu Fitxer -
Exporta com a PDF.

Tipo: [Pr&sentaciérn QDF (odp) (*odp)

Presentacidn ODF (odp) (F.odp)

Plantilla de presentacion ODF (otp) (*.otp)

Presentacion de OpenOffice.org 1.0 (sxi) (.5xi0)

Plantilla de presentacion de OpenOffice.org 1.0 (sti) (*.sti)
Microsoft PowerPoint 97,/2000/%P (.

Plantilla de Microsoft PowerP oint 97/2000/%P (.pot) (".pot)
Dibujo de OpenOffice.org 1.0 (OpenOffice.org Impress) (sxd) (*.5xd)

Es important que anem guardant la presentacié regularment a mesura que hi
introduim informacio; d'aquesta manera, ens assegurem que si per qualsevol
circumstancia tenim un problema a I'ordinador mentre treballem amb la presentacié
no perdrem tota la feina feta.

Quan ja hem guardat per primera vegada la presentacié, en les successives
vegades que la guardem, ja no fara falta indicar una carpeta i un nom d'arxiu, perquée
la presentacié es guardara amb el nom i en la carpeta indicada inicialment.

3.5.2. Anomenar i desar
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Una vegada hem guardat una presentacié per primera vegada, tal com hem vist en
el punt anterior, pot ser que la vulguem guardar amb un nom o una ubicacié diferents
dels que hem indicat originalment; per a fer-ho:

1. Ens traslladem al menu Fitxer > Anomena i desa.

Editar Ver Insertar Formato
[ ] Mueve ’
A Abrir... Ctrl+A
Documentos recientes Y
—
< Asistentes ,,
(a'd
o (B2 Cerrar
(a ] I Guardar Ctrl+G
< =
- Guardar como... h‘trlr Mayusculas+5
Z Guardar todo
('
@] 2. En el quadre de dialeg Anomena i desa, seleccionem una carpeta per a
E guardar l'arxiu i hi posem un nom, tal com hem vist en el punt anterior. Fem
clic a Desa.
Ll
—
Z f | Guardar como X l
LLl @-\J-?ln » dibliotecas » - l¥¢|| Buscar Bibliotecas p'
< Orgarizar = = - (7]
U g9 o e
= || Vnculos de aolicacones T Bibliotecas
,< [ Abra una biblioteca para ver sus archivos y organic...
E 4757 Favoritos I - -
— & Descergas 8 | | Docurrentos [
Ll B E=critorio S biblioteca
_O = Sitios reciertes b 3
-l : Dropbox = ks Eiblioteca
<L 4
4 - Bbliotecas I Muiicica
\ = -
9 |=x] Documentos i - I. =» Eiblioteca hs
2 MNombrz:  Sin titule Lodp -
[ Tipo: | Presentacion ODF (.edp) (“.odp) b
O | |
— [¥f] Extensidn de archivo
Z automatica
— [] Guardar con
contrasshna
Editar configuracion
u d= filtros
a + Ocultar carpetas Guarcar | | Cancelar
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3.5.3. Crear una presentacio nova
Per a crear una presentacio nova:

1. Fem clic a la icona Nou de la barra d'eines Estandard.

BN

Observacions

e Podem accedir a totes les presentacions actives des del menu Finestra.

3.5.4. Obrir una presentacio
Quan vulguem recuperar una presentacié guardada préviament:

1. Fem clic sobre la icona Obre de la barra d'eines Estandard.

%

2. En el quadre de dialeg Obre seleccionem la carpeta on hi ha guardat I'arxiu,
el seleccionem i fem clic a Obre.

Y
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" R
5] Abrir [
Ak =] » Bibliotecas » Documentos » - |+?|| Buscar Documentos o

Orcanizar Mueva carpeta =~ [ 't}_-‘
- " .
| Vinculos de aplicaciones M Biblioteca Doc... . ; i
= B Organizar por Carpeta »
Incluye: 2 ubicaciones
2 I o
[ Favoritos = R
@ Descergas PSR T
B Escritario A My Pictures
| Sitiosrecientes [ My Videas 29,/07/201
Dropbox g My Videos 14,707 /200
TemTom 28/05/201
= Bibliotecas Virtual Machines
:| Documentos Webcam
| Imagenes jEe] TQ_M‘H'C..C!T:.lp i
N Mirisiea x|t Ll ]
[ S8l lectura
Nombre: TQ_MVC.odp - |Presentaciu:rr1es (*.odp;*.otp;" s v|
Version |Versian actual v| | Flbrir |v] | Cancelar |
= "l

3.6. Visualitzacions

Saber manejar els diferents tipus de visualitzacions de la presentacié ens permet
una gestio adequada de les diapositives, a escala individual i a escala global.

Y

3.6.1. Visualitzacié normal

V4

La visualitzaci6 Normal és la visualitzacié d'edicié principal on es dissenyen les
presentacions; per tant, aquesta visualitzacié és des d'on inserim i manipulem els
objectes de la diapositiva. Aquesta visualitzacio presenta tres arees de treball:

1. Area de diapositives: és on veiem les diapositives en miniatura durant I'edicié.
Aquestes diapositives en miniatura ens permeten desplagar-nos amb facilitat
per la presentacio i gestionar-les agilment.
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2. Tauler de diapositives: presenta una visualitzacio de la diapositiva des de la
qual podem treballar, inserint text, imatges, taules, elements grafics, etc.
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3. Tauler de tasques: conté un grup de cinc eines relacionades amb els estils de
les diapositives, els formats, el disseny de taules i les animacions i transicions
entre les diapositives de la presentacid.

r";é Darreres obres MVC.odp - OpenOffice.org Impress l =T %Jw
Archivo Editar Ver Insertar Formate Herramientas Presentacion Ventana Ayuda
wEHsEleavs . & i @) B )]
Dhapositivas 1 SNorrnal Esquema !Notastor_umentU l[Claslflc_aclr:»r de dlap05|t|\.rasl Tareas 3 Vista ~ X
- * || b Paginas maestras
i VDlsenos
<
s Wl
% Slidel J—
(a0 2| o= —
= i |
m Slide2 : 3
@) 3 [
N e —
L : =
- Slide3 I
< p
> N == &
< I> Disefio de tabla
U _ || b Animacién personahzada
; - | m b DTransmon dedlapwtwas
< [/ =@T < m@@@ﬂjgzﬁz 129.@-@ :
E i 26,25/22,23 i 0,003%0,00 Paginal /5 | Masterl-Layoutl-title-Diapositiva-de-titol | @ —@&
L. .
(@) Observacions
| e Si fem clic amb el bot6 dret del ratoli a una de les diapositives en miniatura, en el
< menu contextual veurem un conjunt d'opcions disponibles per a aplicar a la
diapositiva.
‘O
<
O
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| MNueva diapositiva
Borrar diapositiva

Cambiar nombre de diapositiva

Estile de la diapositiva

@&

Disefic de diapositiva

Transicion de diapositivas

Ocultar diapositiva

Cortar

Copiar

6 of ¥ | E

Pegar

e Podem seleccionar diverses diapositives no consecutives, mantenint pressionada la
tecla Ctrl i fent clic en cadascuna de les diapositives, i si s6n consecutives, fent
clic sobre la primera i sobre I'dltima mentre mantenim pressionada la tecla
Majuscules.

e Per a canviar a la visualitzacié Normal:

1. Fem clic sobre la pestanya Normal de I'area de visualitzacions.

Normal Esquema |Metas |Documento | Clasificador de diapositivas

o

3.6.2. Visualitzacio de classificador de
diapositives

La visualitzacioé Classificador de diapositives ens proporciona una visualitzacioé de
les diapositives en forma de miniatura numerades en ordre d'aparicid. Aquesta
visualitzacio és idonia per a facilitar les tasques d'ordenar i organitzar la sequéncia
de diapositives.
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&) Darreres obres MVC.odp - OpenOffice.og Impress | =rL dkj
Archivoe Editar Ver [nsertar Formato Herramientas Fresentacidn Veatana Ayuda
= = ABC Sy [ ) - s
J @ = . NS IR ) .
% IEI 4Diapositivas |3
Normal Esquema ]Notas Docum=nto Clasﬁlcadordedlapos!twas Tareas Vista = X
1 "] [FEE = i ¥l | I Paginas maestras
F“ -:l ﬂ -
Slidel Slide2 Shide3d Slided
| — | -
> Disefio de tabla
[ Animacién personalizada
> Transicion de diapositivas
i Paginal /4 | Masterl-Layoutl-title-Diapositiva-de-titol

e Per a canviar a la visualitzacié Classificador de diapositives:

1. Fem clic sobre la pestanya Classificador de diapositives de l'area de
visualitzacions.

Mormal |Esquema |Motas | Documento Clasificadurdediapositiuas[&

3.6.3. Visualitzacié de presentacié de
diapositives

Y

La visualitzaciéo Presentacié ocupa tota la pantalla i ens mostra la presentacio tal
com la veura el public, de manera que podem veure l'aspecte real de tots els
objectes, els intervals de temps entre diapositives, els efectes d'animacions i
transicions, etc. En qualsevol moment podem sortir d'aquesta visualitzacio
pressionant la tecla Esc.

V4

e Per a canviar a la visualitzacié Presentacio:

1. Ens traslladem al menu Presentacié = Presentacio.
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1l Presentacion * F5

Configuracién de la presentacicn...

==L Ventana Ayuda

@I Presentacion con cronometraje

Interaccian...

Animacion personalizada...
Transicién de diapositivas...
Mostrar diapositiva

E Ocultar diapositiva

Presentacién personalizada...

Una vegada activada aquesta visualitzacio, podem avangar a la diapositiva seguent
amb la tecla Av Pag i retrocedir a la diapositiva anterior amb la tecla Re Pag.

Si fem clic amb el bot6 dret del ratoli a aquesta visualitzacio, en el menu contextual
hi trobarem diverses opcions, com ara anar a una diapositiva concreta.

[  Siguiente I
Ir a diapositiva k. r Qltima diapositiva

Pantalla r Shdel
Finalizar presentacicn Slide2
Shde3
Slided

\
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3.7. Gestio de les diapositives
En una presentacio podem inserir diapositives noves, copiar diapositives que ja
tenim, suprimir i moure diapositives, etc. Totes aquestes accions les podem fer tant
des de la visualitzaci6 Normal com des de la visualitzacio Classificador de
diapositives; el métode és el mateix en totes dues visualitzacions.
3.7.1. Seleccionar diapositives
e Per a seleccionar una diapositiva:

1. Fem clic sobre la diapositiva.
e Per a seleccionar diverses diapositives consecutives:

1. Fem clic sobre la primera diapositiva.

2. Premem la tecla Majuscules, i sense deixar-la anar, fem clic sobre I'Ultima
diapositiva.

e Per a seleccionar diverses diapositives no consecutives:
1. Fem clic sobre la primera diapositiva.

2. Premem la tecla Ctrl, i sense deixar-la anar, fem clic sobre cada diapositiva.

3.7.2. Inserir una diapositiva nova
Per a inserir una diapositiva nova:
1. Fem clic a la diapositiva a partir de la qual s'inserira la nova.

2. Ens traslladem al menu Insereix - Diapositiva.

m Eormato  Hed
8 Diapositiva A

&a) Duplicar pagina
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3.7.3. Copiar i enganxar una diapositiva

Per a copiar una diapositiva:

1.

2.

3.7.4.

Seleccionem la diapositiva.

Fem clic sobre la icona Copiar de la barra d'eines Estandard.

Observacions

e Podem fer clic amb el boté dret del ratoli sobre la seleccid, i en el menu
contextual, seleccionar Copia.

E Ocultar diapositiva

%ﬁ Cortar

Ens situem en la diapositiva a partir de la qual s’enganxara la copia —aix0 ho
podem fer en la mateixa presentacié o en una altra— i fem clic sobre la icona
Enganxa de la barra d'eines Estandard.

%HJL‘_@F

Observacions

e Podem fer clic amb el boté dret del ratoli on vulguem situar la copia, i en el menu
contextual, seleccionar Enganxa.

&&  Cortar
E5 Copiar

Retallar i enganxar unha

diapositiva

Per a moure una diapositiva:

1.

Seleccionem la diapositiva.
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2. Fem clic sobre la icona Retalla de la barra d'eines Estandard.

SolP NS

Observacions

e Podem fer clic amb el botd dret del ratoli sobre la seleccio, i en el menu
contextual, seleccionar Retalla.

(=] Ocultar diapositiva

E5  Copiar

3. Ens situem en la diapositiva a partir de la qual s’enganxara la diapositiva que
movem —aixd ho podem fer en la mateixa presentacié o en una altra— i fem
clic sobre la icona Enganxa de la barra d'eines Estandard.

%HJL‘_@F

Observacions

e Podem fer clic amb el bot6 dret del ratoli on vulguem moure la diapositiva, i en el
menu contextual, seleccionar Enganxa.

& Cortar

Copiar

3.7.5. Suprimir una diapositiva
Per a suprimir una diapositiva:
1. Seleccionem la diapositiva.

2. Premem la tecla Supr.

3.7.6. Ocultar una diapositiva

Podem ocultar una diapositiva perqué no sigui utilitzada en la visualitzacio
Presentacioé perd que continui present en les altres visualitzacions:
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1. Seleccionem la diapositiva.
2. Ens traslladem al menu Presentacié - Amagar la diapositiva.

Presentacion

Configuracian de la presentacid

&

Presentacién con cronometraje

Interaccion...
@d  Animacién personalizada...

Transicién de diapositivas...

Mostrar diapositiva

Ocultar diapositiva k.

Presentacidn persocnalizada...

Observacions

e Una diapositiva oculta es mostra en la visualitzaci6 Normal i Classificador de
diapositives amb el nimero de posicio ratllat.

| )

Lz Unia

F

e Per a visualitzar una diapositiva oculta ens traslladem al mend Presentacié - Mostra la

diapositiva.
Ventana Ayuda

Presentacicn F5

Configuracion de la presentacian...

2
@I Presentacion con cronometraje

Interaccion...

Animacién perscnalizada...

Transicién de diapositivas...
Mostrar diapositiva k.

Ocultar diapositiva

Presentacidn personalizada...

e Podem utilitzar el ment contextual per a visualitzar i ocultar una diapositiva.
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3.8. Treballar amb text

En les diapositives podem inserir text i aplicar-hi els mateixos formats que hem
explicat per al processador de textos: canviar el tipus, mida i color de la font, aplicar-
hi negreta, subratllat, etc.

3.8.1. Format de font

Per a aplicar els diversos formats al text (negreta, cursiva, subratllat, etc.):

1. Seleccionem el text.

2. Utilitzem la barra d'eines Format del text.

= HJe IONCSM|| AR | A-

Observacions
e Peraaccedir a tots els formats de font disponibles:

1. Fem clic sobre la icona Caracter de la barra d'eines Format del text.

UE E%wiﬁ

2. Des del quadre de dialeg Caracter, pestanyes Tipus de lletra, Efectes de lletra i
Posicio, podem accedir a tots els formats de font disponibles.

Y

Caracteres [ﬁj

Fuente | Ffectos de fuente EPB;\ cib n.i

Fuente Tipo de Letra Tamafo
jrian Mormal 44
Arial R Normal B2 -

\ |Arial Black £ [Cursiva b6
iArla\ Narrow - |Negrita !4(]
|Arial Rounded MT Bold |Negrita Cursiva
|Arial Unicode MS 48
Baskenville Old Face |54
|Batana M | 60 i

Idioma

Se usara la misma fuente en la impresora y en la pantalla.

Arial

I Aceptar H Cancelar H Ayuda Hﬁestahlar_ar
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3.9. Treballar amb paragrafs

Podem aplicar als paragrafs de text en les diapositives unes eines semblants a les
que utilitzem en un tractament de text: alineacio, interlineat, sagnies, etc.

3.9.1. Alineaci6, sagnia i espaiat
e Per a modificar I'alineacié d'un paragraf:
1. Fem clic a qualsevol lloc del paragraf.

2. Seleccionem un tipus d'alineacié en la barra d'eines Format del text.

e Per a modificar la sagnia, l'interlineat i I'espaiat d'un paragraf:

1. Fem clic a qualsevol lloc del paragraf.

2. Fem clic sobre la icona Paragraf de la barra d'eines Format del text.

A=

3. Seleccionem les opcions adequades del quadre de dialeg Paragraf.

Y

[ pirrato =)

Sangrias y espacios aiinea cmFET;b_ul ad;r

Sangria

Antes del texto 000cm| |2

Después del texto 000cm -

V4

Primera linea 000cm

Espaciado

Encima del parrafo 0,00cm =

Diebajo del parrafo 000um -

Interlireada

Sirnple El de
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Aceptar || Cancelar || Ayuda ||Be5tablecer

3.9.2. Numeracié i vinyetes
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Per a crear una llista amb numeracio o vinyetes:
1. Si els paragrafs ja estan creats els seleccionem.
2. Fem clic sobre la icona Pics i numeracio de la barra d'eines Format del text.

=
[~

Ly

3. Des del quadre de dialeg Pics i numeracid seleccionem les opcions de
configuracio que ens interessin.

f Numeracion y vifietas lﬂhr
Vinetas [migenes [Posicion Opeiones|
Seleccion

e ] * |

o [ ] + m

* @ * |

> > X v

> > X v

=4 > X v

| Aceptar ] | Cancelar | | Ayuda | I Restablecer

3 A

3.9.3. Vores i ombreig

Per a posar una vora o un ombreig als marcadors de posicio, a un quadre de text o a
qualsevol objecte:

1. Seleccionem l'objecte.

2. S'activara la barra d'eines Linies i emplenament, des d'on podem configurar
les vores i els ombrejos.

Lineas y relleno v X

) & S =] fotoen 2] (W [] &)

Iniciacio a I'ofimatica en I'entorn laboral 153



\

V4

-
<
oc
®)
(a0
<<
—
2
oc
O
I—
P
L
'
P
L
<<
—
=
<
=
™
o
—
<
O
O
<
s
<

» JUOC

© Universitat Oberta de Catalunya Creacio de presentacions multimedia

3.10. Imatges

Per a enriquir la presentacid i donar-hi un impacte més visual, podem inserir imatges
des d'un arxiu emmagatzemat en el nostre ordinador. Alguns dels formats d'imatge
que podem utilitzar sén JPG, GIF, BMP i TIF.

3.10.1. Inserir una imatge

Per a inserir una imatge:

1. Ens traslladem al menu Insereix - Imatge - Des d’un fitxer.

BT Imagen animada... |

Imagen 3 A partir de arch'n.m...k.
| Tabla.

"~ N
75| Insertar imagen &-J

@-\_—.jv| <« Maria » Darreres obres MVC - | 4 I | Buscar Darreres obres MVC Lo

Organizar v MNueva carpeta & - [ '9

B Escritorio t -

= Sitios recientes

m

. Dropbox

aa |
s Bibliotecas | ﬂ W
' i

“=| Documentos

m

| Imagenes UTHSTA

;, Misica
¥ videos

Diapositival TIF
4 Grupo en el hogar

MNombre: Diapositival TIF - |<Todos los formatos> (“.bmp;’ v|

[ Vincular | Abrir |vl | Cancelar ‘

Observacions

e Podem inserir imatges predissenyades que conté el programa des de la icona Galeria de la
barra d'eines Dibuix.

ENl[= N

e També podem inserir una imatge d'una altra aplicacié o d'una altra diapositiva, copiant la
imatge (clic sobre la imatge, botd dret, Copiar) i enganxant-la a la diapositiva.
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3.10.2. Mida de laimatge
Per a modificar la mida d'una imatge:
1. Fem clic sobre la imatge.
2. Ens situem sobre un dels controladors de mida de les cantonades de la
imatge (marcats en la imatge seguent), i quan el punter canvia el disseny que

té pel d’'una doble fletxa en direccié diagonal, mantenim premuda la tecla
Majuscula, fem clic sense deixar anar el punter i 'arrosseguem en diagonal.

© : ®

® : (=)
Observacions

e Si utilitzem un controlador de mida que no és un de les cantonades, la imatge es
deformara.

e Utilitzant aquest mateix sistema podem canviar la mida de qualsevol objecte.

e Podem canviar el format de la imatge, seleccionant-la i utilitzant la barra d'eines Imatge.

Predeterminadlz” Iﬂd Plow 2 @ @ I;l [% _

\v
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3.11. Formes
Les formes son elements predissenyats que conté el programa que representen una

varietat de dissenys geomeétrics i que podem afegir a les nostres presentacions.
Aquestes formes es poden personalitzar canviant la mida i el format.

3.11.1. Inserir una forma

Per a inserir una forma:

1. Utilitzem la barra d'eines Dibuix i seleccionem una de les formes disponibles.

Dibujo * X

h /EeLT®R A-© & P % EAw

2. Fem clic sobre el document, i sense deixar anar el punter del ratoli,
I'arrosseguem fins a dibuixar la forma amb la mida triada.

Observacions

e Podem canviar el format de la forma seleccionant-la. S'activara la barra d'eines Linies i
emplenament (també s'activara si seleccionem un Fontwork), des d'on podem modificar
el format.

Lineas y relleno r X

[ é ‘C__‘K' 0,00cm = ‘- Megro E| @ |COI|:|r EIDAZUIB |Z| l;l
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3.12. Taules

Un dels millors elements per a presentar i ordenar les dades en una presentacié sén
les taules. Les taules estan formades per files i columnes. La interseccié d'una fila
amb una columna s’anomena cel-la. Les cel-les poden contenir text, grafics i
qualsevol tipus d'objecte.

3.12.1. Crear una taula
Per a crear una taula:

1. Fem clic sobre el triangle de la icona Taula de la barra d'eines Estandard i
movem el punter del ratoli en diagonal. Quan tinguem el nombre de files i
columnes que volem, fem clic. En la imatge seguent dibuixem una taula de sis
files per sis columnes.

Bxh

Observacions
e Fent clic sobre la icona Taula, també podem crear una taula indicant el nombre de files i

\

columnes.
Insertar tabla [&J
Mimero de columnas: & =
\ MNimero de filas: 2 =
| HAyuda | [ Aceptar l | Cancelar
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3.12.2. Vores i ombreig

Per a modificar les vores i 'ombreig de les cel-les:

» JUOC
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1. Seleccionem les celles que vulguem modificar i s'activara la barra d'eines
Taula, des d'on podem modificar I'estil i color de linia i el color de fons.

Tabla * X

= = B '|E¢| = i}ccq ﬁ]’ﬁl == ] &J mJ

Observacions
e Peraaplicar un disseny predefinit a la taula:

1. Fem clic al bot6 Disseny de taula de la barra d'eines Taula.

NS

2. Seleccionem un dels estils predefinits.

+~ Disefio de tabla

Estilos

Y

Mostrar

V4

| Linea de cabecera
Total de fila
| Bandas de filas

Primera colurmna
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Ltima columna

Bandas de columnas

e Siseleccionem una cel-la o conjunt de cel-les i fem clic amb el boté dret del ratoli sobre la
seleccid, en el menu contextual tindrem disponibles un variat conjunt d'opcions que
podem aplicar a les taules.
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[#2 Tabla...
Celda b
Fila ,
Columna b

3.12.3. Alcada de fila
Per a modificar l'algcada de fila d'una taula:
1. Ens situem sobre la vora inferior de la fila de la qual volem modificar I'algada, i

quan el punter del ratoli modifiqui el disseny que té per un de doble fletxa
vertical, fem clic sense deixar-lo anar i I'arrosseguem.

(4]
NG,

3.12.4. Amplada de columna
Per a modificar I'amplada de columna d'una taula:
1. Ens situem sobre la vora dreta de la columna de la qual volem modificar

I'amplada, i quan el punter del ratoli modifiqui el disseny que té per un de
doble fletxa horitzontal, fem clic sense deixar-lo anar i I'arrosseguem.

@
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3.13. Text decoratiu

El programa disposa d'una eina, Fontwork, que ens permet crear titols i rétols
vistosos amb efectes, textures i contorns personalitzables.

3.13.1. Crear un Fontwork

Per a crear un Fontwork:

1. En la barra d'eines Dibuix fem clic sobre la icona Galeria de Fontwork.

2. Seleccionem un estil de Fontwork i fem clic a D’acord.

Galeria de Fontwork [ihj

Seleccione un estilo de Fontwork:

i Pt
ror™ RN

U R P W

\

m
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Tt v il ook

| Aceptar | | Cancelar | | Ayuda
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3. Fem doble clic sobre el Fontwork inserit, eliminem el text predeterminat i
escrivim el text que hi volem.

Observacions

e En seleccionar el Fontwork s'activara la barra d'eines Fontwork, des d'on podem
modificar el format.

Fontwork *
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3.14. Hipervincles

Un hipervincle és un enlla¢g que podem inserir en una presentacié, de manera que
quan el premem ens traslladi, per exemple, a la pagina web que hi indiquem.

B A A A A AN

www.uoc.edu

o B e P e v

\\\\\\\\‘D\\\\\\\\\\ﬁ

Q\\\\\\\\\‘Dx\\\\\\\\

3.14.1. Inserir un hipervincle
La manera més rapida i senzilla d'inserir un hipervincle en una diapositiva €s copiar

I'adreca de la pagina web que indica la barra d'adreces del navegador i enganxar-la
en el document.

UNIVERSITAT OBERTA DE: CATALUNYA

http:/mww.uoc .edu/portal/catala/la_universitat/index.htmi

Observacions

e Si en posar l'adreca de la pagina web no s‘activa automaticament com a hipervincle, fem
clic al final de I'adreca de la pagina web i premem la tecla Enter.
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3.15. Disseny de la diapositiva

Quan creem una presentacio generalment és per a fer-la publica; per tant, el disseny

de les diapositives ha de presentar un aspecte cuidat i ha de ser facil de llegir.

3.15.1. Inserir una diapositiva nova

e Podem inserir una diapositiva nova amb una estructura determinada, depenent
del tipus de disseny que triem per a cada diapositiva de la presentacio; per a fer-

ho:

1. Fem clic a la diapositiva a partir de la qual s'inserira la nova.

2. En la barra d'eines Presentacié fem clic sobre el triangle de la icona
Diapositiva i seleccionem un disseny.

Y

&8 Duplicar pagina

e També podem modificar I'estructura d'una diapositiva que ja ha estat inserida; per
a fer-ho:

1. Fem clic sobre la diapositiva.

V4

2. Des del tauler de tasques triem el tipus d'estructura de la diapositiva.

-
<
o
O
(a1]
<
-
2
o
O
-
<
Ll
-
<
Ll
<
=
-
<
=
L.
O
-
<
o
O
!
=
=

» JUOC

Iniciacio a I'ofimatica en I'entorn laboral 163




© Universitat Oberta de Catalunya Creacio de presentacions multimedia

% Disenos

3.15.2. Mida i orientacio
Per a modificar la mida i I'orientacié de la diapositiva:

1. Ens traslladem al menu Format - Pagina.

Im Herramientas Pres|

Formateo predeterminadg

A Caracter.

Ell  Parrafo...

£%|  Mumeracién y vifietas...

2. Des del quadre de dialeg Configurar pagina seleccionem les opcions
adequades.
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I Preparar pagina | |
Pagina [Fondo)
Formato de papel
Formato [
Ancho 28,00em |3
Altura 21,00cm =
COrientacicn ) Vertical
@ Apaisada Alimentacion del pEg[SEgUn la configuracion de IIZ”
Margenes Configuracién del disefio
Lzquierdo 0,00cm =
Derecho 0,00cm = Formato s e T E"
Superior 0,00cm [¥] Ajustar el obeto al formato del papel
Inferior 0,00cm =
Aceptar || Canmcelar || Ayuda || Bestablecer
h J

3.15.3. Fons
e Per a seleccionar un color de fons per a la diapositiva:

1. Ens traslladem al menu Format - Pagina - Format de fons.

m Herrarmientas Preg

Eormateo predeterminac

[EM  Cardcter...
@ Parrafo...

£ MNumeracion y vifietas...
Pagina... k

2. Des de la pestanya Fons - Emplenament, podem definir un color de fons
per a la diapositiva.

\

V4

Preparar pagina

Pagina Fondo

Relleno
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Gradiente
Trama
Mapa de bits
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e Per a seleccionar una imatge per al fons de la diapositiva:

1. Fem clic amb el boté dret del ratoli en una zona lliure de la diapositiva, en el
menu contextual seleccionem l'opcié Diapositiva - Definir imatge de fons
per a diapositives i seleccionem una imatge emmagatzemada en el nostre
ordinador.

[#8] Estilo de la diapositiva
EI:l

Insertar punto/linea de captura...

@ Disefio de diapositiva
; Mavegador

Definir imagen de fondo para diapns'rtiuas...h_

Cuadricula » Cambiar nombre de diapositiva

3.15.4. Encapcalament i peu de pagina

Per a inserir una capgalera i un peu de pagina en la diapositiva:

1. Ens traslladem al menu Visualitza - Capcalera i peu.

) Mavegador Ctrl+Mayusculas+F5

Encaberado y pie de pagina...

Q, Escala..

2. Des del quadre de dialeg Capcalera i peu, podem inserir el NiUmero de
diapositiva, posar un text amb l'opcié Text del peu i fer que I'encapgalament
i el peu de pagina no siguin visibles en la primera diapositiva amb I'opcié No
ho mostris a la primera diapositiva. Seleccionem Aplica-ho a totes si
volem que la configuracié s'apliqui a totes les diapositives de la presentacio, i
Aplica si solament volem que s'apliqui a la diapositiva activa.

[ R
Encabezado y pie de pagina Lﬁ

Diapositiva |MNetas y Esquzamas |

Incluir en diapositiva
™ E:

Aplicar a tedas

Aplicar

) Variable S Cancelar

|
® Fio |
|
|

Ayuda

[¥] Pie ce pagina

Texto pie de pagina

[] Niimero de diapositiva

"] No mostrar en la primer diapositiva
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3.16. TRANSICIONS

La transicié de diapositives ens permet configurar el pas d'una diapositiva a una
altra; d'aquesta manera podem aconseguir efectes visuals que realcin la presentacié
i controlar el temps de pas d'una diapositiva a la seguent.
3.16.1. Crear una transicio
Per a aplicar una transicioé a una diapositiva:

1. Fem clic sobre la diapositiva.

2. En el tauler de tasques seleccionem Transicié entre diapositives. Des

d'Aplica a les diapositives seleccionades triem una de les transicions
disponibles.

+ Transicion de diapositivas
Aplicar a las diapositivas seleccionadas

Barride hacia arriba

Barride hacia la derecha

Barrido hacia la izquierda

Barrido hacia abajo

Rueda en sentido de agujas del reloj, 1 |
Rueda en sentido de agujas del reloj, 2
Rueda en sentido de agujas del reloj, 3
Rueda en sentido de agujas del reloj, 4
Rueda en sentido de agujas del reloj, &

Y

3. Des de l'opcié Modifica la transicié seleccionem la velocitat de transicio. A
meés, podem associar un So a la transicid.

Maodificar transicion

Velocidad ||"-.|'1EI:“E

V4

Sonido

[ [

|{Sir1 sonidao=

—

m
m
=]
=]
=
(=]

4. Des d'Avanca diapositiva indiquem el métode per a passar a la diapositiva
seguent: En fer clic o Automaticament després d'una estona que podem
configurar.
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Avance de diapositiva

@ Al hacer clic con el mouse (ratdn)

Automaticamente después de

5. Per a aplicar totes les configuracions fetes fins ara a totes les diapositives de
la presentacid, no solament a l'activa, seleccionem Aplica a totes les
diapositives.

| Aplicar a todas las diapositivas |

| Reproducir || Presentacidn |

| Vista previa autormatica

Observacions
e Una diapositiva que conté una transicié mostra un rombe en la diapositiva en miniatura.

Diapositivas b

Y

Slidel
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3.17. Animacions

Podem animar un text o objecte de la diapositiva, de manera que, al costat de les
transicions, hi hagi efectes visuals que realcin la presentacid.

3.17.1. Crear una animacio
Per a crear una animacié d'un text o objecte:
1. Seleccionem el text o objecte.

2. Des del tauler de tasques seleccionem Animacio personalitzada. Fem clic
sobre I'opcio Afegeix.

= Animacidn personalizada

Maodificar efecto

| Agregar... | Cambiar

3. Seleccionem wuna animaci6 des del quadre de dialeg Animacio
personalitzada i fem clic a D’acord.

Animacign personalizada L&J

| Warios efectos |

Entrada |F:nfasis | Salir | Trayectorias de desplazamiento

Basico -
Aparecer
Barras al azar

Barido L E

Circulo

Y

Cuadrados en diagonal
Cuadre

Cuna

Destello una vez
Drisohver

Dvividir

Efectos al azar

Mas

Persianas venecianas
Rombo

Rueda

Tabklero

Vistazo hacia dentro
Yolar hacia dentro
EE'DCidEd Mu}u’ ra’p|d|:| E

/| Vista previa automatica

V4
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| Aceptar || Cancelar || Ayuda |

4. Des d'Efecte configurem I'efecte de I'animacio.
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Efecto Barrido

Inicio

|ﬁk| hacer clic |Z|

Direccian

|Desu:|e el final IZ” ‘__/

Velocidad

Muy rapido IZI
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3.18. Elements multimédia

Podem incloure audio (so i musica) i clips de video a la nostra presentacié per fer-la
més amena i enriquir-la. Podem inserir una varietat de formats d'audio (MP3, WAV,
etc.) i de video (AVI, MPG, etc.).

3.18.1. Inserir arxiu d'audio o video

Per inserir un arxiu d'audio o video en la diapositiva:

1. Ens traslladem al menu Insereix = Pel-licules i so.

EH Tabla..

Objeto

2. Des del quadre de dialeg Insereix una pel-licula o so triem I'arxiu de video o
audio i fem clic a Obre.

s N
o) Insertar video y sonido LﬂhJ
e = A 7 = ]
Q-u-vl <« Misica » Muasica de muestra - l +4 | I Buscar Musica de muestra je
s 6 S
Organizar Nueva carpeta = » [ @
- . . ra .
| Vinculos de aplicaciones Biblioteca Musi... R |
L v Organizar por,  Carpeta «
Musica de muestra
- -
X dmso i E Mombre Intérpretes colabo..  Album
& Descargas
Bl Escritorio 4 Kalimba.mp3 Mr. Scruff Minja Tuna I
B |#| Maid with the Flaxe...  Richard Stoltzman..  Fine Music
. Dropbosx || Sleep Away.mp3 Bob Acri Beb Acri
- Biblictecas
“i| Documentos
=l Imagenes
N Muisica el | 1 !
MNombre:  Kalimba.mp3 - |T0dos|05 archivos devideo y s v|
I Abrir ] | Cancelar |
ey ~
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3.19. Impressio

A vegades hem de distribuir la presentacié impresa a l'audiéncia o imprimir-la per a
qualsevol altre fi. El programa ens presenta un conjunt complet d'opcions d'impressié
que podem configurar segons les nostres necessitats.

3.19.1. Imprimir

Abans d'imprimir la presentacié aconsellem fer-ne un repas general per comprovar
que esta tot bé. Una vegada repassada la imprimim; per a fer-ho:

1. Ens traslladem al menu Fitxer = Imprimeix.

mgditar Wer Insertar Formato H

[] Nuevo 3
Abrir... Ctrl+ A

Documentos recientes ¥

Asistentes b

(B Cerrar
H Guardar Ctrl+G

B Guardar como... Ctrl+Mayusculas+5

Guardar todo

Y

[ Exportar..
Exportar en formatoe PDF...

Ervviar b

[FJ Propiedades...

Firmas digitales...
Plantilla b

V4

Yista previa en navegador

£ Imprimir.. Ctrl+P

@ Configuracién de la impresora...
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%)H Terminar Ctrl+Q

2. Configurem el Nombre de copies que volem, la Impressora que utilitzarem
per a imprimir i si cal canviem les opcions d'impressio (color, qualitat, etc.) des
de Propietats. Indiquem l'interval de diapositives que volem imprimir i les
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Diapositives per pagina. Una vegada feta la configuracié adequada fem clic
a Imprimeix.

r N
Imorimir Lﬂ]

General | OpenOffice.org Impress | Discrio de pagina iOp(ioncs I

Imprezora

iAd:be PDF =
|Enviar a Onelote 2010 =l
!Fa::

A U U |Microsoft XPS Dozument Writer -

AT TSR AR i Detalles | Bropiedades.. |

e ] II"ItENE|t }.- CDpiES

@ Todas las diapositivas Cantidad de copas |1
") Diapositivas [1-3

g £
~) Seleccidn Urcenar Lhzl—g | 1—‘:23
| -

Y
-

Irnprirnir
Documento
Diapositivas por pdgina |Predeterminade i Cirdzn i;_;_ \zquierca a derecha o
1 |s2 3
Ayuda | Imprimir I | Cancelar
8 =)
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4. Tractament de les dades

La gestié de la informacié es converteix en una necessitat si es vol extreure tot el
potencial de coneixement que té. Les bases de dades son les eines que ens faciliten
I'organitzacio i I'estructuracié de la informacidé, de manera que ens permeten d'una
manera agil i estructurada actualitzar, consultar i presentar la informacio gestionada.

Els objectius generals que treballarem en aquest apartat del material docent, sobre
la base del sistema gestor de bases de dades Base, son aquests:

e Adquirir estratégies d'organitzacidé i gestio de dades.
e Aprendre a fer I'elaboracio basica de taules, consultes, formularis i informes.

e Adquirir estratégies d'us de les bases de dades en I'ambit laboral i personal.
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4.1. Introduccio

Si hi ha una caracteristica que defineix el mén actual és la gran quantitat
d'informacié que tenim a I'abast. Anomenem dades la representacio6 fisica d'aquesta
informacio, i normalment les emmagatzemem en fitxers informatics.

Una base de dades és un conjunt d'informacié relacionada que pot procedir de fonts
diverses i ser de naturalesa diferent (informacidé numeérica, textual, imatges, etc.)
perd que s'administra des d'un unic fitxer de dades, en el qual, a més de les dades,
s’ha de tenir en compte l'estructura que les relaciona.

Exemples de bases de dades:

e Una agenda (noms, adreces, telefons, etc.). En una agenda, guardem informacio
sobre persones (DNI, nom, cognoms, teléfon, etc.) i cites (amb quina persona, en
quin lloc, a quina hora, etc.).

e Una biblioteca (llibres, autors, etc.). En una biblioteca, guardem informacié sobre
llibres (ISBN, titol, autor, etc.) i autors (nom, cognoms, etc.).

Un sistema de gesti6 de bases de dades (SGBD) és un conjunt integrat de
programes, que proporciona els mitjans necessaris per a definir i manipular la
informacio emmagatzemada en una base de dades. Dos exemples d’'SGBD sén
Access i Base.
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4.2. Gestio d'una base de dades

La base de dades és l'arxiu amb qué treballa el programa. Les tasques essencials
que s’han de fer amb tots els arxius de base de dades son diverses: la creacié
d’arxius i la recuperacié d’aquests arxius una vegada creats.

4.2.1. Crear una base de dades

Per a crear una base de dades hem de seguir els passos de l'auxiliar (que s'inicia
cada vegada que executem el programa):

1. Seleccionem Crear una base de dades nova i fem clic a Seguent.

™ !
£3 Asistente para bases de datos li‘_kﬂ—hj

Pasos Bienvenido al Asistente para bases de datos de OpenOffice.org

Utilice el Asistente para bases de datos para crear una base de datos, abrir un
archivo de base de datos existente o conectarse a una base de datos de un servidor.

2, Guardar y continuar

iQué desea hacer?
@ Crear nueva base de datos

Abrir un archivo de base de datos existente

Conectar con una base de datos existente

Y

nee
JUBL

Ayuda < < Regresar | Siguiente = > | [ FEinalizar ] | Cancelar |

V4

2. Deixem les opcions per defecte que ens indica 'auxiliar i fem clic a Finalitza.

—
<
(a2
O
(a8
<
—
<
(0’
O
-
<
LLl
-
<
Ll
<
=
-
<
=
Ll
O
<
o
)
!
=
=
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£3 Asistente para bases de datos l =1 i:-?_]

Pasos Decida cémo desea continuar una vez guardada la base de datos

iDesea que el asistente registre la base de datos en OpenOffice.org?

@ 5i, registrar la base de datos

Mo, no registrar la base de datos

Después de guardar el archive de base de datos, jqué desea hacer?
| Abrir la base de dates para editar

Crear tablas usande el Asistente para tablas

Haga clic en 'Finalizar' para guardar la base de datos.

Ayuda | << Regresar Siguiente > = [ Finalizar ] | Cancelar |

3. En el quadre de dialeg Anomena i desa, seleccionem una carpeta i un nom
per a guardar la base de dades en el nostre ordinador. Fem clic a Desa.

P N
9 Guardar como [ﬁ

-
<
o
O
(a0
<
—
<
(0’
O
-
<
LLJ
-
<
LLl
<
=
-
<
=
Ll
o
<
o
)
S
=
=

@le “=| » Bibliotecas » Documentos » - |1n_y | Buscor Documentos JD'
Organizar = Mueva carpeta = - @
' iczei ~  EBiblioteca D
, * || Vinculos de apliceciones plioteca L. 1 T
= - -
4.7 Favoritos Nombre rechlE
4. Descargas
M Escritoric 1 J Aialis Librarian 06,08
e ecientes 1 | Camtasia Studio 18/08
- Dropbax | microsoft 0L/08
; Mis archivos recibidos 28,/00| S
| i 20,07
\ 4 - Eibliotecas [z My Music 26 .'.
> 3 Documentos 2 My Music 14/0/
 [=] Imagenes [ My Pictures 29/07
> @ Miisica 2 My Piclures 14/07
- B Videos 2E My Videos 29/07
g My Videos 14/07
> h& Grupo en el hogar - | 4 Tl ’
Mombre: Mueva base de dztos.odb -
Tipo: | Ease de datos ODF (".odh) v|
V| Extension de archive Guard ] | c : |
a = Ocultar carpetas automatica ezl ancelar
— : J
Observacions
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e EIl format predeterminat en que es guarda la base de dades és ODB.

4.2.2. Anomenar i desar
Una vegada hem guardat una base de dades per primera vegada, pot ser que la
vulguem guardar amb un nom o una ubicacidé diferents dels que hem indicat

originalment; per a fer-ho:

1. Ens traslladem al menu Fitxer > Anomena i desa.

m Editar Ver Insertar Herramient
[ 7 Muevo v
= Abrir... Ctrl+A

Documentos recientes ¥

Asistentes »
@ Cerrar

Guardar Ctrl+G

Guardar como... Etrh Mayusculas+5

Guardar todo

2. En el quadre de dialeg Anomena i desa, seleccionem una carpeta per a
guardar l'arxiu i hi posem un nom. Fem clic a Desa.

F 5
72| Guardar como &J
e = = ]
I ] £ » Bibliotecas » Documentos » - | + Buscar Documentos
’ SICEE 4]l £
Organizar = Nueva carpeta 5B ] @
- °, Biblioteca D
[ Favoritos Iblioteca D... Organizar por:  Carpeta ¥
& Descargas
BN Escritorio MNombre Fech: *
=l Sitios recientes = |
Axialis Librarian 06/08|

Dropbox
Camtasia Studio

V4

oo microsoft
. Bibliotecas

=5 Doclimenitos Mis archivos recibidos

-
<
o
O
(a0
<
—
<
(0’
O
-
<
LLJ
-
<
LLl
<
=
-
<
=
Ll
o
<
o
)
!
=
=

k=| Imdgenes @ My Music
_‘ Muisica & My Music
B videos @ My Pictures
& My Pictures
. L - | 4 m %
Mombre: m
Tipo: | Base de datos ODF (*.odhb) Y|
[#] Bxtension de archivo
# Ocultar carpetas automatica Guardar l | Cancelar |

4.2.3. Obrir una base de dades

» JUOC
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¢ Quan vulguem recuperar una base de dades guardada préviament ho podem fer
des del primer pas de l'auxiliar:

1. Seleccionem Obrir una base de dades existent i fem clic en I'opcié Obre.

Asistente para bases de datos [i;hj
Pasos Bienvenido al Asistente para bases de datos de OpenOffice.org
. Seleccionar base de datos| Utilice el Asistente para bases de datos para crear una base de datos, abrir un

archive de base de dates existente o conectarse a una base de dates de un servidor

;Qué dzsea hacer?

") Crear nueva base de datos

-] ,Abrlr un archivo de base de datos existente!

Usado recientemente

iNueva base de datos E|

| B Abrir.. |

' Conectar con una base de datos existente

Ayuda << Regresar Siguiente >> | Finalizar | | Cancelar

(= Abrir =5c=)

@-\J:vl =| » Bibliotecas » Documentos » - |i'v1 | | Buscar Documentos 2 I
'4 ; e =" P
Organizar « MNueva carpeta 4= » [ (7]
| Vinculus de aplicaciones Biblioteca Doc... Organizar por:  Carpeta ™

Incluye: 2 ubicaciones

=
Nombre Fecha de
4. Descargas =
Bl Escritorio

=i Sitios recientes

[ Favaritos

m

2 My Pictures
2 My Videos
2

—
<
(a2
O
(a8
<
—
<
(0’
O
-
<
LLl
-
<
Ll
<
=
-
<
=
Ll
O
<
o
)
!
=
=

R Diojibiox My Videos
TemTom 1
i i 06/08/201| =
B Eiblaiecas Virtual Machines 06,0
= . Webcam 03/08/201
-=| Documentos
R 2| Nueva base de datos.odb 29/09/201
e=| Imdgenes — - ]
A Miisica Bl 1 L
[ Sélo lectura
MNombre: Mueva base de datoes.odb - |Ease de datos ODF (*.odh) v|
Version |'urer5i6r1 actual v| l Abrir |v‘ | Cancelar |

¢ Un altre métode per a obrir una base de dades és aquest:

1. Ens traslladem al menu Fitxer = Obre.

» JUOC
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s Editar Ver Insertar

Documentos recientes

2. En el quadre de dialeg Obre seleccionem la base de dades i fem clic a Obre.

)

e N
2] Abnir &J
o = T = e I
— @uvl c| » Zibliotecas » Documentos » - | *¢|| Buscar Documentos o
m Orgarizar = Mueva carpzta == = [ IZ@I
O | Vinculos de anlicacones Biblioteca Doc... 2 I o
m —_ ¢ : Organizar por: Carpeta =
< Incluye: 2 ubicaciones
— - Tavoritos = Mombre . Fechad=: *
& Descergas ge
i 14,07 7200
< B Escritorio o My Fures ik
A 1 29,07 201
m = Sitios reciertes il Wiy Nideas UMy
1 g 14,07 7200
O Drophox i Wy Ve ke
- TomTom 28/08/201|
i i 06/08/201| =
2 Bl Bt VYirtual Machines 06,/08/201|
LLl = | Webcam 03/08/201| |
- “¢| Documentcs -
— , 2| Mueva base de datos.odb 29/09/201
| Imagenes = x
2 B Wi v« Il
Ll [ 5610 lectura
5 Mombre MNueva base de datos.odb - |BESE de datos ODF (* odb) v|
I: Vzrsion | Version actual v] [ Abrir |v] [ Cancelar l
<L S A
L]
Ll
<
=
—_——
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4.3. Entorn de treball

Descobrir I'entorn de treball és, sens dubte, el primer pas que hem d'abordar abans
de comencar qualsevol tasca amb el programa. Ara coneixerem els elements basics
que componen la finestra programa Base 3.3.

s B
&] Nueva base de datos2.odb - OpenOffice.org Base l =L ﬁj
Archivo Editar Ver Insertar Herramientas Ventana Ayuda *

fem = . = é
P= @ G L=l e i 3
[E] Crear una tabla en modo de disefio... Descripcidn
[%d Usar el asistente para crear una tabla...
Crear una vista...
E=S
Consultas
=
Formularios
Informes
Minguno -
Basze de datos incrustada motor de base de datos H5QL

La finestra del programa esta formada d'una série d'elements que veurem tot seguit.
4.3.1. Barra de titol

En la part superior de la finestra del programa hi trobem la barra de titol.

72| Nueva base de datos2.odb - OpenOffice.org Base l =Hi |ﬁ]

Hi apareix el nom de la base de dades que tenim activa.

Iniciacio a I'ofimatica en I'entorn laboral 181



Y

V4

—
<
(a2
O
(a8
<
—
<
(0’
O
-
<
LLl
-
<
Ll
<
=
-
<
=
Ll
O
<
o
)
!
=
=

» JUOC

© Universitat Oberta de Catalunya Tractament de les dades

Mueva basze de datos2.odb

També hi trobem els botons que controlen la visualitzaci6 de la finestra del
programa: Minimitza, Maximitza i Tanca.

B

4.3.2. Barra de menus

La barra de menus conté totes les opcions del programa organitzades tematicament:
Fitxer, Edita, Visualitza, etc.

Archive Editar Yer Insertar Herramientas Ventana Ayuda

4.3.3. Barrad'eines

Les barres d'eines contenen el conjunt d'eines que acostuma a utilitzar tot sovint
l'usuari. Accedir a les opcions de les barres d'eines és més comode per a l'usuari
que no pas accedir a les mateixes funcions mitjangant els menus.

EN EETNERIEECY ,

Si fem clic sobre el triangle de qualsevol barra d'eines, s'activa un menu amb
opcions per a personalitzar la barra d'eines. Des del menu Visualitza - Barres
d'eines, podem activar i desactivar la visualitzacié de les barres d'eines.

D} Botones visibles ,,

Personalizar barra de herramientas...

Bloquear posicién de |a barra de herramientas

Cerrar barra de herramientas

4.3.4. Barra de desplacament

Utilitzant les barres de desplagament, vertical i horitzontal, podem visualitzar diversa
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informacio del programa.

F s

Tractament de les dades

4.3.5. Barra d'estat

La barra d'estat mostra diversa informacié sobre l'estat del programa, segons la
pantalla en qué ens trobem a cada moment.

Base de datos incrustada

motor de base de datos HSQL

4.3.6. Objectes de la base de dades

En el tauler Base de dades tenim organitzats els diferents objectes emmagatzemats
en la base de dades: Taules, Consultes, Formularis i Informes. Una vegada hem
seleccionat un objecte, tenim disponible tot el que conté aquest objecte en el tauler
de la dreta. Per exemple, si hem seleccionat I'objecte Taules, en el tauler Taules
tenim una llista de totes les taules creades en la base de dades. Si fem clic amb el
boté dret del ratoli sobre una taula (consulta, formulari o informe), en el menu
contextual, podrem accedir a diferents opcions, com ara Copia, Edita, Suprimeix o

Canvia el nom.

Tablas

Consultas

e

Formularios

Informes

[E Crear una tabla en modo de disefio...
[} Usar el asistente para crear una tabla...
Crear una vigta...

4.3.7. Control de desplagcament

El control de desplagcament ens permet desplagar-nos pels registres i ens indica el
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registre actiu i el nombre total de registres.

|Regi5tr|:u l3 | de 3 (][ ][> )[mi] (]

Anar al primer registre
Anar al registre anterior
Anar al registre seguent
Anar a |'tltim registre
Crear un registre nou

BIEI--)=]

Observacions

e Podem personalitzar I'entorn de treball adaptant-lo a les nostres necessitats; per a fer-ho,
entre altres coses podem crear barres d'eines noves i modificar les que ja hi ha. També
podem configurar aspectes més especifics de I'entorn de treball, com ara el lloc on es
guarden de manera predeterminada les bases de dades. Moltes d'aquestes opcions de
personalitzacio les trobem en el menu Eines > Opcions.
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4.4. Taules

El programa emmagatzema Ila informacié, registres, en unes estructures
anomenades taules, que podem representar com un conjunt de files i columnes, en
les quals cada fila representa el conjunt de caracteristiques que defineixen el que
volem representar (un estudiant, una pagina web, un llibre, etc.), mentre que cada
columna emmagatzema informacié d'una caracteristica concreta d'aquest objecte,
com el nom, I'adreca o I'lSBN.

4.4.1. Camps i registres

La informacié continguda en les files de la taula s’anomena registres, i la informacié
continguda en les columnes s’anomena camps.

Els registres representen el conjunt de caracteristiques comunes que presenta un
element d'informacid; per exemple, tots els elements d’identificacié d'una persona
(nom, cognoms, data de naixement, etc.) formen un registre. Els camps representen

cadascuna de les caracteristiques o atributs d'un registre; per exemple, el nom de la
persona €s un camp.

4.4.2. Tipus de dades
Quan creem un camp d'una taula hem de definir el tipus de dada que contindra cada
camp, que depén del tipus de dada que hi vulguem emmagatzemar. Els tipus de

dades que pot contenir una taula sén aquests:

e Text [VARCHAR]: admet qualsevol caracter alfabétic, numeéric i signes de
puntuacio, fins a 255 caracters com a maxim.

e Nota [LONGVARCHAR]: admet els mateixos tipus de dades que el camp Text,
pero fins a 65.535 caracters. S'utilitza per a escriure comentaris.

e Nombre [NUMERIC]: admet dades numeériques amb decimals.
e Sencer [INTEGER]: admet dades numériques sense decimals.
e Data [DATE]: admet valors de data.

e Hora [TIME]: admet valors d'hora.

Si/No [BOOLEAN]: admet solament dos valors: Si i No.
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e Imatge [LONGBARBINARY]. Es un camp que contindra una imatge.

Mormbre del campo | Tipo del campo | Descripcion |

@ Registre Entero [ INTEGER ] -

- I
Autors Texto [ VARCHAR ]
Material Texto [ VARCHAR ]
Estatus del llibre Texto [ VARCHAR ]
Mivell Texto [ VARCHAR ]
Paiz Texto [ VARCHAR ]
Llengua Texto [ VARCHAR ]
Signatura Texto [ VARCHAR ]
| Lloc edicid Texto [ VARCHAR ]

Editor Texto [ VARCHAR ] -

4 I 3

Propiedades del campo

Entrada requerida Mo IE"

Lengitud 255

m

Valor predeterminado

Ejemplo de formato

(=]
1

Y

Cada tipus de dades té una serie de caracteristiques, propietats, que proporcionen
un control addicional sobre el funcionament del camp. Aquestes propietats apareixen
en la part inferior esquerra de la visualitzacié d’edicié de la taula, quan tenim un
camp seleccionat, i varien segons el tipus de dada.

V4

Algunes de les propietats dels tipus de dades sén aquestes:

e Entrada requerida: si volem que un camp s'empleni obligatdriament, hem
d'assignar a aquesta propietat el valor Si.

-
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e Longitud: en els camps de text, determina el nombre maxim de caracters que es
poden introduir en el camp.

e Valor predeterminat: és el valor que s'emmagatzema per defecte si no
s'introdueix cap més valor. S’acostuma a utilitzar quan sabem que un camp
determinat tindra la majoria de vegades el mateix valor. Per exemple, si en una
empresa la majoria de clients sén de Tarragona, en la propietat del camp
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Provincia, per defecte, hi posarem Tarragona. D'aquesta manera per als clients
de Tarragona no haurem de teclejar la dada, i quan sigui un client d'una altra
provincia, esborrarem el valor predeterminat i teclejarem el nou.

e Exemple de format: s'utilitza per a personalitzar la manera de presentar les
dades en pantalla. Per exemple, podem triar un format de data que ens la
presenti aixi: 17-Gen-2010.

e Decimals: permet indicar el nombre de decimals que volem que s'assigni a una
dada numérica.

e Valor automatic: defineix si aquest camp ha de contenir valors d'increment
automatic. Si posem la propietat a Si, no es podran escriure dades directament
siné que a cada nou registre de dades s’hi assignara automaticament un valor —
que resulta de l'increment provinent del registre anterior.

4.4.3. Crear una taula

Per a crear una taula:

1. Seleccionem l'objecte Taules del tauler Base de dades i fem clic sobre Crea
una taula en vista de disseny en el tauler Tasques.

o= EICrearunatabla en modo de diseno.
, VEES [%] Usar el asistente para crear una tablz
Tablas Crear una vista...

2. Creem els camps de la taula. En la columna Nom del camp, indiquem el nom
de cada camp que forma la taula. En la columna Tipus del camp, indiquem el
tipus de dades que contindra el camp, segons el tipus d'informaciéo que
emmagatzemara. En la columna Descripcié, de manera opcional, podem
incloure una breu descripcidé de les dades que contindra el camp. Des de
Propietats del camp, podem modificar, si cal, alguna de les propietats del
camp seleccionat.
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£9 Agenda.odb : Agenda - OpenOffice.org Base: Table Design l = |/ |ﬁl

Archive Editar Ver Herramientas Ventana Ayuda

H = D¢ g

MNombre del campo | Tipo del campa | Dezscripeian
? Identificador Enterc [ INTEGER ] Identificadro del registro -
Mormbre Texto [ VARCHAR ] Mombre de pila =
Apellidos Texto [ VARCHAR ] Dos apellidos
Fecha de naixement Fecha [ DATE] Fecha de nacimiento
p |Amige SiMo [ BOOLEAN ] ;Es Emigﬂ?l
1 m k

Propiedades del campo

Entrada requerida |N.;. IZH
Tamano 0
Valor predeterminado |-=<nir1gur1|:-> Iz”
o A

3. Una vegada dissenyats tots els camps, guardem la taula utilitzant la icona
Desa de la barra d'eines Estandard.

e S

Y

4. Posem un nom a la taula.

Guardar como [&J
)
Mombre de la tabla Agenda|
Aceptar l | Cancelar | | Ayuda |
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5. La taula creada apareixera al costat dels objectes Taules.
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= [E] Crear una tabld
VB i3] Usar el asistent
Tablas Crear una vista
=5

Consultas
AMF=

Formularios

Ara ja podem obrir la taula, fent-hi doble clic a sobre, i comencar a introduir registres.
4.4.4. Clau principal

Cadascun dels registres introduits en la taula ha de ser identificat de manera unica
per la base de dades; per tant, hi ha d'haver un camp en qué no hi pugui haver
dades duplicades. Es el que s’anomena clau principal.

Aquest és el camp que utilitzara la base de dades per a identificar de manera
inequivoca un determinat registre. En general, es poden utilitzar com a camp clau les
dades del DNI, la matricula d'un cotxe, el numero de mobil, un numero d'expedient o
qualsevol dada, de text o numeérica, que estem segurs que no es podra repetir en
dos registres diferents.

Si no disposem de cap camp amb aquestes caracteristiques, podem crear un camp
del tipus autonuméric (Sencer [INTEGER] amb la propietat Valor automatic situada
a Si); d'aquesta manera, no fara falta que nosaltres hi entrem cap dada, ja que la
mateixa base de dades assignara un numero d’identificacié i sequencial en cada
registre introduit.

e Per a assignar un camp com a clau principal de la taula:

1. Fem clic amb el botd dret del ratoli sobre la taula, i en el menu contextual,
seleccionem Edita.
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EML@ Copiar

Eliminar

Cambiar nombre

Abrir

2. Fem clic sobre el camp amb el boté dret del ratoli en la capcgalera de fila, i en
el menu contextual, seleccionem Clau primaria.

Mombre del campo

Cortar

Copiar

Eliminar Texto

Insertar filas Fechd
SifMNo

3. El camp definit com a clau principal de la taula presenta una imatge d'una clau
a l'esquerra del Nom del camp.

Mombre del campe | Tipo del campo | Descripcidn |
(cg) Identificador Entero [ INTEGER ] Identificadro del registro
~ |Mombre Texto [ VARCHAR ] Mombre de pila

4.4.5. Obrir unataula
Per a fer la gestio dels registres d'una taula, abans de res, ’hem d'obrir; per a fer-ho:

1. Fem doble clic sobre la taula en el tauler Taules.

4.4.6. Introduir registres en una taula
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Per a introduir un registre nou en una taula:

1. Fem clic sobre la icona Registre nou del control de desplagament i
emplenem la informacid. Per a passar d'un camp a un altre podem utilitzar la
tecla Tab.

DCIE

4.4.7. Suprimir registres d'unataula
Per a suprimir un registre d'una taula:
1. Fem clic sobre un dels camps del registre.

2. Ens traslladem al menu Edita - Esborra el registre.

mﬁer Insertar Herramientas Vg

Deshacer: Introduccion de datos

Mo se puede restaurar

&2 Cortar Ctrl+X
E5  Copiar Ctrl+C
Begar Ctrl+V

Guardar registro actual

Editar Datos

Y

3. Fem clic a Si.

r Hy
CpenOffice.crg 3.3 [é]

6 ;Desea eliminar los datos seleccionados?
e
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4.4.8. Modificar registres d'una taula

» JUOC
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Per a modificar un registre d'una taula:

1. Fem clic sobre el camp en quée vulguem modificar la informacié i fem les
modificacions necessaries.

| Apellidos |
Tules Lépez

Lapez Tules
Cafizares Ru:u:lrig
Redriguez Cafiizark

Reig Lopez

4.4.9. Ordenar registres d'una taula
Per a ordenar els registres d'una taula:

1. Fem clic sobre el camp pel qual volem que s'ordenin les dades.

Identificador | Mornbre | Apellidos | Fecha de naixement | Amigo
B [0 Pau Tules Léped] 23/12/67 7
1 Sergi Lopez Tules 17/10/80
2 Antoni Cafiizares Rodriguez 23/11/85 v
3 Rosa Redriguez Cafiizares 22/09,70
4 Pere Roig Lopez 03/05/79

2. Des de la barra d'eines Dades de la taula seleccionem el tipus d'ordenacio:
Ordre ascendent o Ordre descendent.
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24 {4
3. Els registres s'ordenaran, en el nostre exemple per ordre ascendent, pel camp
seleccionat.
\
Identificador | Mombre | Apellidos | Fecha de naixernent | Amigo

N E Antoni 23/11/65 7
1 Sergi Lopez Tules 17/10/80
3 Rosa Rodriguez Cafiizares 22/08,/70
4 Pere Roig Lépez 03/05/79
] Pau Tules Lépez 23/12/67 o

4.4.10. Modificar el disseny d'una taula

» JUOC
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Una vegada creada una taula, en podem modificar el disseny; per exemple, hi
podem afegir un camp nou o canviar el nom d'un camp. Per a fer-ho:

1. Fem clic amb el botd dret del ratoli sobre la taula, i en el menu contextual,
seleccionem Edita.

Eg Copiar
Elirninar

Cambiar nombre

Abrir
Asistente para formularios...

Asistente para informes..,

Base de datos 9

2. Fem les modificacions necessaries; per exemple, si volem suprimir un camp,
fem clic amb el boté dret del ratoli sobre la capcgalera de fila, i en el menu
contextual, seleccionem Suprimir. Desem la taula.

Eliminar

Insertar filas

Llave primaria

4.4.11. Suprimir una taula
Per a suprimir una taula:

1. Fem clic amb el botd dret del ratoli sobre la taula que volem suprimir, i en el
menu contextual, seleccionem Suprimir.

Cambiar nombre

Observacions

e Perasuprimir una taula, i en general qualsevol objecte de la base de dades, abans I'nem de
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tancar (si és oberta).

4.4.12. Relacionar taules

Quan dissenyem una base de dades, el més recomanable és crear tantes taules
com entitats diferenciables del mon real hagim de representar. Per exemple, en una
base de dades sobre conductors de vehicles, podem tenir una taula per als
conductors i una altra de diferent per als vehicles.

Els SGBD permeten relacionar la informacio entre diferents taules, de manera que si
en l'exemple anterior volem saber de quants vehicles és propietari un conductor
només hem de definir préviament la relacié adequada entre les dues taules (i fer la
consulta pertinent).

Els camps pels quals es relacionen dues taules han de tenir la mateixa informacié
encara que el nom del camp sigui diferent, i un dels camps ha de ser clau principal.

e Per a relacionar dos taules o més:

1. Ens traslladem al menu Eines = Relacions.

Administracion de ust

2. Seleccionem cadascuna de les taules que vulguem relacionar des del quadre
de dialeg Afegeix taules, i fem clic a Afegeix. Una vegada seleccionades les
taules fem clic a Tanca.

Y

rAgregartablas @’
‘B Detalls [ﬂ
B Editor —
i Estatus \L/
) B Llengua -

' Lloc edicia
"B Mlaterial
B Mivell

& Pais
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3. Larelacio s'ha creat.
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EE Llibres

% Registre
Titol
Autors
Matenal
Estatus del llib
Blivell

m|

-

EE Material
1

Descripcid

4. Fem doble clic sobre la linia d'unié dels dos camps, i s'obrira el quadre de
dialeg Relacions. Seleccionem Actualitza cascada i Suprimeix cascada.

Fem clic a D’acord.

Relaciones

]

Tablas implicadas

Campos implicados

Llibres

| Material

Material

1 {114

~ Minguna accion
@ Actualizar cascada
. Poner oull

~ Predeterminar

Opciones de actualizacidn

Opciones de eliminacién

I Minguna agcion

1 Poner null

Predeterminar

[ Aceptar I |

Lancelar | | Ayude |

5. Fem clic a la icona Desa de la barra d'eines Estandard

o= o
2 =1 &

Iniciacio a I'ofimatica en I'entorn laboral
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4 5. Consultes

Les consultes son objectes de la base de dades que contenen determinades
instruccions, criteris, per a recuperar les dades d'una taula. Amb una consulta,
podem demanar que se'ns presenti un subconjunt d'informacié de la taula, que
respongui a uns criteris determinats i seguint un ordre determinat. Aquestes dades,
una vegada obtingudes, les podem utilitzar per a diferents proposits, com ara crear
un informe.

45.1. Crear una consulta
Per a crear una consulta:

1. En el tauler Base de dades fem clic a I'objecte Consultes.

2. En el tauler Tasques fem doble clic a Crear una consulta en vista de
disseny.

||_—-gJ Crear una consulta en modo de disefio...

[#¢ Usar el asistente para crear una consulta...

5oL Crear una consulta en modeo 5QL...

3. Seleccionem la taula en qué basarem la consulta des del quadre de dialeg
Afegeix taula o consulta, i fem clic a Afegeix. Si en la consulta intervé meés
d'una taula (han d'estar relacionades), hi hem d’afegir cadascuna d'aquestes
taules. Una vegada seleccionades les taules que intervindran en la consulta,
tanquem el quadre de dialeg Afegeix taula o consulta.
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= it
Agregar tabla o consulta &J
@ Tablas | Consultas | Abadi ‘
B et ke ‘ Carrar |

Ayuda |

4. Per a fer el disseny de la consulta, tenim a la part superior la taula amb qué
crearem la consulta, i que préviament hem inserit; a la zona inferior disposem
de la quadricula on definirem els criteris de la consulta. Cada columna de la
quadricula correspon a un camp.

£3 Agenda.odb : Consultal - OpenOffice.org Base: Query Design l == é]

Archivo Editar Mer Insertar Herramientas WVentana Ayuda

HE 25 EEE, 8=

4

m| »

__’,E_ Agenda

#

¥ Identificader
Maombre
Apellidos
Fecha de naix:
Arminn b

m

Y

Campo | |z| i

Alias

V4

Tabla

COrden

m

Visible [ [ [ ] ]

Funcién

—
<
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O
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<
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<
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O
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<
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-
<
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<
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-
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o
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Criterio
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o

o
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Aquests son els elements que formen la quadricula:
e Camp: indica el camp de la taula amb el qual treballarem.
e Taula: indica el nom de la taula a la qual pertany el camp.

e Ordre: ens permet ordenar per un camp 0 uns quants camps, de manera
ascendent o descendent, el resultat de la consulta.

e Visible: si la casella de verificacio apareix desactivada, indica que el camp no
es mostrara quan s'executi la consulta, perd si que intervindra en els criteris
per a crear la consulta.

e Criteri: és una expressio que assenyala les condicions que han de complir els
registres que apareixeran en el resultat de la consulta.

0: aquesta fila i les seguents ens permeten afegir més d'un criteri, al qual
s’aplica I'operador O.

Per a inserir els camps a la quadricula, podem fer doble clic al nom del camp que
apareix en la taula, i es posara en la primera columna lliure. També podem fer
clic sobre una columna buida de la fila Camp; apareixera una fletxa per a
desplegar tots els camps disponibles, i seleccionem el que ens interessa. Si
utilitzem aquest ultim sistema, fixem-nos que els noms dels camps comencen pel
nom de la taula, un punt i el nom del camp (per exemple, Agenda.Nom). L'opci6
nom de taula, punt i asterisc (per exemple, Agenda.*) indica que es mostraran
tots els camps de la taula.

Y

5. Per exemple, si volem fer una consulta en qué es mostrin solament els amics
que tenim en I'Agenda, la consulta quedara tal com mostra la imatge seguent.
Fixeu-vos que no hem inclds tots els camps de la taula, que volem que la
consulta surti ordenada pel camp Nom i que el camp Amic, encara que
I'utilitzem per a definir un criteri, no es visualitzara quan executem la consulta.
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f &) Agenda.odb : Consultal - OpenOffice.org Base: Query Design | =2 .iE-JH
Archive  Editar Ver Insertar Heramientas Ventana Ayuda
HE BB E .
__ Agcnda £
% [dentificador
Mombre
Apellidos
lNechs de naixement
Amico
¥ T »
Campo MNaombre Apellidos Amigo o
Alias
Tanla Agenda Acends Agenda
QOrden ascendente 3
Visible Il m | B | B | B
Funcién
Criterio VERDADERO ||
2 -
Fl i b

6. Una vegada creada la consulta, I'executarem perqué ens mostri el resultat.
Per a fer-ho, fem clic sobre la icona Executa la consulta de la barra de

Disseny de la consulta.
| L E
3

7. Es mostra el resultat de la consulta amb els registres que compleixen els
criteris que s’hi han indicat.

Y

6 Agenda.odb : Consultal - OpenOffice.org Base: Query Design —
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Archivo

H

Editar Wer Insertar Herramientas Ventana Ayuda

=

),

3

5

wE X 5 EEEY

== . A Aj I .

A IR ST
Nombrel Apellidos |

__[p [Antoni Cafiizares Rodriguez

- |Pau Tules Lépez

Registro ll ||:|e 2 b (]
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8. Desem la consulta. Per a fer-ho, fem clic sobre la icona Desar de la barra
d'eines Disseny de la consulta.

=

9. Posem un nom a la consulta (no podem posar a una consulta el nom que ja té
una taula, i viceversa).

f Cuardar come e )
Mombre de la consulta ,Qmig.:.5|
| HAceptar | | Cancelar | | Ayuda |

L A

10.La consulta creada apareixera en el tauler Consulta.

4.5.2. Obrir una consulta
Per a obrir una consulta i que ens mostri el resultat (perqué s'executi):

1. En el tauler Consulta fem doble clic a la consulta.

4.5.3. Modificar una consulta
Per a modificar el disseny previ d'una consulta:

1. En el tauler Consulta fem clic amb el botd dret del ratoli sobre la consulta, i
en el menu contextual, seleccionem Edita.
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55 Copiar

Elirninar

Cambiar nombre

Editar en wista SQL...

2. Fem les modificacions necessaries i desem la consulta.

=

4.5.4. Suprimir una consulta
Per a suprimir una consulta:

1. En el tauler Consulta fem clic amb el boté dret sobre la consulta, i en el menu
contextual, seleccionem Suprimeix.

ool

Ex  Copiar

Cambiar nombre

Observacions

e Per a suprimir una consulta, i en general qualsevol objecte de la base de dades, abans
I'hnem de tancar (si és oberta).

4.5.5. Operadors relacionals

Per a crear els criteris en les consultes utilitzem els operadors relacionals:
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= Igual que

Més gran que
< Més petit que
>= Més gran o igual que
<= Més petit o igual que
<> Diferent de

e Un exemple d'utilitzacié d'un operador relacional —fixem-nos que el text ha d'anar
entre apostrofs (els nombres no):

Campo Titulo Autor Paiz Afio edicion Paginas

Alias

Tabla Llibres Llibres Llibres Llibres Llibres

Orden

Visible ) v Fl v v

Funcign

Criterio <= 'esp'

o

El resultat que obtindrem de la consulta anterior son tots els llibres que no hagin
estat publicats a Espanya.

4.5.6. Operador O

Y

Podem crear una consulta que compleixi més d'un criteri simultaniament utilitzant
l'operador O (OR); per a fer-ho, hem de posar els criteris en la mateixa columna de
la quadricula, fila o, la qual cosa indica que no fa falta que es compleixin alhora els
dos criteris.

e Un exemple d'utilitzacio de I'operador O:

V4

—
<
(0’
O
(a8
<
—
<
(0’
O
-
<
LLl
-
<
Ll
<
=
-
<
=
Ll
O
<
o
)
!
=
=

Campo Titulo IAutnr IF'al's IAﬁn edicion IF'a'ginas
Alias
Tabla Llibres Llibres Llibres Llibres Llibres
Orden
Visible W v J v 7
u Funcian
a Criterio 1999
: o 2000
I_l
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El resultat que obtindrem de la consulta anterior son tots els llibres que s'han editat
el 1999 o el 2000, és a dir que si hi ha llibres editats en aquests dos anys es
mostraran, i si hi ha llibres editats en solament un d’aquests anys, també es
mostraran.

4.5.7. Operador Y

Podem crear una consulta que compleixi més d'un criteri simultaniament utilitzant
l'operador Y (AND); per a fer-ho, hem de posar els criteris en la mateixa fila de la
quadricula, fila Criteri, la qual cosa indica que s'han de complir alhora els dos
criteris.

e Un exemple d'utilitzacio de l'operador Y:

Campo Titulo Autor Pais Afo edicidn Paginas

Alias

Takla Llibres Llibres Llibres Llibres Llibres

Crden

Visible v v 4 v v

Funcian

Criterio ‘esp’ = 200

o

El resultat que obtindrem de la consulta anterior son tots els llibres que han estat
publicats a Espanya i que tenen més de 200 pagines.

Y

4.5.8. Operador ENTRE

Aquest operador ens determina si el valor d'un camp és dins un interval numeéric
determinat.

V4

e Un exemple d'utilitzacio de l'operador ENTRE:
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Campo Titulo Autor Pais Afio edicidn Paginas

Alias

Takla Llibres Llibres Llibres Llibres Llibres

Orden

Visible v v v v v

Funcion

Criterio EMTRE 1980 % 1990

o

El resultat que obtindrem de la consulta anterior son tots els llibres que s'han editat
entre 1980 i 1990, tots dos inclusivament.

4.5.9. Consulta de parametres

Imaginem-nos que en la nostra base de dades sovint ens interessa fer una consulta
pel pais d'edici6 d'un llibre; com que hi ha uns quants paisos en que s'han editat els
libres, haurem de tenir fetes unes quantres consultes, una per pais, o anar
modificant els criteris d'una consulta cada vegada que hagim de canviar de pais.

En un cas com aquest, si creem una consulta de parametres en el camp
corresponent al pais d'edicid, cada vegada que executem la consulta ens demanara
el pais d'edicid; d'aquesta manera, amb una unica consulta, consulta de parametres,
i sense fer cap modificacio de la consulta, podrem aconseguir el nostre proposit.

e Un exemple d'utilitzacié de la consulta de parametres:

Campo Titulo Autor Pais Afo edicion Paginas

Alias

Takla Llibres Llibres Llibres Llibres Llibres

Orden

Visible el v ) v el

Funcion

Criterio

Fixem-nos que, en la consulta de la imatge anterior, en el camp Pais, fila Criteri, hi
hem posat un interrogant de tancament (?), que és el parametre. Cada vegada que
executem una consulta com aquesta, de parametres, el programa ens demanara
que hi introduim les dades del criteri, com veiem en la imatge seguent, en el quadre
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de dialeg Entrada de parametre. Per tant, si volem obtenir els llibres editats a
Espanya, hem d’escriure esp i prémer D’acord.

Entrada de parametro @
Parametros [ Aceptar ]
I Cancelar J
Valor
esp siguiente

Y
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4.6. Formularis

Un formulari és un objecte de la base de dades que podem utilitzar per a inserir,
suprimir, modificar o mostrar dades d'una taula o consulta. Els formularis els podem
utilitzar per a controlar I'accés a les dades; per exemple, podem impedir que certs
camps es puguin modificar, per exemple, no incloent-los en el formulari. La utilitzacié
de formularis, amb dissenys funcionals i visualment agradables, fa més eficac el
treball amb una base de dades, de manera que les tasques d'edicid i visualitzacié de
registres son més agils.

4.6.1. Crear un formulari
Si utilitzem un formulari per a inserir registres en una taula, ha de tenir tots els
camps de la taula. Si utilitzem el formulari sol per a visualitzar els registres d'una

taula, no fa falta que es mostrin tots els camps.

Per a crear un formulari hem d'’utilitzar I'auxiliar, perqué ens vagi guiant en el procés
de creacio; per a fer-ho:

1. En el tauler Base de dades fem clic a I'objecte Formularis.

Consultas

2. En el tauler Tasques fem doble clic sobre Crea un formulari utilitzant
I"auxiliar.

[2] Crear un formulario en modo de disefio...

||E Usar el asistente para crear un fnrmularin...d
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3. Seleccionem la taula o la consulta en qué es basara el formulari i els camps
que hi volem incloure. Fem clic a Seguent.

fa N
Asisiente pera formularios Lﬁ

Pasos Selecdione los campos del formulario

Tablz o consulta

2. Configurar un Tabla: Agenda E|
subformulario

Lampos dispenibles Campos del formulanio

Hentificador
Nombre

Apellidus

Fecha de naixement
Amigo

5. Organizer campos de
control

6. Establecer entrada de datos

7. Aplicar estilos

8. Establecer nombre

Los carnpos sinarios siempre se induyen en la listz izquierda, en la que se
pueden seleccionar.
5i e pusible, e inlergrelan Lormuo imdyenes,

Ayuda < Regresar [ Siguiente > | [ Finalizar | [ Cancelar |

4. No utilitzarem subformularis; per tant, no modifiquem la configuracié que se'ns
presenta. Fem clic a Seguent.

s N
Asistente para formularios li:-i-J
Pasos Decidasi desea configurar un subformulario
1. 5eleccion de campo [ Agregar subfermulario
/ 2l muia aidao E ¥ - ente
f ue 1 lesea agrega
5. Organizar campos de @) Subformulario basado 2n seleccion manual de campos
control

6. Establecer ent-ada de datos € Un subformulario es un formulario insertado en otro formulario,

V4

INICIACIO A I'OFIMATICA EN L'ENTORN LABORAL

Utilice los subformularios para mostrar los datos de las tablas ¢ consultas
con una relacién de uno a varios.

7. Aplicar estilos

8. Establecer nombre

| Ayuda | | < Regresar H Siguiente = | | Einalizar | | Cancelar

5. Seleccionem com distribuirem els camps en el formulari. Fem clic a Seguent.

» JUOC
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Asistente para formularios l—zhj

Pasos Organice los campos de control del formulario
1.5eleccion de campo Orientacion de los campos de etiquetas
2, Configurar un @ Izquierda

subformulario

"1 Derecha

Disposician del formulario principal

6. Establecer entrada de datos
7. Aplicar estilos

8. Establecer nombre

| Ayuda | < Regresar || Siguiente = | | Einalizar | I Cancelar |

6. Seleccionem el tipus de formulari que volem. Fem clic a Seguent.

s N
Asistente para formularios lﬂhJ

Pasos Seleccione el modo de entrada de datos

") El formulario se va a utilizar para introd ucir inicamente datos nuevos.

1. Seleccidn de campo ; !
Mo se mostraran los datos existentes

2. Configurar un
subformulario

@ El formularic mostrara todos los datos
5 de [T] No permitir la modificacién de los datos existentes

[ No permitir el borrado de los datos existentes

Y

5. Organizar campos de
control

7. Aplicar estilos

8. Establecer nombre

V4

| Ayuda | | < Regresar || Siguiente > I | Einalizar | | Cancelar
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7. Seleccionem un disseny per al formulari. Fem clic a Seguent.

» JUOC
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Asistente para formularics L%J
Pasos Aplique el estilo del formulario
1.Seleccién de campo Aplicar estilos Bordes de campo
2. Configurar un Belge 1 Sin bordes
subformularic V'E'lEta_
Azul brillante @ 3D
e Gris claro
1 Planos
Oscuro
Maranja
i . Azul hielo
O cemponde | o —
control a
[l Rojo
6. Establecer entrada de datos
8. Establecer nombre
Ayuda I = Regresar ] I Siguiente = J | Cinalizar | I Cancelar ]

8. Indiguem el nom del formulari. Amb l'opcid6 Treballa amb el formulari,
tindrem a punt el formulari per a utilitzar-lo. Amb I'opcié Modifica el formulari,
podrem modificar I'aspecte del formulari que hem obtingut amb ['auxiliar. Fem
clic a Fi.

a N
Asistente para formularios &J

Pasos Establezca el nombre del formulario
1.Seleccién de campo MNaombre del formulario
2. Configurar un Agerda

subformulario

Y

;Camo desea proseguir tras crear el formulario?

@ Trabajar con el formulario

() Modificar el formulario

5. Organizar campos de
control

6. Establecer entrada de datos

V4

7. Aplicar estilos

Ayuda | < Regresar

[ Einalizar | [ Cancelar
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9. Vegem en la imatge seguent el formulari creat amb l'auxiliar.

» JUOC
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o &
"= Agenda.odb : Agendalsolo lectura) - OpenCffice.org Base: Form Design | =] ﬁ]
Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda
3 oo ] — n = 2
_‘I - ’j A E e §

Idertificador

Mombre

Apellidos

Fecha de nacement

Amigo

¥ I
ﬁ Registro |1 de 5 |> |>ﬂ P % % u
Pagina 1 /1 |Predeterminade STD 8—&— @ |100%

4.6.2. Obrir un formulari

Y

Per a obrir un formulari per a visualitzar o editar registres:

1. En el tauler Formularis fem doble clic al formulari.

V4
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4.6.3. Modificar un formulari
Per a modificar el disseny previ d'un formulari:

1. En el tauler Formularis fem clic amb el botd dret del ratoli sobre el formulari, i
en el menu contextual, seleccionem Edita.

» JUOC
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Ex  Copiar

Elirminar

Cambiar nombre

Abrir

Base de datos »

2. Una vegada situats en la visualitzacié d'edici6 podem personalitzar el
formulari, tal com ho fariem des del tractament de textos.

s =
=] Agenda.odb : Agenda - OpenOffice.org Base: Form Design | =t | =] iz-z-J
Archivo Editar Mer Insertar Formato Tabla Herramientas Wentana Ayuda
i e =% =] ABC, aBC = =] ; i
T-EBH SRE IRV E- = ¢ - .
: [ I= *»
EI—VI Predeterminado El Tirmes Mew Roman E 12 |Z| N C i % = = = E% -
........ g "1 2.3 45 -7 2B G 100 10 012 0 13 14 1516 17, *
|§j _. ...............
|::|ﬂ = |laccocooooocoooocoooooooooaanan
M |
ABC (- (I S
[F2] | = B -
: : : : : : S : : : : : ; : ; 1B
s mml : : : : : : : : : : : . [Ed
: BN =4 e i EER I e : =
MR EENS BT By LI/
Pacina 1/1 | Predeterminade | Espafiol (Espafig) | INSERT |STD |* Q—&—® |100%

3. Quan hem fet les modificacions necessaries desem el formulari. Fem clic
sobre la icona Desar de la barra d'eines Estandard.

=
N

Al voltant de la zona de disseny tenim unes regles i una quadricula que ens ajuden a
situar els controls.
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Les opcions basiques de disseny que podem fer en els formularis s6n aquestes:

e Modificar els formats dels objectes. Fent doble clic sobre el control s'obrira el
quadre de dialeg Propietats, des d'on podem canviar el format de font, l'alineacio
i el color de fons.

Propiedades: Seleccion maltiple @
General
ARUFR - i
FLUEAEE oo eoeeeeeesees s sssnns (Predeterminado) D
AlINEACIEN.. o |IE'II'-|i'Ef'2|E| |Z| =
Alineacion vertu. |Predeterminadcl El
Color de fondo.nn. ED il
T

e Canviar la mida dels objectes. De manera general, per a modificar la mida d'un
objecte:

1. Fem clic sobre l'objecte.
2. Ens situem en un controlador de mida, i quan el punter del ratoli canvii el

disseny que té per un de fletxa de dos sentits, I'arrosseguem per canviar la
mida.

e Moure els objectes. Podem moure els objectes que componen el formulari
(controls, imatges, etc.); per a fer-ho:

1. Fem clic sobre l'objecte.

2. Ens situem en la vora d’aquest objecte, i quan el punter del ratoli canvii el
disseny que té per un de doble fletxa, I'arrosseguem i el situem en el lloc triat.
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e Afegir objectes. Podem afegir una amplia varietat de controls (quadres de text,
etiquetes, linies, botons d'opcid), a més de camps nous, i tot plegat des de la
barra d'eines Controls de formulari. També podem inserir diferents formes
geometriques des de la barra d'eines Dibuix.

Controles de formulario r X
G @ e 220 o 3 Bl

Dibujo * X

h / mM@LTR @ -© &9 %- (A] B

e Suprimir objectes. Per a suprimir un objecte del formulari:
1. Fem clic a I'objecte.

2. Premem la tecla Supr.

4.6.4. Editar dades d'un formulari
Les diverses operacions d'edicié que hem vist per a les taules sén aplicables als
formularis. Per a editar les dades d'una taula utilitzant un formulari, obrim el formulari

des del tauler de Formularis fent-hi doble clic.

En general, les diverses tasques que es fan amb les taules es poden fer amb els
formularis utilitzant el mateix sistema.

e Per a introduir un registre nou en la taula utilitzant un formulari (ha de tenir tots
els camps de la taula):

1. En el control de desplagament fem clic sobre Registre nou.

Registro |1 de 5 |]<| <| I} D I/\\?
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2. Emplenem les dades en cada camp. La informacié nova s'actualitza
automaticament en la taula.

e Podem modificar les dades d'un registre, fent clic al camp corresponent i fent les
modificacions pertinents, de la mateixa manera que en una taula. Totes aquestes
modificacions s'actualitzen en la taula.

e Ens podem desplagar pels registres del formulari de la mateixa manera que ho
fem en la taula, utilitzant el control de desplacament.

Registro |1 de 5 |]<| <| |> [>

e Per a suprimir un registre:
1. Ens situem en el registre utilitzant el control de desplagament.

2. Fem clic sobre la icona Suprimeix un registre de la barra d'eines Navegacio6
de formulari.

=

3. El registre eliminat se suprimira de la taula, i per tant, de la base de dades.

4.6.5. Suprimir un formulari

Y

Per a suprimir un formulari:

1. En el tauler Formularis fem clic amb el botd dret del ratoli sobre el formulari, i
en el menu contextual, seleccionem Suprimeix.

V4
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Cambiar nombre
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Observacions

Per a suprimir un formulari, i en general qualsevol objecte de la base de dades, abans I’hem
de tancar (si és obert).

» JUOC
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4.7. Informes

Fins ara hem vist tot un seguit d’'objectes que ens permetien introduir, modificar,
suprimir, seleccionar i organitzar la informacié en una base de dades. No obstant
aixo, tots aquests objectes (les taules, les consultes i els formularis) estan pensats
per a presentar la informacio per pantalla i sovint ens trobarem amb la necessitat de
fer llistes de dades, provinents de taules o consultes, amb la intencié d'imprimir-les.
Necessitem, doncs, una eina que ens permeti fer-ho de manera facil i comoda.

Aquesta eina sén els informes. Hem de tenir present que I'objectiu principal dels
informes és ser impresos en paper i, per tant, quan dissenyem un informe, hem de
parar esment en les dades que incloura i en l'estructura que tindra, perd també hem
de parar esment en aspectes de disseny i de presentacié de la informacio.

4.7.1. Crear un informe

Per a crear un informe hem d’utilitzar l'auxiliar, perqué ens guii en el procés de
creacio; per a fer-ho:

1. En el tauler Bases de dades fem clic a I'objecte Informes.

Consultas

Eormularios

A=

>

2. En el tauler Tasques fem doble clic sobre Crea un informe utilitzant
I"auxiliar.
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|, Usar el asistente para crear un infarme...|\§

3. Seleccionem la taula o la consulta en qué es basara l'informe i els camps que
hi volem incloure. Fem clic a Segtient.

s N
Asistente para intormes —LE]

Pasaes {Qué campos desea incluir en el informe?

Tabla o consulta

2. Campas de etiguezas |Tab|a:Agenda E"
3. Agrupacion
Lampos disponibles Lampos del informe

1. Opciones de ordenacion ‘demtificador

3. Beleccian del diseno Mombre

6. Crear informe '?‘pE“dDS i
“echa de nawement
Amigo

Los campos binanos no se pueden mestrar en el informe.

| Ayuda | < Rogresar | Siguicnte > | | Finalizar | | Carcclar |

4. Opcionalment, podem posar un nom d'etiqueta nou a cada camp de l'informe.
Fem clic a Segtlient.

Y

- N
Asistente para informes lihj

Pasos Tipo de etiguetaje de los campos:
1. Seleccién de campo Campo Etiqueta
l:..'- Ilw ..-. £ qml g S o
EKarnpus e Cligiches Identificador Identificador =
3. Agrupacién =
\ 1. Opcicnes de crdenacién hombre Morbre
3. 5eleccién del disefio Apellidos A
. Crear nforme
Fecha de naixement Fechsa de naixement
Amigo Amigo
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Ayuda | | < Regresar H Siguiente > J [ Finalizar | [ Cancelar

» JUOC
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5. Seleccionem el nivell d'agrupament (en la imatge inferior no hi ha
agrupament); podem agrupar els registres de l'informe per més d'un concepte.
No estem obligats a agrupar la informacié; és una opcidé que ens pot
interessar o no depenent del tipus d'informe. Fem clic a Seguent.

7 i
Asistente para informes Lﬁ
Fasos iDesea agregar niveles de agrupaclén?
1. 5eleccion de campo Cempos Agrupaciones
2, Campos de etiquetas Identificador
MNombre
Apellidos
4, Opciones de ordenacion Fecha de naixement
Amigo

5. Seleccion del disefio

6. Crearinforme

Ayuda l < Regresar H Siguiente > J I Finalizar J | Cancelar |

6. Opcionalment, podem ordenar les dades de l'informe per un camp o més d’'un
camp de manera ascendent o descendent. Fem clic a Seguent.

Asistente para informes lﬂj

Pasos :Seqgiin qué campos desea ordenar los datos?

Y

1.5eleccién de campo Ordenar por

2. Campos de etiquetas — @ Ascendente

3. Agrupacidn Descendente

4, Opciones de ordenacién Después segin

|— zin definir - |Z|I

6. Crear informe ) Descendente

5.5eleccion del disefio

@ Ascendente

V4
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Ayuda | < Regresar H Siguiente » jl Finalizar || Cancelar
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7. Seleccionem un dels dissenys preestablerts per a l'informe i I'orientacié. Fem
clic a Seguent.

s )
Asistente para informes Lﬁ

Pasos Qué aspecto desea que tenga el informe?
1. Seleccidn de campo Dizefio de datos Disefio de encabezados y pies de pagir
2.Campos de etiquetas Ezquema - clasico, con sangria - Anteproyecto
o5 Ezquema - compacto Burbujas

i e Ezquema - compacto, con sangria Cine
4, Opciones de ordenacidn Ezquema - destacado Controlling

: 5 : Esquema - destacado, con sangria Finanzas
. Seleccion del disefio k iy :

Esquema - enmarcado Formal con el legetipe de la empresa

6. Crear informe Esquema - enmarcado, con sangri Mapamundi

m

Esquema - moderno

Pizarra de papel
Esquema - moderne, con sangria Pre nina

Sencille

Moderno - alineado a la izquierda
4 T b
Orientacion Mota: El texte de gjemplo se sustituira
@ Horizontal por el contenido de |a base de datos
= cuando se haya finalizado el informe.
() Vertical I—I
Ayuda I < Regresar J [ Siguiente = ] I Einalizar J I Cancelar J

8. Indiquem el titol de l'informe, que al seu torn sera el nom de l'informe. Amb
l'opcié Crea un informe, veurem el resultat de linforme preparat per a
imprimir. Amb l'opci6 Modifica el disseny de l'informe, podem modificar
I'aspecte de l'informe que hem obtingut amb ['auxiliar. Amb l'opcié Informe
dinamic, l'informe s'actualitzara cada vegada que s'obri. Fem clic a Fi.

7 i
Asistente para informes Lﬁ

4
Pasas Decida caémo desea proseguir
1. Seleccién de campo Titule del informe
2. Campos de etiquetas Agenda

3. Agrupacion ' y
:Qué clase de informe desea crear?

4, Opci de ord i6 .
pciones de ordenacidn e Sttico

V4

5. Seleccion del disefio : L
@ Informe dindmico

;Come desea proseguir tras crear el informe?

) Modificar dicefio de infarme

@ Crear informe ahora
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[ Finalizar l ‘ Cancelar |

——=’J

| Ayuda | | < Regresar |

L -
9. Vegem en la imatge seguent l'informe creat amb l'auxiliar.

» JUOC
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=] Agenda.odb : Agenda(solo lectura) - OpenOffice.org Base: Report Design EE—
Archive Editar Ver Insettar Formato Tabla Herramientss Ventana Ayuda

@, . a == = = =

e FEE T, KRossTQ @,

Titulo: Agenda

Autor: Julio 1
Fecha: 29/05/11

Identificador | Nombre | Apellidos | Fecha de naixement | Amigo
2 Antoni Cafiizares 24069
Raodriguez
1 Sergi Lépez Tules 29511 0
3 Rosa Rodriguez 25833 0
Cafiizares
4 Julia Roig Lopez 28978 0 =
0 Pau Tules Lépez 24829 1 2]
O}
8]
r 4 L
— »
SEeL TS 2
Pagina 1/1 Primera pagina STD & & [100%

4.7.2. Obrir un informe
Per a obrir un informe:

1. En el tauler Informes fem doble clic a l'informe.

Y

4.7.3. Modificar un informe
Per a modificar el disseny previ d'un informe:

1. En el tauler Informes fem clic amb el boté dret del ratoli sobre l'informe, i en
el menu contextual, seleccionem Edita.
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Eliminar

Cambiar nombre

Abrir

» JUOC
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2. Una vegada situats en la visualitzacié d'edicié podem personalitzar l'informe,
tal com ho fariem des del tractament de textos.

%= Agenda.odb : Agenda - OpenOffice.org Base: Report Design [N
Archive Editar Ver Insertar Formate Tabla Heramientes Ventana Ayuda

- o = ABC, Amc e e

- BHS o a& v CERE B-hoaEeTA O

l\ﬂ_ﬁ Predeterminado || Thomdale a2 N C S =l=== %_E I a= £ E) %

; 2 |=|F = = 1= = &

L} a2 3 4 5B T e 100 A0 QL 12- A3 14 15 16 17 018019001200 02132 230 2400 2500 26k
lis2 :

: Titulo: Agenda

by Autor: Julio

— B Fecha: 29/09/11

:m =

M |~ |

[ABC] | =

Xdentificador | Nombre | Apellidos | Fecha de naixement | Amigo

9876 Ut wisi enim ad Ut wisi enim ad 42510 i)
minim veniam, quis |minim veniam, quis =
nostrud exerci nostrud exerci =

10 b

[ BEWw B PHYL /  mevTRe¢ @ & il

Pagina 1/1 Primera pagina Espafiol (Espafia) INSERT |STD | * ER

E
@)

Jii

[
[k

@® |100%

3. Quan hem fet les modificacions necessaries desem l'informe. Fem clic sobre
la icona Desar de la barra d'eines Estandard.

=
L

Al voltant de la zona de disseny tenim unes regles i una quadricula que ens ajuden a
situar els controls.

Les opcions basiques de disseny que podem fer en els informes so6n aquestes:

Y

e Modificar els formats. Podem modificar els formats de font, colors d’emplenament
de forma, de contorn, alineacio, etc., tal com ho fariem en el tractament de textos.

e Canviar la mida dels objectes. De manera general, per a modificar la mida d'un
objecte:

V4

1. Fem clic sobre l'objecte.

2. Ens situem en un controlador de mida, i quan el punter del ratoli canvii el
disseny que té per un de fletxa de dos sentits, I'arrosseguem per canviar la
mida.
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e Moure els objectes. Podem moure els objectes que componen l'informe (controls,
imatges, etc.); per a fer-ho:

1. Fem clic sobre l'objecte.

2. Ens situem en la vora d’aquest objecte, i quan el punter del ratoli canvii el
disseny que té per un de doble fletxa, I'arrosseguem i el situem en el lloc triat.

(]

]

e Afegir objectes. Podem inserir diferents formes geométriques des de la barra
d'eines Dibuix.

Dibujo * X

h / mM@LTR @ -© &9 %- (A] B

e Suprimir objectes. Per a suprimir un objecte de l'informe:
1. Fem clic a I'objecte.
2. Premem la tecla Supr.
e Configuracié del disseny de pagina de linforme. Des del menu Format -

Pagina, podem configurar, entre altres coses, les mides dels marges, I'orientacio
de l'informe, horitzontal o vertical, el fons, la capgalera i el peu de pagina.

m Tabla Herramientas

Formateo predeterminado

FA  Caracter..
gl Parrafo..

£% MNumeracidn y vifietas..,

T

4.7.4. Suprimir un informe

Per a suprimir un informe:

1. En el tauler Informes fem clic amb el boté dret del ratoli sobre I'informe, i en
el menu contextual, seleccionem Suprimeix.
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5  Copiar

Cambiar nombre
Editar
Abrir

Observacions

Per a suprimir un informe, i en general qualsevol objecte de la base de dades, abans I’hem de
tancar (si és obert).

4.7.5. Imprimir un informe

Per a imprimir un informe, o qualsevol objecte de la base de dades (taules, consultes
o formularis):

1. Obrim l'informe.

2. Ens traslladem al menu Fitxer = Imprimeix.
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Egditm Ver Insertar Formato Tabla

|1 Muevo ’

Abrir... Ctrl+A
Documentos recientes Y
Aczistentes Y

(B Cerar

E Guardar Ctrl+G

[E Guardar copia como.. Ctrl+Mayusculas+5

Guardar todo

@—1 Recargar

Versiones..,

|% Exportar.
Exportar en formato PDF...

Enviar '

#. Propiedades...
Plantilla R

[Q Vista preliminar
£ Imprimir... k‘ Ctrl+P

ﬁ_-|'—';5 Configuracion de la imprescra...

N
CE}H Terminar Ctrl+Q

3. Configurem el Nombre de copies que volem, la Impressora que utilitzarem
per a imprimir i si cal canviem les opcions d'impressié (color, qualitat, etc.) des
de Propietats. Indiquem, si no hem d’imprimir tot el document, les Pagines
que volem imprimir. Una vegada feta la configuracio adequada fem clic a
Imprimeix.

Imprimir l—Jﬁ

General !Epen[]ffice.org Writer |Disefio de pagina !Opciones

Impresora
Adobe PDF
o Erwviar a OneMote 2010
D = T S Fax
i b Microsoft XPS Document Writer
OKIB430(PCL) =

== [# Detalles | Propiedades...

Intervalo w copias

1@ Todas las paginas Cantidad de copias |1 =

m | s

Paginas |1 P B ;
Irnprirmir
Comentarios (Ningune (inicamente el documento |
/1
Ayuda I I Cancelar
h /
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