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Fitxa 500

Introduccio

Comencem aquest modul introduint els continguts principals que hi treballarem. El modul 5 aprofundeix
en l'aprenentatge del processador de text, que en el nostre cas, com ja saps, es tracta del programa
Writer. Aquestes sdn algunes de les coses més importants que aprendrem en aquest modul:

o L'Us de les taules per a crear documents amb, per exemple, horaris.

« Les autoformes, per a confeccionar documents no només amb text, sin6 afegint-hi figures com
fletxes, quadres, etc., que ens ajudaran a millorar els nostres documents.

« Inserir imatges des d'Internet o des d'un arxiu que tinguem en el nostre ordinador. Aprendrem a

confeccionar un document barrejant text i imatges.
« Configurar diversos aspectes del processador de textos, com les correccions del text en diferents

idiomes, la mida del nostre document o la possibilitat d'afegir-hi encapcalaments i peus de pagina,
entre d'altres opcions.

Podem dir que un cop hagis acabat el modul 5 seras un expert en I'Us del processador de text i podras
crear documents de gran complexitat.
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Crear una taula

Les taules sén quadres de doble entrada (tenen files i columnes), que ens poden servir per a fer el
quadre del menu familiar setmanal, fer-nos un llistat dels teléfons d'emergéncia per a penjar a casa o bé
per a ordenar tot alldo que ha d'anar en columnes i files.

| Lunes Martes Miércoles

Almuerzo Fruta y leche Pan y embutido Tostadas y mantequilla
Comida Amoz y pollo Pasta y merluza Cocido

Cena Sopa y salchichas Puré y huevos Guisantes salteados

Crear una taula
1. A la barra de menus: Taula > Insereix > Taula.

2. A la finestra que sortira cal posar el niUmero de files i el nUmero de columnes que desitgem i després
fer clic en | Aceptar |

Tabla
Insertar + [ Tabla... Ctri+F12
Bomar .
Seleccionar "

Autoajustar "

Convertir v \

fiu  Formula F2

o Limites de la tabla
Mombre Tablal] | Aceptar |

Tamafico de tabla

Columnas s

Cancedar

Filas 2 Ayuda

Opcianes
Encabezado

Las [1 + primaras filas
Mo dividir tabla
W Borde

ormateado automatico

Treballar amb la taula

Podem anar d'una cel-la a l'altra fent-hi clic amb el ratoli. Un cop a dins (veurem el cursor intermitent)
podrem escriure el que vulguem. A mesura que anem escrivint, Writer anira ampliant la mida de la
cel-la.

El signe + que apareix a la part superior esquerra ens permet arrossegar la taula a la posicié que
vulguem.

El quadre blanc de la part inferior dreta ens permet canviar la mida de la taula.

Modificar la mida de les files i les columnes

Per a canviar la mida, ens situarem sobre la linia divisoria de la columna (o de la fila). Veurem que el
cursor canvia de forma. En aquest moment farem clic i, sense deixar anar, arrossegarem fins a obtenir la

mida ue volem.

Barra d'eines Taules i Vores



Treballarem més comodament si activem la barra d'eines de Taules i Vores. Per a fer-ho només hem de
fer clic dintre de la taula, tant és a quina zona, i la barra apareixera automaticament.

Tabla X
M- F-&-B-E- 826
SE R EENE B A 2

Si posem el cursor sobre cada una de les icones, apareixera una etiqueta groga explicant-ne la funcio.
Més...
Una altra manera de crear taules

UAquesta opcié permet construir taules de manera molt rapida.

1. Fes clic en el lloc de la pagina on voldries situar la nova taula.

2. Fixa't que en la barra d'eines Estandard hi ha el boté "Insereix taula" —' . Fes-hi clic i no deixis
anar.

3. Es desplegara una finestra amb files i columnes. Arrossegant-hi el cursor per sobre podras seleccionar
el numero de files i columnes que desitgis.

5x7

4. Deixa anar el boté del ratoli i observa com la nova taula apareix.
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Propietats de la taula
Canviar l'algada de les files i I'amplada de les columnes
Obrirem el menu de propietats de la taula: Taula > Propietats de la taula.

En fer clic sobre la pestanya corresponent accedirem a les propietats de tota la taula, de la cel-la, de la
fila o d'una cel-la concreta. Podrem canviar-ne, per exemple, I'alcada o seleccionar una alcada exacta.

Tabla
Insertar "
Borrar N
Seleccionar v

[l Dividir celdas

Proteger celda

Y Formateado automatico

Autoajustar "
Repetician de filas de encabezado
Convertir "

ﬁu Férmula F2
Formato de nimero..
o Limites de la tabla

| e—
bl Propiedades de la tabla

Tabla | Flujo del texto | Columnas | Borde | § 0
Propiedades Alireacion
N,  Nombre Jrablal & Automatica
[zquierda
D& izguierda
Espacios
Derecha
Contrado
Manual
Hacia gmba 0.00em
Hacia abajo 0.00cm -:

i Aceptar Cancelar | Ayyda | | Restablecer

Eliminar files i columnes
1. Seleccionar les files o columnes que cal eliminar.

2. A la barra d'eines Taules i vores tens dues icones, una per a eliminar files i I'altra per a eliminar
columnes.

=

Unir cel-les

Amb la barra d'eines de Taules i vores activada, selecciona les cel-les que cal unir i fes clic sobre el boto

de combinar cel-les

Dividir cel-les

Amb la barra d'eines de Taules i vores activada, selecciona la cel-la que cal dividir i fes clic sobre el botd



de dividir cel-les . A continuacid, seleccionarem el nimero de files i columnes que volem.

Dividir la taula

Situa el cursor a la fila a partir de la qual vols dividir la taula (aquesta sera la primera fila de la nova
taula).
Obre el menu Taula > Dividir taula.

Diwvidir tabla

M Formateado automdtico...
Autoajustar ¥

A continuacio, una finestra t'oferira opcions respecte a com vols I'encapcalament de la nova taula. Tens
diferents opcions, prova-les i fes servir la que més s'ajusti a les teves necessitats en cada situacio.

Modo
@ Copiar encabezado
Encabezado propio, con estilos l c"_“fe"“ |
Encabezado propio | Ayuda |

Sin encabezado

Més...

U crea una taula de 4 files i 4 columnes i practica les propietats de la taula.




Fitxa 503

Seleccionar cel-les, files, columnes i taules
Crear una taula

Anomenem taula a un conjunt de files i columnes que formen quadres, anomenats cel-les, que s'omplen
amb text i grafics. El text s'ajusta automaticament dintre de cada cel-la de la taula perque es pugui
afegir o eliminar text sense alterar les columnes.

Fes clic a la barra de menuUs Taula > Insereix > Taula.

Tabla
Insertar b [~ Tabla. Ctri+F12
Borrar
Seleccionar "
—
|
Autoajustar !
Convertir ¥ \
Fo Formula F2
= T ETTaT TDT Lsatd]
o Limites de la tabla | —
Mombem Tablal] | Aceptar J
Tamafio de tabla
Cancelar

Columnas 5

Fitas 5 Ayuda

Opciones
Encaberado

Las i + piimaras filas
Mo dividin tabla
W Borde

ormateado automatico.

Gés important saber seleccionar les cel-les, les files o les columnes per a poder dona-los format.
Seleccionar una cel:la
Fes clic dintre de la cel-la que vulguis seleccionar.
Seleccionar una fila

Situa el cursor al comengament de la fila i fes clic quan el cursor es transformi en fletxa.

| Comida Amoz y pollo Pasta y merluza Cocido

|Cena Sopa y salchichas Puré y huevos Guisantes salieados

Seleccionar una columna

Situa el cursor sobre la columna i fes clic quan aparegui la fletxa.

Lunes Manes Miércoles

Fruta y leche Pan y embutido Tostadas y mantequilla
Aoz y pollo Pasta y merluza Cocido

Sopa y salchichas Puré y huevos Guisantes salteados

Seleccionar una taula

Fes clic sobre el quadre de la part superior esquerra.

10



Més...

WcCrea un taula de 4 files i 4 columnes i practica la selecci6.

11
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Telefons i aniversaris

1. Crea una taula de 9 files i 3 columnes (menu Taula > Insereix > Taula).
3. Omple la taula amb les dades de la part inferior.

4. Per tal d'ajustar I'alcada i amplada de les files, arrossega la linia de separacié amb el ratoli.
5. Posa I'ombrejat de la primera fila, un color blau clar E-

A.
6. Ordena automaticament per noms (no t'oblidis de seleccionar-los abans) #= .

Relacio de teléfons i aniversaris

Nombre y apellidos |  Telefono | Cumpleafios
Maria Lapez - 933354001 25.02 80
Ewa Gual 933354002 020357
Alberto Ramirez 93.335.40.02 10,0678
Rosa Fernandez 93.33540.03 07.12.88
Ramon Ferrer 93 3354004 251250
Juana Alberti 93 335 40.05 231132
Anna Marqués 93 3354006 14 .10 61
Carmen Guilera 893 3354007 22 08 66

‘HGuarda el document a la teva carpeta amb el nom "Exercici de Writer 504".

Més...

U Crea una taula amb els noms, teléfons i dates d'aniversari dels companys del grup d'aprenentatge o
dels teus familiars.

12
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Menu escolar

1. Crea una taula de 6 columnes i 4 files, activa la barra d'eines de Taules i vores.

2. Entra les dades que hi ha més endavant. Posa-hi els formats adequats.

3. Ajusta l'algada de les files de manera uniforme (totes iguals a la més gran)

4. Centra els textos a les cel-les usant I'opcié Alineacid: selecciona les cel-les que cal alinear, desplega

les opcions i escull la que vulguis

Men( setmanal de I'escola

D -

Sopa de Arroz Ensaladilla Sopa Ensalada
pasta blanco vegetal verde
Pescado Crogquetas | Bistec de Peggido Espaguetis
o el de pollo  |ternera con aroasis con
con patatas | garbanzos salchichas
verde
Manz ana Flan Maranja Yogurt Fera

Il"tiGuarda el document a la teva carpeta amb el nom "Exercici de Writer 505".

Més...

W Crea una taula amb el menu setmanal de casa teva.

13
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Calendari
Wcrea la taula (compta les files i columnes necessaries).

1. Construeix la taula amb el nimero de files i columnes necessaries des del principi. No t'oblidis de
posar el titol primer.

2. Per a unir cel-les (nom dels mesos i any), fes servir el boté Fusiona les cel-les (primer cal

. =
seleccionar les cel-les que volem unir) = .

3. Els ombrejats es posen amb el boté color d'ombrejat E - .

4. Perqué no apareguin les vores en les cel-les que separen els mesos, hauras de fer servir el boto de

vores i ocultar-los. = ~

5. Usa els formats segons el teu criteri (mida de la lletra).

. . . i . ]
6. El contingut de les cel-les esta centrat horitzontalment i verticalment —! .

Calendari del trimestre

NOVIEMBRE DICIEMBRE

LIMMJ V¥ §D LIMM(J V| S|D LIMM J V| S|D

{1213 | 14 (15 [ 16 | 17 15 |16 |17 |18 | 1320 | 21 13 (1415 | 16 |17 |15 | 19
18 (19 )20 21 |22 |23 |24 22|23 |24 (25 (26|27 |28 21|22 23|24 |25 |26
25 (2|27 |28 |29 |30 AN 29 |30 a7 |28 29|30 |3

QGuarda el document a la teva carpeta amb el nom "Exercici de Writer 506"

Més...

(W Construeix el calendari de tots els mesos de I'any.

14
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Factura

Wcrea la taula seglent.

1. Les linies de punts indiquen les cel-les que han estat unides. Per a unir cel-les has de seleccionar-les
i polsar el botd =

2. Pots controlar el gruix i el tipus de les vores amb la pantalla de vores, que apareixera en clicar sobre
la fletxa del botd de vores.

EN
4 Estilo de boi| X
—
[=—=—
—— r;-
—_——
=
[e——
[— —
[——
2 pt
Model de factura
Fecha
25-10-04
Cliente:
D. Virgilio Pérez Caceres
Domicilio:
C/ Sagasta 47,Bajo derecha
REF. |DESCRIPCION CANTIDAD | PRECIO |PRECIO |FORMA
UNIDAD PAGO
4 Estanteria 3x4 3 25 75| Contado
7 Estanteria 2x8 5 65 323| Contado
8 Mesa despachao 2x2 2 3a0 2800| Contado
10 Mesa estudio 2x1 4 a8 392| Caontado
11 Mesita Small 8 78 24| Caontado
14 Silla directar 12 12 1441 Contado
17 Silla narmal 18 25 4a0) Contado
21 Sillan Mew 9 26 504| Contado
FIRMA: Total 5314 €
Impuestos (16%) 850,24 €
TOTAL FACTURA 6.164.24 €

‘;Pots posar el simbol de I'Euro (€) polsant les tecles| AltGr | + | E |

fHGuarda el document a la teva carpeta amb el nom "Exercici de Writer 507".

15
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Aplicar columnes

C.:Obre el document amb el nom "Los hobbits".

W Aplica els formats i les columnes Format > Columnes o bé fes servir la icona. Recorda fer la
seleccio abans d'aplicar columnes.

WNo et preocupis si no et coincideix exactament amb I'exemple, la disposicié de les linies pot diferir
una mica d'un ordinador a un altre.

UUtiIitza lletra Arial, mida 12, i no t'oblidis de justificar el text.

Els Hobbits

Quan va arribar al Mén el potent foc d'Arien, El Sol, i
va apareixer la raca dels homes, va apareixer també
el poble que es va anomenar Hobbit. Eren gent que
vivien en tunels i forats excavats a la terra i que

estaven suposadament

Es coneix aquesta raca des
de I'any 1050 de la Tercera
Edat. Van viure al Bosc
Verd fins que una forga
maligna hi va penetrar i el
va convertir en Bosc
Negre. Els hobbits van
emigrar cap a occident i
van arribar a Eriador, terra
plana i fértil, on van
descobrir els elfs i els
homes. Amidaven entre
seixanta  centimetres i
metre i mig d’algaria.
Tenien els dits llargs;
posseien un semblant
alegre, el cabell castanys
arrissats i uns peculiars
peus grans que duien
descalgos. Era un poble
tranquil i

modest, que no es
destacava precisament pel
seu esperit aventurer. Els
encantava el bon menjar i
la beguda, i vestien colors
virolats. La seva Unica
excentricitat era Il'art de
fumar I'herba per a pipa,
que consideraven la seva
contribuci6 a la cultura
mundial. Es dividien en
tres families: els pilosos,
els albs i els forts. Bona
part dels hobbits d'Eriador
es van concentrar en els
territoris dels homes
propers a la ciutat de Bree.
L'any 1601,

emparentats amb els homes;
constitucio més petita que els nans i la seva vida tenia
una durada aproximada de cent anys.

la majoria dels hobbits de
Bree van tornar a moure's
cap a occident buscant les
terres fertils que s’estenien
a I'altre costat del
Brandivino. Alli van fundar
La Comarca, regié que va
ser reconeguda com a
patria dels hobbits, i la
cronologia de la qual
s'inicia en aquesta época.
Eren un poble tranquil i
amb molta sort. Fins I'any
2747 no van tenir cap tipus
d’enfrontament armat. Va
ser en aquest any que va
tenir lloc un timid atac dels
orcs, que es va anomenar
batalla dels Camps Verds.

i Guarda el document a la teva carpeta amb el nom "Exercici de Writer 508".

tanmateix,

eren de

17
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Columnes i vores

Wobre el text "El Senyor dels Anells".

WAplica els formats i les columnes Format > Columnes o bé fes servir la icona.

ELS ELFS

Eru, conegut com a Ildvatar, va crear la raga més
bella i més savia que ha existit mai. Ildvatar va
declarar que els elfs tindrien i crearien més bellesa
que qualsevol criatura terrenal i que experimentarien
la major felicitat i la més profunda afliccié. Serien
immortals i sempre joves. No coneixerien la malaltia ni
la pesta, perd els seus cossos serien com la Terra en
substancia i podrien ser destruits.

Podrien sucumbir per I'accié del foc o de l'acer en la
guerra, ser assassinats i fins i tot morir de pena.
Tenen la mateixa grandaria que els homes, pero sén
més forts d’esperit i de cos i no s’afebleixen amb
|’edat, al contrari, es fan més savis i bells.

ELS ORCS

Es diu que, en la Primera
Edat de les Estrelles,

alegria del sofriment alie, i
la sang que fluia del seu

Melkor va cometre la major
blasfemia en capturar
molts dels nouvinguts elfs i
tancar-los en els seus
calabossos. Recorrent a
brutals tortures va assolir
horripilants formes de vida
a partir de les quals va
crear la raga dels orcs, que
va resultar tan repulsiva
com bella era la dels elfs.
Els orcs van ser formes
nascudes del dolor i de
I'odi. Aquestes criatures
només obtenien

interior era negra i freda.
El seu cos atrofiat
resultava repugnant: eren
encorbats, garrells i
grassonets. Tenien els
bracgos llargs i robusts com
els micos del sud i la pell
negra com la fusta
socarrimada. Els esmolats
ullals que apuntaven per
les seves boques eren
grocs, la llengua vermella i
gruixuda, i els narius, igual
que el rostre en general,
amples i aplatats. Els ulls
eren esquerdes de color
carmesi, semblants a dues

fines obertures d'una
reixeta negra darrera la
qual cremessin les brases.
Eren guerrers ferotges que
temien més el seu senyor
que qualsevol enemic; i
potser els resultava
preferible la mort al
turment de la vida orca.
Eren canibals i despietats,
vassalls del Senyor de la
Foscor, rad per la qual
temien la Ilum, que els
afeblia i cremava. Hi veien

de nit i vivien en
repugnants masmorres i
tunels.

ELS NANS

Aulé coneixia I'abast de la vilesa de Melkor, Senyor
dominador de tota la Terra Mitjana, i per aix0 va
atorgar als nans perseveranga, un esperit indomit,
tenacitat per al treball i capacitat per a resistir
penalitats. Eren valents en el combat i tenien un orgull
i una forca de voluntat infrangibles. Es dedicaven a la
mineria, a la construccié i a la metal-lurgia. Tallaven la
pedra prodigiosament, sent uns meravellosos
orfebres.

Poratven barba llarga i amidaven entre un metre vint i
un metre cinquanta d’algaria. Ja que la seva tasca era
llarga, se’ls va concedir una llarga vida (dos segles i
mig); no obstant aix0d, eren mortals i podien morir en
el combat. Tenien un llenguatge propi anomenat
khuzdul, que preservaven gelosament de la resta de
les races. Els nans sempre van estar agraits a Aulé i el
reconeixien com el seu creador, pero qui els va donar
la veritable vida va ser IlUvatar.

HGuarda el document a la teva carpeta amb el nom "Exercici de Writer 509"

18
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El corrector ortografic

Writer ens proporciona un complet corrector ortografic i gramatical en les quatre llenglies de I'estat i en
molts altres idiomes com ara anglés, franceés, italia...

En aquesta fitxa explicarem el funcionament del corrector en castella, encara que podrem extrapolar-ho
a qualsevol altra llengua.

Escollir I'idioma
U Primer cal seleccionar el text que volem corregir.
@Definim I'idioma: Eines > Llengua. Si dins la llista que apareix no trobes l'idioma que vols, polsa

sobre I'opcié Més... i apareixera la finestra de definicié d'idiomes. Com veus a la imatge, tria I'opcid
Espaiiol (Espafa).

@ OpenDifice.org

B CargarGuardar Kiioma pars

B8 ConfiguraciUn de idioma Rertar del uwkisano Prisdatorminado
I s
Ling_istica Esquema local Prisdaterminads

OpenOifice org Witer
Opertifice org WriterWet Clave do separador decimal & Igual que configuraciOn iocal (. )

Tice.ang Base
5 Moneda predeterminada Fredeterminado

BEEEE

idsomas predeterminados para los documentos

Decidental Espadol Uhrgentnal
EspaOal IEcuadar]

EcpaOol (Monduras)

Azintoncia para ol idioma maejorada Espalol IMExicol

Habilitado para los [dhomas asidtices

Mabilitado para Complex text layaut (CTL)

| Acwptar | Cancelar Ayuda Bogresar

Corrector ortografic

@Si el text conté faltes d'ortografia les trobarem subratllades en vermell (subratllat que no es
visualitza en I'imprimir). Per a fer la correccid, farem clic amb el boté dret del ratoli sobre la paraula

que cal corregir.

faltas de sino avisos de posible
pjemplo: = ortografia

plvidado [ ortografia... I

halabra qu Incluir 'y
Ignorar todo

AutoCorrecciUn R

Definir idiomas para selecciUn »
Definir idioma para parrafo v

‘-’Seguidament es desplegara un menu que ens presentara possibles alternatives. Caldra escollir la
bona fent-hi clic al damunt.

WEI corrector té un petit marge d'error, no pot distingir entre paraules que tinguin dos sentits
(hasta/asta, quién/quien...). També es pot donar el cas que utilitzem paraules (cognoms, paraules
poc freqlients...) que no tingui el diccionari i per tant el programa les subratlli com una falta, encara
que estiguin correctes. En aquest cas hem d'ometre la correccié.

Consells sobre I'Us del corrector

20



W EI corrector també subratlla paraules en color verd, no sén necessariament faltes d'ortografia sind
avisos de possibles errors sintactics. Per exemple:

« Hem oblidat posar majiscula al principi del paragraf.
« Es una paraula que es pot escriure o accentuar de dues maneres diferents.

21



Fitxa 511

Corregir en castella

Writer ens proporciona un complet corrector ortografic i gramatical en les quatre llenglies de I'estat i en
molts altres idiomes com ara angles, frances, italia...

1. Selecciona primer el text que cal corregir.
2. Selecciona la llengua de correccid.
Eines > llengua > Espaiol (Espaiia)

(Recorda que si no trobes en la llista d'idiomes el que necessites, pots seleccionar-lo des de la pantalla
de configuracié d'idiomes clicant sobre I'opcié Més...).

3. Fes clic amb el boté dret del ratoli sobre les paraules marcades en:

o Vermell: faltes d'ortografia.
« Verd: possibles faltes o suggeriments.

4. Del menu que apareix, selecciona'n I'opcié correcta.
Documents per a corregir

WU Trobaras els textos a la "Carpeta materials". Son textos en castella, per tant hauras d'activar el
corrector ortografic en Espafol.

‘.iCorregeix-Ios i guarda'ls a la teva carpeta, amb I'opcié "Guardar com...".

o Los nifios de Extremadura.odt

o Por una senda van los hortelanos.odt
e Leyendas urbanas.odt

o La princesa y el frijol.odt

Més...
Tingues present de tenir activat el corrector quan escriguis lm
els teus textos. Aixi veuras apareixer subratllats els errors van :
. L. a . esCansos
d'escriptura que cometis i et sera una eina d'aprenentatge molt : Ot :
ne < descalzos
util.
Les descalzaos
descalzo

¢ QU descalzar

descaliche
Lal :
Ortografla
les 1 ¥
Incluir »

¢ Qu lgnorar todo _
AutoCorrecciUn »

Definir idiomas para selecciUn »
los | Definiridioma para parrafo  »
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Corregir en catala

Writer ens proporciona un complet corrector ortografic i gramatical en les quatre llenglies de I'estat i en
molts altres idiomes com ara angles, frances, italia...

1. Selecciona primer el text que cal corregir.

2. Selecciona l'idioma de correccid.

Eines > Llengua > Catala

3. No t'oblidis de desmarcar la casella de "No revisar I'ortografia ni la gramatica".
4. Fes clic amb el boté dret del ratoli sobre les paraules marcades en:

« Vermell: faltes d'ortografia.
« Verd: possibles faltes o suggeriments.

5. Del menu que apareix, selecciona'n I'opcid correcta.
Documents per a corregir
U Trobaras els textos a la "Carpeta materials".

W Corregeix-los i guarda'ls a la teva carpeta, amb I'opcié "Guardar com...".

o Cangd manyaga.odt

e La sardana.odt

o Dites relacionades amb les estacions.odt
o Memoria prohibida.odt

Més...
Tingues present de tenir activat el corrector quan escriguis lm
els teus textos. Aixi veuras apareixer subratllats els errors van :
. L. a . esCansos
d'escriptura que cometis i et sera una eina d'aprenentatge molt : v :
- < descalzos
util.
Les descalzaos
descalzo

¢ N descalzar

descaliche
Lal
Ortografla
les 1
Incluir »

¢ Qu Ignorar todo .
AutoCorrecciln »

No .
Definir idiomas para selecciUn »

los 1 pefinir idioma para parrafo »
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Treballar amb autoformes

Les autoformes son dibuixos predefinits que ens permetran millorar la nostra feina.

Manipularem les autoformes per mitja de la barra d'eines de Dibuix que trobarem normalment a la part
baixa de la finestra del processador de textos. Si no esta activada, activa la barra de dibuix: Visualitza
> Barres d'eines > Dibuix.

WPer a fer una prova, fes clic sobre la icona que té el dibuix d'una fletxa.

N
B /mevTo ¢o-0{0-B-2-%-v ax
N/

WPorta el cursor al full, fes-hi clic i, sense deixar anar, desplaca el cursor. Veuras com es dibuixa la
forma. No et preocupis per la posicid, ja que després pots arrossegar-la alla on vulguis.

o
-
] ] o o
b
\,
™,
\
I\
fx‘
s
.fl
] o 4 o

W Per a incloure text a les caixes, fes doble clic sobre la imatge. Automaticament apareixera el cursor
per a introduir -hi text.

U si fas clic amb el boté dret sobre la imatge, trobaras un menu on, en seleccionar I'opcié Text,
podras manipular les diferents opcions de configuracié dins de la imatge, com el lloc des d'on es

comengara a escriure, I'espai respecte a les vores de la imatge, etc.

Texto
/
L Linea Ajusig do linea en farma
']‘: A i Cambiar tamafc de tarma pars ajusias iexto
L [ea...
Texto...
[} Posicién y tamano.. Distangia al marco Anclaje del texto
Lgqueerda 0.00CrT 4 r =
Descripcion... e g |l ‘ ,
Nombre... Ariba Booem | | |
e , .
i s Agare 0,00cm £
Posicion ¥ @ Todo &l ancho

| scepar || Cancelar Ayyda Bostulsere
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UEn Ia barra d'eines de dibuix hi trobaras una série de botons que et permetran millorar I'autoforma.

| 2% - 5 t)bgocm [z [MlNego :]| & [color :|CjBance [:) ¢ HE S S & -
Estil de
linia de la
vora
Grossor
de la linia
de |la vora
Color de la
linia de la
vora
Color de
farcit

"‘Mitjangant el botd de la barra de dibuix podras fer girar les autoformes que vagis creant.
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Practicar les autoformes

WSi no esta visible, has d'activar la barra de dibuix Visualitza > Barres d'eines > Dibuix.

WDins Autoformes, escull I'opcié Fletxes de bloc, selecciona I'opcid que t'interessi i dibuixa-la en el
full. No et preocupis per la posicio, ja que després pots arrossegar-la alla on vulguis.

&)Per a incloure text a les caixes polsa el bot6 dret, i fes clic en afegir text.

W L'opcié de posar el text en vertical la trobaras en Format > Direcci6 del text. Primer has
d'escriure el text i seleccionar-lo.

W Per a omplir de color I'Autoforma has d'anar a Format > Autoforma. Pots seleccionar el color de
farcit o el de la linia exterior.

DRETA ESQUERRA

Més...

l'L“-:;Guarda el document a la teva carpeta amb el nom "Exercici de Writer 513".
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Autoformes: construir un organigrama

Wsi no esta visible, has d'activar la barra de dibuix Visualitza > Barres d'eines > Dibuix.

' Dins Autoformes, escull I'opcié Diagrama de fluxe, selecciona I'opcié que t'interessi i dibuixa-la
en el full. No et preocupis per la posicid, ja que després pots arrossegar-la alla on vulguis.

UPer a incloure text en les caixes polsa el boté dret, i fes clic sobre afegir text.

W 'opci6 de posar el text en vertical la trobaras a Format > Direccié del text. Primer has d'escriure
el text i seleccionar-lo.

WPer a omplir de color I'autoforma has d'anar a Format > Autoforma. Pots seleccionar el color de
farcit o el de la linia exterior.

Podras dibuixar les fletxes amb I'opcié [ de la barra d'eines de dibuix. Canvia el gruix i la
forma de les fletxes amb les opcions de la barra d'eines.

W Tanca I'organigrama en un marc amb I'opcié de la barra d'eines de Dibuix.

QISI el marc dibuixat et tapa I'organigrama, envia'l al fons amb I'opcié Dibuix > Ordenar > Envia al
fons en la barra d'eines de Dibuix.

El de dalt

de tot

£ 1 %

Una mica
més avall

Auall Avall Auall Avall Avall Avall Auall
de tot | | de tot | |de tot | | de tot | | de tot || de tot || de tot

QGuarda el document a la teva carpeta amb el nom "Exercici de Writer 514"

Una mica Una mica
meés avall més avall

Més...
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Inserir una imatge

GPer a inserir una imatge, anirem a la barra de menus: Insereix > Imatge. Ens apareixera un
menu:

Insertar
Salto manual...
Campos *
Simbolos...

Marca de formato »

H

Seccion...
Hiperenlace

B (=

Encabezamiento »
Pie de pagina '
Nota al pie...

<< Marca de texto...
Referencia...
Nota...

Script...

Indices .

(B i

Sobre...

Marco...

Tabla... Ctrl+F12

Regla horigontal...

Imagen + W A partir de archivo...
4 Video y sonido Escanear »
Objeto ¥

Marco flotante

[ Archiyo...

‘jDes d'un fitxer...: per a anar a qualsevol directori (carpeta) on tinguem imatges o fotografies que
hem introduit o elaborat nosaltres.

THesrtar inagen

fmediajcdrom/Carpata Materiales = [l @]
Tituie [Tipo [Tamafo  [Fecha de modificacion

@ avienipg imagen ijpg] 215 KB 26/09/2003, 11:42:46 =]
@ &l sol jpg Imagen {jpg) 326 KB 11082003, 07:21-08 |
@ |a padrera 1jpg Imagen {jpg) 32.5KB 11082003, 07:23:26

@ o pedrers 2.jpg irmagen (jpg] 19.5 KB 1108200, 072412 |
@ la pedrera 3 jpg Imagien {ipg) 224 KB 11/08/2003. 07-25:00 =
@ & pedrera 4.jpg imagen jpg) 125 KB 11/08/2003, 07:25:46

@ |a pedrera 5.pg Imagern {jpg! 135KB 11/08/2003. 07:26:36

@ |3 pedrera 6.jpg Imagen (jpg) 248 KB 11/08/2003. 07:27:22 ~
= . - " i e ety el privigen =1
Nombre de archive: [ avion jpg =1 [_abie ]
Estilo: |imagen 2 [ cancetar |
Tipo de archivo |=Todos los formatos> {* banpi=.def* emi= eps gifs 2 | | e |

L yuda

[0 ¥incular ] Previsualizacion

OEsca‘mer: ens permet inserir una imatge directament des de I'escaner.

També podem fer clic sobre la icona de la barra d'eines Estandard per a anar directament a
Insereix imatges > Des d'un fitxer.
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Dues maneres d'inserir imatges

U Primera manera: des d'Internet existeixen llocs Web que contenen un gran nombre d'imatges
entre les quals escollir.

Hi ha moltes pagines a Internet on podem trobar imatges, com per exemple www.flickr.com

Busca la imatge que t'interessi i, un cop hagis seleccionat la que més t'agradi:

Copiar

@ Enganxar

Q’Segona manera: inserir imatges a partir d'un arxiu, permet inserir dibuixos realitzats per

nosaltres mateixos, amb un programa com el Gimp o bé fotografies que tinguem en el nostre
ordinador.

L .
1. Menu Inserir > Imatge > A partir d'un fitxer... o0 bé sobre la icona de la barra d'eines
Estandard.

2. S'obre una finestra com aquesta, en la qual haurem d'obrir el dibuix realitzat. Per a fer-ho, cal
buscar:

Seleccionem la imatge
que volem inserir

vt e Carglhtn Mater akes
Tipe. [famaha _ [Fecha de mosfkacin _
715 kB IROWI003, 114246 B
13/06,

bmuagen ljpg)
9 o8

Estile

Imagen

Tipo do amhive <« Todi I formatoss |* bmpe et

amte mpes gl
Ayytta

WinCisar ProsicuRkT a0

Polsem el botd Obrir

W Prodem passar imatges des d'una camera digital, guardar-les en una carpeta i inserir-les de la
manera que hem explicat abans.

' També podem escanejar imatges i inserir-les seleccionant I'opcié Insereix > Imatges > des
d'Escaner.

Més...

WAL per avui, gairebé tothom tenim una camera digital. Si és el teu cas, fes unes quantes fotos, als

teus fills, amics, a la teva parella, o pel carrer, després passa-les a I'ordinador i fes un muntatge
amb les imatges en un document.
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Inserir imatges: I'avio

Wobre I'arxiu de text "L'avié.odt".

& Per a inserir les imatges és recomanable tenir activada la barra d'eines d'imatges: menu Visualitza
> Barres d'eines > Imatges. Es una barra superposada que pots situar alla on vulguis

arrossegant-la pel titol.

Trobaras la imatge "avidn.jpg" a la "Carpeta materials". Insereix-la usant el boté L

La NASA fara volar avio solar de gran altura

La NASA déna els ultims retocs a un avidé solar
experimental de 15 milions de dolars per a fer-lo volar
sobre el cel d'Hawaii el proxim 5 de juliol i del qual
s'espera que assoleixi totes les marques d‘altura.
Helios és el nom de l'aparell dissenyat per la NASA i
I'empresa privada AeroVironment, que pretén
desenvolupar avions no tripulats amb finalitats
comercials i governamentals. Els cientifics d’aquest
projecte esperen que el prototip de I'Helios, semblat a
un bumerang d‘ales translicides de 76 metres de
longitud, els ajudi a comprendre com volar fins a Mart
i

fins i tot inicii una nova generacidé de satellits.
L'Helios, pilotat a distancia, és el primer pas cap a un
avié capag de desplacar-se a 30.500 metres, sis mil
per sobre de l'actual marca mundial per a avions
autopropulsats i més de tres vegades l'altura normal
dels vols comercials, sosté la NASA. La matriu de
cél-lules solars que duu sobre les seves ales
gegantines permetra a I'Helios de mantenir-se a
aquesta altura durant mesos, operant de la mateixa
manera que un satél-lit de baix cost capag d’aterrar
per a ser reparat.

QGuarda el document a la teva carpeta amb el hom

"Exercici de Writer 517"
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Inserir imatges: l'olivera

GObre I'arxiu de text "L'olivera.odt".

W Per a inserir les imatges és recomanable tenir activada la barra d'eines d'imatges: men( Visualitza
> Barres d'eines > Imatges. Es una barra superposada que pots situar on vulguis arrossegant-la

pel titol.

Trobaras la imatge "olivo.jpg" a la "Carpeta materials". Insereix-la usant el boté

L'olivera

Familia: Oleaceae
Lloc d'origen: regié mediterrania.

Etimologia: Olea prové del llati i significa oli, perque el seu fruit en
produeix. Europaea al-ludeix a la seva procedéncia.

Descripcioé: arbre sempre verd de 4-8 m d’altura amb el tronc curt,
tortuds, d’escorca grisenca, molt fisurada. Ramificacié abundant. Fulles

' coriacies, el-liptiques, oblongues o lanceolades, de 3-9 cm de longitud,
curtament peciolades, de color verd fort en el feix i blanquinoses en el
revés. Ramells i botons igualment blanquinosos. Flores en ramells
axil-lars més curts que les fulles, amb moltes flors petites, blanquinoses,
oloroses, amb 2 estams. Floreix a |'abril-maig. Fruit en drupa ovoide
carnosa, de 1-3.5 cm de longitud, de color verd o negre, amb una sola
llavor.

Dades de cultiu: es multiplica per llavors i esqueixos. Es planta ristica que admet sols pobres i suporta
bé la sequera. Admet molt bé el trasplantament i la retallada. Conreat per a I'obtencié d’oli. Utilitzat com
a ornamental, normalment en exemplars aillats, tot i que avui dia se n'esta abusant del cultiu, malgrat
els problemes d’al-lérgia que en causa el pol-len.

QGuarda el document a la teva carpeta amb el nom "Exercici de Writer 518"
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Inserir imatges: el sistema solar

C.:Obre I'arxiu de text "El sistema solar.odt".

W Per a inserir les imatges és recomanable tenir activada la barra d'eines d'imatges: men( Visualitza
> Barres d'eines > Imatges. Es una barra superposada que pots situar alla on vulguis

arrossegant-la pel titol.

bTrobarés les imatges a la "Carpeta materials". Insereix-les usant el boté

El sistema solar

Tal com es coneix actualment, el Sistema Solar ocupa un diminut espai situat prop de la vora
d’'un dels bracos de la Via Lactia, a uns 33000 anys llum del centre. Per a fer una volta
completa al voltant d’aquest centre, el sol necessita entre 225 i 250 milions d’anys terrestres.
No obstant aixd, de ser certs els calculs d’alguns astronoms, els limits exteriors del Sistema
Solar s’estendrien molt mes enlla de I'orbita de Plutd, en una espécie d’esfera anomenada
"navol d'Oort".

El sol

L'alta temperatura del Sol la causa el cos gasds o, més exactament, el plasma, quart estat de
la materia. No obstant aixd0, comparat amb altres estrelles, el sol té una grandaria i una
temperatura mitjanes. Teoricament, en el nucli solar (temperatura: aprox. 15,000,000 *C) hi
tenen lloc reaccions termonuclears (quatre atoms d’hidrogen es combinen per a formar un
atom d’heli), perd es calcula que cada segon el Sol perd 4,000,000 T de materia en forma de
radiacié. L'atmosfera solar o heliosfera es filtra a través del medi interplanetari en un corrent
constant de protons i electrons conegut com a "vent solar". Els mesuraments realitzats per la
sonda Ulisses van demostrar que el vent solar és més rapid (800 Km/seg) a les regions polars
del Sol que a l'equador. La superficie solar esta coberta per una fina estructura cel-lular
(granulacid), on hi apareixen, entre d'altres fendmens: les prominéncies espectaculars
d'erupcions gasoses, les taques solars, que es veuen fosques contra la fotosfera degut al fet
que la seva temperatura és varis milers de graus mes baixa que la de l’'espai circumdant, les
flamarades, que produeixen radiacid electromagnética acompanyada per emissié de particules.

Mercuri
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Es el mes petit dels planetes interiors del Sistema Solar. A causa de la seva gran proximitat al
Sol i a les elevades temperatures que prevalen sobre la seva superficie, la seva atmosfera és
insignificant. Els nombrosos craters produits per impactes de meteorits que saturen la seva
escorca el fan semblant a la lluna. Malgrat la seva lenta rotacid, la seva gran massa metal-lica
produeix un feble perd apreciable camp magnetic (1/100 del de la terra). La seva elevada
densitat és sorprenent per a un cos tan petit. La diferéncia de temperatura entre les seves
regions dilirna i nocturna, conseqiiéncia de la seva proximitat al Sol i lenta rotacié, és la major
de tots els cossos coneguts del Sistema Solar. Les dades del radiotelescopi de Arecibo, en PR,
semblen haver confirmat la preséncia de gel en els pols de Mercuri, descobriment sorprenent
per les elevadissimes temperatures del planeta.

Venus

i image of Wanua

Després del Sol i la Lluna, és el cos que apareix mes brillant en el cel. Cada dinou mesos
s'apropa a la Terra com cap altre planeta del Sistema Solar. La seva atmosfera atrapa la calor
de la superficie i provoca per aixo temperatures altissimes. Imatges del Venera 15 i Venera 16
indiquen que té gran activitat volcanica i més cadenes muntanyenques que qualsevol altre
planeta, excepte la Terra. Els volcans estan agrupats d’'una manera analoga als terrestres, cosa
qgue implica que Venus pogués, com la Terra, tenir una escorca prima sobre roca fosa.
L'abséncia de camp magnétic és atribuida a la seva lenta rotacié (el seu dia és més llarg que el
seu any); aquesta rotacié és, a més, contraria a la del Sol i a la de la majoria dels cossos del
Sistema Solar.

La Terra

Es el més dens dels planetes coneguts. Moltes de les seves caracteristiques (grans masses
d’aigua, escassesa de craters en la superficie, atmosfera composta principalment de nitrogen i
oxigen) no apareixen en cap altre cos del Sistema Solar. Que se sapiga, només a la Terra
coexisteixen de manera estable els estats solids, liquid i gasos de l'aigua, i és I'Unic lloc on hi
ha vida, si més no com la coneix la ciéncia humana.
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GOrganitza el text i les imatges segons el teu criteri, no es tracta de que et quedi exactament igual
que en el model, siné de que quedi bé.

o Guarda el document a la teva carpeta amb el nom "Exercici de Writer 519"
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Inserir imatges: La Pedrera

U Obre I'arxiu de text "La Pedrera.odt", que trobaras a la Carpeta materials.

GPer a inserir les imatges és recomanable tenir activada la barra d'eines d'imatges: menud Visualitza
> Barres d'eines > Imatges. Es una barra superposada que pots situar alla on vulguis

arrossegant-la pel titol.

Trobaras les imatges a la "Carpeta materials". Insereix-les usant el boté

LA PEDRERA

Aquest edifici, anomenat també Casa Mila, és més conegut pel seu nom catala La Pedrera, com va ser batejat
popularment degut al sorprenent aspecte petri de la seva fagana. Va ser construit entre 1906-1910.

La facana d’aquesta construccid, que sembla un gran precipici, s‘ondula sobre la confluéncia de dos carrers com si es
tractés d’un edifici aillat. Els grans blocs de pedra que conformen el revestiment exterior van ser tallats al mateix lloc
de la construccié donant-los una textura rugosa de pedra natural.

Sobre les formes tornejades de la fagana hi pengen, com si fossin plantes que

haguessin nascut espontaniament sobre I'abrupta superficie de pedra, unes

reixes de ferro forjat que formen les balconades. Gaudi, perfeccionista i
meticulds al maxim, supervisava personalment la construccidé de les reixes en
la mateixa forja, on romania, de vegades, fins les deu de la nit, amb el
conseguent disgust dels treballadors.

Un dels patis pel qual s’accedia tant a les cotxeres i quadres de cavalls
situades en el soterrani (posteriorment transformades en garatge) com a
I'escala del pis principal, ocupat inicialment pels seus propietaris, els Srs.
Mild. La seva negativa a que es col-loqués sobre la facana un grup escultoric
en bronze, de la Verge envoltada d'arcangels, de 4,5 m d’altura, va fer que
Gaudi es distanciés dels propietaris, que no |i van permetre acabar el seu
projecte.

_ AqUGStS modern I’SSimS I
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estilitzats arcs estan situats a la
part superior de I'edifici i es comuniquen amb la zona de xemeneies de la teulada.

LES XEMENEIES

Gaudi deia que si el fum puja retorgant-se, se'l pot ajudar a sortir si es donava a
les xemeneies forma helicoidal. Les formes de la seva part superior recorden els
elms medievals. Gaudi estudiava les distintes formes decoratives fent construir
magquetes a escala 1:10 i en ocasions fins i tot a grandaria natural.

: A les terrasses o terrats de la part superior
s’hi accedeix mitjangant vuit escales de
caragol que estan decorades exteriorment
amb fragments de rajoles de marbre.
Aquesta forma de recobriment, tan
caracteristica de Gaudi, permetia adaptar-la
a les formes corbes que sorgirien de la seva
genial fantasia.

Aquestes altres xemeneies, que semblen vigilar com guerrers ferotges, estan
decorades amb trossos de cristall d’ampolla.

GOrganitza el text i les imatges segons el teu criteri, no es tracta de que et quedi exactament igual
que en el model, siné de que quedi bé.

QGuarda el document a la teva carpeta amb el nom "Exercici de Writer 520"
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Confeccionar una pagina amb noticies d'actualitat

W Confecciona un document resum de la premsa del dia.

1. Entra a la pagina d'un diari, captura'n textos i imatges i compon la teva propia portada del diari.

2. Aqui tens algunes adreces de diaris (copia i enganxa l'adrega en el teu navegador).

www.elperiodico.cat

www.elpais.es

QGuarda el document a la teva carpeta amb el nom "Exercici de Writer 521"
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Fontwork

‘JPer a incloure efectes de text en els nostres documents, utilitzarem la galeria de FontWork.
En aquesta galeria es troben efectes predissenyats que podras incorporar als teus documents.

Aquests efectes tenen formes, colors, models d'ombres, etc.

1. Per a incorporar al nostre document un efecte primer haurem de situar el cursor en el lloc del

&

=

document on desitgem incloure el disseny i escollir I'opcié de la barra de dibuix

2. Immediatament apareixera en pantalla el quadre de dialeg "Galeria de FontWork", on
seleccionarem un dels estils i farem clic sobre Acceptar.

=

Seleccione un estilo de Fontwork

il Powwy  Fopfwok Gl
ail  pee®

A\
B | P | Sl el
oy

S Fontrw

Aceptar ||  Cancelar Ayuda |

3. La imatge la tindrem immediatament en el nostre document, per a canviar el text només has de
fer doble clic sobre el text de FontWork. Ara només cal esborrar el text "Fontwork" que ha aparegut
a la pantalla i substituir-lo pel text que hi vulguis posar.

o (5] o

4. Amb la barra d'eines de FontWork pots modificar diferents coses del text.
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~ Canviar la
direccio del text

Canviar l'alineacio
del text
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Fitxa 523

Fer un cartell per a donar classes d'informatica

Titol de Fontworlk,
Selecciona una
mida i un color al
teu gust.

Insereix > Imatgex >
A partir d'un fitxer...
"ordenador_chavales.jpg’,

Lletra: Electron
Mida: 16

Este verano aprende informatica de manera facil y divertida

PRECIO ECONOMICO

Si estas interesado llama al

6665&5231

Lletra: Electron
Mida: 16

Vora 2
Fons: Blanc

Lletra: Electron
Mida: 26
Color: Werd

EGuarda el document a la teva carpeta amb el nom "Exercici de Writer 523"

41



Fitxa 524

Fer un cartell d'aniversari

Titol: Imatge de Fontwork
Lletra: Comic Sans

Imatge
Insereix > Imatge > Imatges Predissenyades

Text
Insereix > Quadre de text

6o 25 de junio
A las 17 horas
En la sala de actos del Aula de Cultura

Entrada gratuita

QGuarda el document a la teva carpeta amb el nhom "Exercici de Writer 52"
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Fitxa 525

Configuracioé de la pagina
Canviar la mida de la pagina

El format de paper estandard més usat és I'A4. Writer ens permet ajustar la mida del paper segons el
qué necessitem.

1. Fes clic sobre el menu Format > Pagina....

formato
Formato predeterminado Ctrl+Shift+Space
a Caracter.
Parrafo..
il Numeraciln y yiQetas..
PBagina...

=

Cambiar may sculas y min sculas b
Columnas

2. Quan aparegui aquesta finestra, fes clic sobre la pestanya Pagina.

3. Alla hi trobaras I'apartat Format de paper. En 'apartat Format, pots seleccionar diferents mides de
paper estandard d'una llista .

5. Quan hagis fet els canvis que necessitis, no t'oblidis de fer clic sobre Acceptar.

Nota al pie |
| Administrar | P&gina | Fondo | Encabezamiento Pie de pagina | Borde | Columnas. |
Formato de papel
Formato |Usuar|_n Ta
Ad -
Ancha AS I
B4 (1s0)
o i 85 (150)
Orentaciln  B6 (150)

B4 (JI5) s
J Drigen del papel |EDE la configuraciUn de imj 3 |

Margenes Configuraciln del diseGo
Izquierda 0.77cm B DiseOo de pagina  Derecha e izquierda s
Derecha [0.77cm 2 Formato | Ve o T ]
Ariba 1.27cm : ] Conformidad registro
Abajo 1,27cm i

Aceptar Cancelar | Ayuda Restablecer |

Canviar els marges de la pagina

1. Fes clic en el mend Format > Pagina...

2. Obre la pestanya Pagines. A |'apartat Marges hi trobaras els quatre marges de la pagina.
3. Indica la mida que desitgis a Part superior, Part inferior, Esquerra i Dreta.

4. Fes clic sobre Acceptar.
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Hota ol pe |
Encaberamiento | Pie de pagne | Borde | Columnes |

|
| Adminstrar | Pégina | fondo |
Formato de papel

Origen del papel |[De la configuracilin de im; ¢ |
Configuraciln del diseda

Digedio de phgina  Detecha e B
Lz - :
[ cancelar | [ ayuda | [ Restablecer |
\\‘
Margenes
Izquierda .77cm |3}
Derecha  pa7em |3
Arriba p.27em [
Abajo
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Fitxa 526

Escriure la capgalera i peu de pagina

Les capcgaleres i els peus de pagina es troben en els marges superior i inferior. El text que escrivim a
la capgalera o en el peu es repeteix en totes les pagines del document.

UFixa't que totes les fitxes de tasques que estas fent servir tenen capcalera i peu de pagina.

UEn el peu se sol posar el nUmero de pagina.

N

|Capga|era)

Escriure a la capgalera

1. Has d'activar la capgalera, per a fer-ho fes clic en el menld Format > Pagina i, en la finestra que
apareix, selecciona la pestanya Capgalera, després activa I'opcié Activa la capgalera.

ota al pla

| Adrministrar | Pagina | Fondo | Encabezamiento | Pie de pagina Borde | Columnas

Encabezamiento
& Activar encabezamientol

@ Contenido a la izquierdajderecha igual

Margen [zquierdo 0,00cm I :
Margen derecho |o,00cm _-?
Espacio 0.53cm =

@ Utilizar espacio djndmico
Altura 10, 10cm =

& Ajuste dindmico de la altura

| Opciones... |

Aceptar Cancelar || Ayuda || Restablecer

2. En aquesta finestra pots determinar la posicidé de la capgalera i la distancia del text de capcalera
respecte del marge esquerre i dret.

3. Un cop hagis configurat la capgalera, fes clic en Acceptar.

Per a escriure la capgalera, escriu en el document el text que vulguis a la part superior i selecciona, de la
llista de formats de text que trobaras dins la barra d'eines de Format, 'opcié Capgalera, tot mantenint
el text seleccionat.

£ | Encabezamiento | vl
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Escriure en el peu de pagina

1. Has d'activar el peu de pagina, per a fer-ho, vés al mend Format > Pagina i, en la finestra que
apareix, selecciona la pestanya Peu de pagina, després activa I'opcié Activa el peu de pagina.

Mota ol pe

| Administrar | Paagina Fondo | Encabezarmiento |Pildl|!igir|a Borde | Columnas

Pie de pagina
) Activar ple de pagina

M Contenido a la izquierda/derecha igual

Margen jzquiendo 1“J.‘0I]|:m I:'
Margen gerecho 0.00cm. |?
Espacio 0.53cm E

M utilizar espacio dindmico

Altura 0,10cm
@ Ajuste dindmico de la altura

Opciones... |

i Aceptar J: Cancelar ||__.h_.!1:pda | Restablecer

2. En aquesta finestra pots determinar la posicié del peu de pagina, igual com passa amb la capcalera.

3. Un cop hagis configurat el peu de pagina, fes clic sobre Acceptar.

Per a escriure el peu de pagina, escriu en el document el text que vulguis a la part inferior i selecciona,
de la barra d'eines de Format, I'opcié Peu de pagina, tot mantenint el text seleccionat.

'H | Pie de pagina | ~]
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Fitxa 527

Numerar les pagines

UEl nimero de pagina es col-loca en la capcalera o en el peu de pagina.

ULa posici6 més comuna és al peu, centrat o alineat a la dreta.

Inserir el nGimero de pagina

1. Obre el menu Insereix > Camps > Nimero de pagina.

Insertar
Salto manual... .
Eampas »| [E Fecha
3£ Ssimbolos... @ Hora
Marca de formato » /] NOmero de pagina
Seccién.. Contar paginas
n.:l Hiperenlace Tema
— Titulo

Encabezamiento »| ¥ Autor
Pie de pagina 3
Nota al pie..

Otros Ctri+F2

Marca de texto..
L Referencia.
[] Nota..

Més...

UTambé pots posar niumeros de pagina a través de la barra d'eines de "Capgalera i peu de
pagina". En aquest mateix menu trobaras opcions per a posar la data o I'hora.

| Insertar el pie de pagina con la barra de encabezado y pie de pagina
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Fitxa 528

Enganxada especial

Com ja vam veure en el modul anterior "Comencar amb Writer", podem enganxar text copiat d'una altra
part del document, fins i tot d'un altre document. En aquest cas veurem una funcié especial d'enganxada

qgue serveix per a enganxar text copiat des d'una pagina web.

1. Obrim el navegador i escrivim I'adreca d'una pagina web, la que vulguem, aix0 si, assegura't que tingui

text que puguem copiar.

2. Seleccionem un tros de text, polsem el boté dret del ratoli i fem clic en I'opcié Copiar.

3. Obrim el processador de text i seleccionem el menu Edita > Enganxament especial.

Editar

@

e

Deshacer: Efiminar ‘mi nombr... [avier Ctri+Z
Uitimoe comanda: Eliminar ‘'mi nombr... javier’ Cirl+Shift+Y
Pegar Ciri+v
Pegagdo especial... Ctri+Shift+v
Moo Seleceitn .
Seleccionar odo Cirl+E
Modificaciones

Comparar documento

Buscar y reemplazar Ctri+B8
Navegador 5
AutcTexto Ci+F3

jntercambiar base de datos

Plug-in

Ens apareixera una finestra que ens demana com volem enganxar el text, seleccionarem I'opci6 HTML.
Aixi, si hem copiat enllagos, es mantindran igual en el text del processador de text que acabem

d'enganxar.

Fuente:

Seleccion
OpenOffice org Writer
Texto formateado [RTF]
Texto sin formato
Vinculo DDE

HTML (HyperText Markup Language)

tieafmadulo en

FIGURAS E IMAGENES/319

Aceptar

| Cancelar

| Ayyda
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Fitxa 529

Canviar majuascules i minascules

1. Seleccionem el text al qual volem aplicar el canvi a majlscules o minuscules.

2. Obrim el ment Format > Canvia a majascules/mintscules...

Eormato
Farmato predeterminado Ctri+Shift+Space

Caracter

Parafo

\i| MNumeracidn y vifietas
Pagina

Cambiar mayusculas y mindsculas : Maydsculas
Columnas. Mindgculas

Estilo y formato F11
Autoformato ¢

Ancla
Ajuste

[ Alineacion
Organigar
Voltear
Agrupar

Objeto b

Com veuras, apareixen dues opcions en el submenu que ens permeten fer el canvi de majlscules a
minuscules i viceversa.
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