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1- INTRODUCCIO

Un processador de textos es aquella eina que perthetuari redactar qualsevol tipus
de document, amb les corresponents imatges, objectires elements adients.

Microsoft Word es el processador de textos de la casa Microsbfhis utilitzat per la
gran majoria de persones que treballen amb unadégaest tipus, pero aquest no és
I'dnic, doncs com aquest n’existeixen un munt.

De la familia dels programes catalogats cofr@gramari Lliure, trobem elWriter ,

del paquet ofimati©pen Office. Aquest el podem descarregar lliurement i senpe ca
cost a la welhttp://ca.openoffice.orgla seva instal-lacio es for¢a sencilla, com la de
qualsevol altre programa convencional.

En aquest curs, veurem com es treballa amb un ggader de textos, indiferentment
del programa concret que sigui, pero tenint en dengue els programes més
popularment utilitzats son els esmentats anteriotni®er aixo, els accessos als menus i
els botons de les barres d’eines esm@mplificats amb aquests dos programes, i per
norma,la primera opcio sempre és la de MS Word i la segardel Writer de I'Open
Office.

Una de les intencions d’aquest curs és demosteggean parlem de processament de
text, no vol dir MS Word, doncs de programes pel-Eborar un document n’hi ha
molts. Es a dir, que podem utilitzar altres eimkestipus programari de propietat (pagat)
i també de tipus lliure (normalment gratuits, a rdéslliures), com és el Writer de
I'Open Office.

Per iniciar qualsevol dels programes, sempre qumgliem degudament instal-lat, ho
podrem fer des del menua d’inici, accedint al lista tots els programes, i seleccionant
I'accés directe que hi ha. També el podem arrefezdardoble click sobre d'un fitxer
creat amb mateix programa, fet que ens obrira @jrama amb l'arxiu seleccionat
també obert.

Una de les millors maneres d’aprendre a utilitazalsevol programa és practicar amb
ell, coneixent que els resultats de qualsevol aesifppoden desfer a través del menu
d’edicio (normalment el segon) amb la opcié de desf o a través de seu boto
corresponent a la barra d’eines.

"'_E. 3 CURS_WORD - Microsoft Word 4& Sin titulo 1 - OpenOffice.org Writer

] Archivo W=l Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Yent
Archivo | Edicion | Mer  Insertar  Eormako :

0 &= |n":| Deshacer Escritura  ChrH-Z B :

er: Escritura; 'd' Chrl+Z

2 (itimo comando: Escritura: 'd ChrMayusculas+y  E

[ s
-tﬂl Marm J Repetir Escritura Chrl4+y > ||.—
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5l 3 CURS_WORD - Microsoft Word

grchiva  Edicidn Wer  Insertar  Formako  Herramientas  Tabla W

Nedag Ry < |2l

& Sin titulo 1 - OpenOffice.org Writer

archiva Editar Wer Insertar Formakto  Tabla  Herramientas Yenokana  Awoda

BE-EBH=® BER Y B-|®-

De fet, podem fer i desfer els canvis de formatitees mitjancant les opcions de
desferi refer de la barra d’eines, o a través gwnu d’edicié.

K ow (d ow @v@v

A més, es pot utilitzar I'ajuda antkl, utilitzant I'assistent d’ajuda, o seleccionart le
opcions delmenu d’ajuda d’aquest per accedir a un sistema d’ajuda traadatjcamb
una taula de continguts, un index i un sistemaedeaad’elements d’ajuda.

2- ENTORN DE TREBALL

2.1- Parts de la pantalla

A la pantalla, a més de la part central (on eseniuel document) es poden distingir 5
elements horitzontals o barres.

f— - [=]x]
Archivo  Edicién  Wer Insertar Formato Herramientas Tabla Yentana ? 2 - X
STy = RFOD= & mY o 0. ;
A1 Hormal - TmesMewRomzn - 12 ~ W X 8 E = IS EEE -4 -A-
I.E'I‘l-\-2‘|‘3-|-4‘\-5-\-5‘|-7-|‘B‘\-9-|‘10‘\-11-|‘12-\-13‘|‘14-|-0-|‘16-\-17‘|- 4 ﬂ
:
°
=
BEEERIN ﬂ
Pag. 1 Sec, 1 1)1 Az4cm Ln 1 ol 1 Espariol (Es 5
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‘B 5in titulo 1 - OpenOffice.org Writer \._||E”z|
IArchivu Editar Wer Insertar Formato Tabla Herramientas Yentana  Ayuda 2 I =2
3

E-EBH @ & 1:'5’!%‘ B¢ B-o- 8H-» AEBEE TR0
& |Predeterminada Yl |TimesNaw Roman V| 12 v| N C = i= 8=
T VR T e 0 i, ¢
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5 T —— e

£ i
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(1) A la part superior hi ha laarra de titols, on apareix el nom de I'aplicacio junt amb
el nom del fitxer obert.

(2) La seguent linia es lzarra de menus des de la que es poden obrir tots els menus
qgue donen acceés a les comandes més importants.

(3)A continuacié trobem lebarres d’eines (normalment dues, la estandard i la de
format), que poden estar una sobre de l'altre, fil@nambicones(botons) amb els que
es poden fer les operacions més frequents sensssitat de treballar amb els menus.

Normalment podem fer visibles o no totes les baiteines, a través detend de vista
(normalment el 3r) i la opcié de barres d’eines

Lesbarres d’eineses poden canviar de posicié fent click al prindpila barra (quan
estan en una posicio establerta) o des de la @pgguan estan flotant per la pantalla),
i deixant el boto polsat, arrossegabtara d’eines a la seva nova posicio.

21 3_CURS_WORD - ‘H 5in titulo 1 - OpenOf

Archiva  Edicion  Me . z
Archiva  Editar Yer Inserk

-2 =

o | Predeterminada

= = R

4 Marmal + Centr -

arcas moskradas finale
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|Estandar | IFDrmatD I

O = Iﬁj B 2 @). = 5 |Predeterminado w | [ Time

També es poden treure i afegir botons mitjangamtezltl de vista (normalment el 3r)
i la opcio de personalitzar del grup d’opcions de d&rres d’eines

(4) Finalment apareix ekgle, amb el que es pot controlar l'alineacid, les lations,
etc.

(5) A la part inferior de la pantalla hi apareixbarra d’estat, on apareix informacio
general del document.

Posant el ratoli sobre els botons delases d’eines apareix un petit text descriptor
de la funci6 del boto.

2.2- Funcionament dels Menus

A vegades, quan s’obre un menu, apareixen nomésgde®ns més utilitzades, o
aquelles que s’han utilitzat més recentment. Peareviotes les opcions, s’ha de fer click
sobre el simbol que hi ha al final de tot del menésperar a que es desplegui del tot.

2.3- Diferents maneres de veure un document

Normalment, casi tots els programes permeten v@duwtecument de diferents maneres,
en diferents tamanys, etc. Casi totes elles esralenta través demend de vista
(normalment el tercer).

De la mateixa manera, quan hi ha elements quewssvevolem que no es vegin, 0 a
I'inrevés, també utilitzarem el mateix menu, penfisibles o no aquests elements.

Falta comentar una manera especial de veure elsramts, opcidé que no esta dins del
menu de vista sinGé almend de fitxer (el primer), la opcié que diu I'expressio
semblant avista preliminar o vista prévia dimpressio, o a través del boto
corresponent.

[&

D’aquesta manera el document és casi impossibllegle pero es té una visié global i
rapida de com queda el document en el seu conjdatcom sortira per la impressora,
abans d’'imprimir-lo.
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2.4- Treballar amb diferents documents alhora

En tots els processadors de textos existeix agpestbilitat, i es pot passar de I'un a
I'altre movent-nos a través de les diferents firesstjue s’obren per a cada fitxer obert.

2.5- Personalitzacio de les barres d’eines i menus

Podem incloure i eliminar les icones que ens is&ne escollint la opcié de
personalitzar del menuvista (normalment el tercer), dins de la opcié de dires
d’eines

Amb elMS Word, arrossegarem les comandes cap als menus o fes daines.

Amb elWriter de I'Open Office, ho farem treballant amb les opcions de la firede
personalitzacio, i les diferents pestanyes.

3- MANIPULACIO DE DOCUMENTS

3.1- Obrir documents nous o existents

Al iniciar el programa, apareix en pantalla un doeat nou. Per crear-ne un de nou,
farem click sobre dbot6 de crear un document now a través deienu de fitxer (el
primer) i la seva opci6 de crear un de nou

@i 3_CURS_WORD - Microsd

Archivo | Edicion  Mer  Inser

& Sin titulo 1 - OpenOf

%g Editar Yer Insert

Per obrir un document existent, s’ha de fer cliokre la iconad’obrir de la barra
d’eines, o0 a través delenu de fitxer i la opcio d’obrir.

|D Muewao,..

& (B

- Nota: Des de I'Open Office, podrem obrir fitxers enrf@at de Microsoft Office (a
I'inrevés, a dia d’avui no es possible). Per tawat,ha de significar cap problema el fet
d’haver de treballar amb I'Open Office i un docutnereat amb el Microsoft Office.
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3.2- Guardar 1 tancar documents

Per guardar els documents, utilitzarenctma desar (o guardar)de la barra d’eines,

o lesopcions de desar (o guardar) anomena i desgo guardar como)del menu de
fitxer (el primer) . La primera opci6 actualitza un fitxer que ja &aisla segona és per
si el guardem per primera vegada, donant-li aixhom i una ubicacioé (una carpeta on
guardar-l0).Es important entendre aquesta difeaénci

Una altra cosa importat és anar desant els docsmentant en tant, per evitar perdues
de continguts dels fitxers, causades per tallsld®@ linesperats, o altres tipus de
problemes que ens facin desapareixer el continggiteniem ja escrit.

Com a regla general, quan es deixa de treballarwamiiocument, convé tancar-lo per
alliberar memoria del sistema, utilitzant el boed fancar la finestra

- [= [X]

0 a través demenu de fitxer i la seva opcié de tancarSi el document ha estat
modificat sense salvar les modificacions, el prograns avisara, donant-nos opcio a
guardar els canvis.

3.3- Inserir documents - Imatges

Es possible incloure documents existents dins delimhent que es troba actiu. Cal
seleccionar la opcibitxer del mena d’inserir (o insertar, normalment € quart) que
obrira un dialeg per seleccionar el fitxer a incku

Per inserir una imatge que tinguem en un fitxeng secessari triar lapcié imatge del

mateix meng triant la opcido que ens ho permet fer a partundfitxer. També ho
podem fer a través dbbto de la barra d’eines de dibuixespecific per aquest fet.

S &

A través del mateix menu, podrem inserir altresgig’elements (grafics, camps de text,
organigrames, titols, etc.).

3.4- Plantilles

So6n models de documents predefinits amb algunesteaistiques de format.

Existeix una plantilla normal o predefinida queadsb la que el processador de text
obre per defecte el nou document, en iniciar efjamma o en obrir un document nou.
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Es poden preparar plantilles per fax, anuncis,oayi®tc. Les plantilles permeten
realitzar conjunts de documents diferents amb fesro@amuns i aspectes semblants.

Crear una plantilla es molt senzill, haurem de rcrga document amb estils i altres
caracteristiques, i guardar-lo ambolacié d’anomena i desa (o Guardar como) del
menu de fitxer, escollint Plantilla de documento a la llista desplegabl&uardar
como tipo.

Mombre de archivo: |w0rd j | Guardar |

Guardar como bpo: |Plantilla de documento ﬂ Cancelar

&d

Cancelar

Tipc: Plantila de documento de texta ODF [.ott)

Les plantilles les podrem modificar. Haurem d’olnir fitxer nou basat en la plantilla
gue volem modificar, i tornar a guardar-lo d’agaestinera.

4- DONAR FORMAT AL TEXT

Es una de les caracteristiques més propies d’ucegsador de textos, combinant
qualsevol de les seves caracteristiques, aixi temarges, tipus de lletra, espaiat, etc.

Normalment es poden realitzar operacions de foeimaénys a tres nivells; mvell de
document, anivell de paragraf y anivell de caracter.

- Un document consisteix en la unitat, per exempke aarta, un article, apunts, o
tot un llibre. Normalment un document es guardatotin mateix fitxer, excepte
per grans documents on podem utilitzar maltiple®fs.

A aquest nivell, seran opcions com ara els mamgesapcalaments, numeracio
de pagines, orientacio, etc.

Amb el MS Word, aquest canvis els farem a través depeié de configurar
pagina del menu de fitxer (el primer)

Amb el Writer de 'Open Office, ho farem a través de tgcié de pagina del
menu de format

- Un paragraf es un conjunt de frases que finalitmab lo equivalent a un punt i
a part (després de prémer la tdd. ). Algunes caracteristiques de format son
propies dels paragrafs, com per exemple l'alineagiésagnat de la primera
linia, etc. La gran majoria d’aquestes caracteuiss es poden introduir
directament amb elsotons de la barra d’eines de formatpero per altres s’ha
de fer a través dehenu de format en la sevapcio de paragraf
Aix0 es pot simplificar amb els estils, que en @@ més endavant.
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- Finalment arribem als caracters, dels quals elmdts tipics sén el tipus i
tamany de lletra, I'estil de lletra, I'algcada, etc.
Per donar format a un conjunt de caracters, praitem de seleccionar amb el
ratoli o les fletxes junt amb la tec&hift, i després aplicar el format desitjat
utilitzant els botons de la barra d’eines de formales de lapcié de caracter
(o fuente) del menu de format

Podriem afegir umuart nivell, per aconseguir diferents opcions de format dénpag
per a diferents apartats del document. Aquestsamomés que els canvis que se’ns
permeten a nivell de document, pero per a diferggtsions d’'un mateix document

Seria el que eMS Word anomena seccions, element que utilitzarem per adues
inserint salts de seccid, del tipus convenient.

Salto EJE|

Tipos de salkos
(™ Salto de pagina
" 5alta de colurmna
(™ Salko de ajuste de bexto

Tipos de salkos de seccidn
& i

™ Continua

™ Pagina par
" Pagina impar

Aceptar | Cancelar |

En canvi, amb eWriter de 'Open Office, haurem de definir el que anomena estils de
pagina, definint-ne un de diferent per a cada apartseccié que tingui canvis de
format.

stilo ¥ formato

Estil 1 columna =
Estil 2 columnesm
HTHL

Indice

Maoka al pie

Moka final

Pagina derecha

Pégina izEuierda
Primera pagina
Sobre

Todo w




Processador de Textos Punt TIC de 'Alta Ribagorca

4.1- Maneres de seleccionar text

Per donar format a documents a nivell de caracfeis)er es necessari aprendre a
seleccionar les diferents parts del text (caracters

La manera més tipica de seleccionar text es férk aimb el ratoli al principi (o al
final) del text a seleccionar, y arrossegar ellraimb el botd polsant fins al final (o al
principi) del text a seleccionar.

Una altra manera de fer-ho és, situant el cur$aria o al final del text a seleccionar, i
polsant la tecl&hift, fer click al final o principi del text a selecoir.

Una altra manera també és polsar la t&Hdt i moure’ns utilitzant les fletxes o els
botons del teclat per moure’ns a través de la pafmcio, Fin, Re Pag etc.) fins a
seleccionar el text desitjat.

Podem utilitzar altres metodes rapids:

- Al menu dedicié (normalment el segon)hi hadamanda per seleccionar tot
- Fentdoble click sobre una paraula, aquesta se selecciona.
- Fentclick tres copssobre una paraula se selecciona tot el paragraf.

Per a fer canvis de format a nivell de paragratuduwent o de seccid, n’hi haura prou en
aplicar el canvi situant-nos abans sobre el paf@&graoncret, el document, o la seccio
(definides en el MS Word amb els salts de secad, @l Writer de I'Open Office amb
els estils de pagina).

4.2- Tallar, copiar i enganxar text

Disposem per fer-ho dels botomstallar, copiar i enganxar (o cortar, copiar i
pegar).

clﬁl:' @ #& 55 EJ‘_:J &

També ho podem fer a través denu d’edici6, o utilitzant les combinacions de tecles
<Ctrl>x per tallar,<CtrI>c per copiar KCtrI>v per enganxar.

Les dues primerescopien el contingut seleccionat en una zona de mangél que
sovint s’anomena portaretalls [0 partapapeles])després poder-ho enganxar amb la
opcio d’enganxatr.

Amb laopcié de retallar es copia el contingut seleccionat a demés ddaetald’alla

on es copia (es per fer un trasllat). En canvi, éadpcio de copiarnomés es copia el
contingut (per fer una copia).

Es pot moure o copiar més facilment petites quastitle text amb I'ajuda només del
ratoli. Per fer-ho, primer seleccionarem el tearypssegarem la seleccio fins al lloc de
desti (pensant que si polsem la té&td farem una copia, i no no un trasllat).
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4.3- Canvis de pagina, columna o linia

Podem inserir un salt de pagina, columna o liniaast el cursor alla on es vol
comencar en una pagina, columna o linia novagcsinarem la opcié dmlt dins del
menu d’insercio.

Per eliminar qualsevol d’aquests salts, el podemimhr com si es tractés de qualsevol
altre tipus de caracter (en aquest cas especaisparent)

4.4- Formats de documents i seccions

4.4.1- Columnes de text

Se’'ns permet treballar amb dos 0 més columnesamng, que poden ser de la mateixa
mida o de diferent. Es possible dibuixar la bareatival de separacio, aixi com
controlar I'espai entre les diferents columnestesdialtres opcions.

Per accedir al canvi de columnes, teninofidé columnes al menu de format o
també hi podem accedir des de dpgions de format de paginaal menu format, en
la 'apartat de columnes

Per poder treballar amldiferent nombre de columnes a diferents parts del
document,en elMS Word haurem de treballar amb salts de seccié i aplielsntanvis

a cada seccio, i en &Vriter de I'Open Office haurem de treballar améstils de

pagina diferents (si cal, creant-ne de nous), i definint les colesia I'estil de pagina
concret.

4.4.2- Preparacio de capcaleres i peus de pagina

En documents formals es possible necessitar pesmaleres o peus de pagina a les
pagines dels documents, capcaleres amb continguesgjuepeteixi a totes les pagines
d’'un document, o a les d’'una seccio.

Amb elMS Word, necessitem activar la opditncabezado y pie de pagindel menu
Ver, tenint en compte que en podrem posar de difemntividim el document en
diferents seccions.

Encabezada
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_______________________________________________________________________

Amb elWriter de I'Open Office, ho farem amb lapcié d’inserir un encapcalament
0 peu de pagina del mena d'inserir tenint en compte que en podrem posar de
diferents per a cada estil de pagina que tingudmitse

il

4.4.3- Inserci6 de numeros de pagines

Poden aparéeixer a la part superior o inferior dealgina i es poden alinear a un dels dos
costats, o els podem centrar.

Amb elMS Word, ho podem fer amb Iapcioé d’inserir nimeros de pagina
Una altra manera d’incloure el nimero de pagingelsant el botdnsertar nimero
de paginade la barra d’eineBncabezado y pie de pagina

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu

Encabezado y pie de pagina -

Inserkar Aukakexta - @ @ ol |-E,_|'| IE 4|f |1=||', Cerrar
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Amb el Writer de I'Open Office, primer ens hem de situar a la capcalera o peu de
pagina amb l'estil que volem que tingui aquest el@m(per que aquest camp es
repeteixi a totes les pagines que tenen el matsiiX) & llavors triar laopciéo de
nameros de pagina, dins de la opcié de camps del nieinserir.

4.5- Formats de paragraf

La majoria de les operacions de format de textiprdpls paragrafs es poden fer sense
treballar amb els menus, utilitzant directamentegle, i els botons de la barra d’eines
de format. Pero també podem utilitzar el menufaenat en la seva opciéo de
paragraf.

Per aprendre a utilitzar els formats ens hem daedlea utilitzar les diferents opcions i
fer proves amb elles, sabent sempre que en ca®rdés pot desfer les modificacions
amb la comanddesferdel menu dedicio, o a través del boté corresponent a la barra

d’'eines.
5l 3_CURS_WORD - Microsoft Word

archivo  Edicidn Wer  Insertar  FEormato  Herramientas  Tabla  We

eEHaan &y B < |2l v

& Sin titulo 1 - OpenOffice.org Writer,

Archivo  Editar Mer Insertar Formakto  Tabla  Herramientas Yentana Awuda

BrEEm o BE R Y & - |® -

4.5.1- Alineacio i sangria de paragrafs

Podem alterat’alineacié dels paragrafs a través del dialeg que surt ojecid de
paragraf del menu de format i seleccionant les pestanyeslitieacio, sangria i
espaiat.

12
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Parrafo

Sangria y espacio l Lineas v saltos de pagina ]

General
Alineacion: m Mivel de esquema:  |Textoindep.
Sangria
Izquierda: Ocm = Especial: En:
Derecha: |D cm jl |(ninguna) j | jl
Espaciado
Anteriar: 0pto Ev Interlineada: En:
Postetior: |D pta il |Sencill0 j | jl
r
Viska previa
Texto de ejemplo Texto de ejemplo Teto de ejemplo Tedo de ejemplo Tego de ejompla Tedo de
ejemplo Texto de ejemplo Teto de ejemplo Teto de ejemplo Tedo de ejemplo Tedo de ejemplo Tado
e wjemplo Teato de ejemplo Teto de ejemplo

Tabulaciones. .. Aceptar | Cancelar |

Parrafo [‘$_<

Borde Fondo
ISangrias ¥ espacios |||nlineaci0'n I Flujo del texto Mumeracion Tabuladores Iniciales

Sangria

Antes del kexto

Después del texto m

Primera linea ]
[] Autamatica |
]
Espacio
Encima del parrafo 0,00cm =

Debajo del parrafo
Intetlineada

=

Conformidad registro
|:| Activar

Acepkar H Cancelar H Avuda ][Eestablecer

- Alineacié a I'esquerra.

- Centrat.

- Alineacio a la dreta.

- Justificat (alineacié per la dreta i I'esquerra).

Podem fer les mateixes operacions utilitzant elsr® corresponents de la barra
d‘eines.

La sangria permet que la primera linia, i/o totes les deméa @aragraf comencin a
una determinada distancia del marge esquerre.

Podem modificar aquestes caracteristiques trebadlenb el mateix dialeg que per
I'alineacid, pero amb l'apartat d&angrat (o sangria)
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També disposem dels botons corresponents a la dbairees per treballar amb aquests
aspectesaugmentar sangriai reduir sangria).

[Taal}
[
¥
[

A més podem controlar-ho a través del regle. Amtrighgle superior es controla el
sagnat de la primera linia, amb el triangle infeds controla el sagnat de la resta del
paragraf, i en el cas d®IS Word, desplagant el petit rectangle inferior desplagaiat

el marge esquerre.

Pel que fa al marge dret, podem modificar la sescp amb el triangle que es troba al
final del regle.

Lg'l'l'I'2'I'3'I'4'I'5'I'E'I'?'I'S'I'g'I'lU'I'll'l'12'I'13'I'14'I'Q'I'16'I'1T'I'

e R P o T T YT S e T O PR O PR e I

Lklkjh
filjkchklihkhlkj | hlk hlkih lcj hilj hlkj hik bkl hilj hklj hil hklih k hik hkl hicl hlk bkl

K13 hlli b

En general, es molt millor i més rapid controla sgnats a través del regle.

4.5.2- Espai entre linies i paragrafs

Podem controlar I'espai entre les linies d’'un peabdespai entre linies), i I'espai
addicional abans i després de cada paragraf.

Primer hem de seleccionar els paragrafs que volmiar I'espaiat (en tindrem prou
situant-se dins del paragraf). Llavors, accedité apcié de paragraf del menu de
format i dins de la pestanyde sangria y espaiattreballarem amb leseccions
d’espaiat i interliniat.

4.5.3- Paragrafs en forma de llista

Hi ha la possibilitat d’escriure diferents paragraiciant-los amb una marca numerada,
0 sense numerar, per donar-los forma de llista.

Per aquest fet tenim lapcid de numeracio i vinyetes del menu de formab els
corresponentbotons de la barra d’eines de format

= a=
= a=
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També es possible modificar 'estil i la forma @enumeracid, introduint marques de
diferent tipus al comencament de paragrafs conissgien forma de llista d’elements
sense numeracio (aixo ho haurem de fer del depiesits dels menus).

45.4- Tabuladors

Els tabuladors serveixen per escriure text tabp&t) sense dibuixar la taula.

Per dj(fecte, els tabuladors estan preestabler$eevals determinats, tabuladors que
apareixen amb una marca molt tenue sobre el regle.

Es pot prescindir dels tabuladors per defecterodhtir els nostres propis tabuladors a
través de lapcio de paragraf del menude format, en la seva seccié de tabuladors
(a MS Word, també disposem d’una opcié directaeatinde format).

Tot i poder treballar amb les opcions esmentad&siarment (opcions que ens oferiran
un major control), la opcid més intuitiva és la tdeballar des del regle. Haurem
seleccionar el tipus de tabulador que desitgentzatilmitjancant el bot6 d’alineacio de
tabuladors, i un cop I'hem seleccionat I’hauremrmsirir en aquell punt del regle que
volem, fent un simple click.

I.g'l'l"rl'Z'

Tenim els seguents tabuladors disponibles:

- ! Tabulador d’alineaci6 per I'esquerre.
-+l Tabulador d’'alineaci6 centrada.
- 2 Tabulador d’alineaci6 per la dreta.

- % Tabulador d'alineaci6 del punt decimal (per dadesnériques amb
decimals).

- Y Tabulador de barra (només amb el MS Word, dibunabarra en el punt
de tabulacio).

Podem modificar la posicio dels tabuladors arrcmsetps al llarg del regle, i per
eliminar-lo en tindrem prou arrossegant-lo foragdiest.

4.6- Estils

Amb els estils es pot simplificar molt la feinadtEar format a tot un document.

Els estils s6n conjunts de caracteristiques de dbrque s’apliquen a determinats
paragrafs, o inclos al format d’una pagina, d’'unjont de caracters, etc. Cada estil té
un nom, i encara que existeixen estils predefiptsgem modificar-los segons les
nostres necessitats, a mes de poder crear-ne detants com necessitem.

Normalment, un estil es basa en un altre estiliped\que se li afegeixen un conjunt de

caracteristiques. L’estil més basic és l'estil gq@westuma a anomenar-g¢ormal”,
“Predefinit” o similar.
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A la barra d’eines hi ha una llista desplegable qaeté els estils que utilitza el
document.

Comencant a treballar en un document nou, és iapogue les caracteristiques de
I'estil “Normal” o “Predefinit” siguin les que ddgem, doncs tots els estils que es crein
a continuacioé estaran basats en aquest estil. UWmlfioacid posterior en aquest estil
afectara a tots els estils que s’hagin definit tsasa aquest, fet que pot donar resultats
inesperats.

4.6.1- Redefinicid d'un estil

Accedint a laopcidé d’estils del menu de format obrirem una finestra (amb el word,
aquesta s’obre al panel de tareas), on sortiraretstestils que s'utilitzen, que es poden
utilitzar, i la opcié de crear-ne de nous, modifitss, etc.

Estilos ¥ formato v X

Formato del texto seleccionado

Centrado

Seleccionar todo Mueva

Elija el formate que desea aplicar

Y

Borrar formato —

Centrado
- Con wifietas
Encabezado 1 Estilo ¥ formato
Hipervinculo a W |la) L) W B3 -
Numerac!u.fun Jinicio A
Izquierda: 0,63 em mamz:gi:ggimntinuacién

Mumeracion 4 fin
Trquerda: 1,25 ct Murneracion 4 inicia
Murmeracion 5

Mumeracion 5 continuacian

Negrita Murmeracion 5 fin
Mumeracian 5 inicio
Mormal 1 Pie de pagina

Pie de pagina derecho

Pie de Eégina izquierdo

Minero de pagina a :
Remitente
Pie de pagina 1 Sangria de primera linea
3 — Sangria negativa de primera linea
- Separador del indice alfabética
Tabla con cuadricula H Subkitula
Tabla
1 Texta
Titulo 1 j Texbo preformateado
Titulo W
Moskrar: | Form, disponible - Todos los estilos 7
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Per modificar les caracteristiques d’'un d’ellsefarclick amb el bot6 dret sobre l'estil a
modificar, i al menu contextual seleccionarenopeié de modificar. Aixd ens obrira
un dialeg que ens permetra modificar les caratiguiesss de format.

A la part superior disposem de les opcions permgareale nous.
Aquestes opcions obriran un nou diadleg on hauremod@r un nom a l'estil. Després
podrem modificar les caracteristiques de formatdpsitgem modificar.

4.6.2- Concentrar estils en una plantilla

Hi ha determinats estils que poden ser Utils pawolHs altres documents, per exemple
referencies bibliografiques, formules matematiqe&s,

Si un conjunt de documents ha de compartir totamunt d’estils, lo millor es crear
una plantilla que contingui tots els estils, pedgrela aplicar a tots els documents del
conjunt que utilitzen la plantilla.

4.7- Copiar format

Una opcié molt atil per al format de caracters gadroba a la barra d’eines és el bot6
de copiar el format, que copia el format del caracter seleccionatlwesel que estigui
el cursor, i I'aplica a la seleccio que fem posterient.

¢ &

4.8- Impressié de documents

Abans d’imprimir un document convé activar la opd@é vista preliminar o vista
previa del menu de fitxer (el primer), el que ens dona una visié global de tot el
document.

Ho podem fer també a través del bot6 corresponelat learra d’eines.

[&

Per tancar laista prévia, apareix un bot6 per tancar aquest mode de Vizaaid.

Un cop estem segurs de que el document té la fquedi voliem donar, podem activar
la opcio dimprimir delmenu de fitxer (el primer) . Aquesta accio obre un dialeg on
podem escollir la impressora on volem imprimir ecdment, aixi com altres opcions
sobre el document a imprimir.

També podem utilitzar el botdé corresponent a lagbdreines, encara que no és molt
aconsellable utilitzar aquest métode, doncs aqumptimeix directament amb la
impressora i caracteristiques predefinides.

S &
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4.9- Numeracio de titols i apartats

Es poden numerar automaticament els apartats a@annaent si utilitzem per als titols
els estils predefinits anomendistulol”, “Titulo2”, “Titulo3”, ... (en el MS Word ),

i els anomenat¥Encabezadol”, “Encabezado 27, “Encabezado 37, ..(en el Writer
de I'Open Office). Es possible que existeixin altres estils per d&ema finalitat.

Llavors haurem d’executar 'acchbumeracion i vifietasdel mendFormato i accedir a
la pestanyaesquema numerat (per al MS Word)o d’esquema (per al Writer de
I'Open Office), que permet escollir el tipus de numeracio ddsjer als titols i
apartats.

Numeracion y vinetas E]g]
Numeracidn y vifietas
Yifietas ] Mimeros  Esguema numerado l Estilos de lista ] i EI
Vifietas | Tipo de numeracion  |[Esquema | Imagenes | Posicion | Opciones
i 4.4, » Seleccidn
i 441, . 1. 1. 1. 1.
Minguno ) n ) @ .
e 4, 4, .
5] 5. L )
a) . i. 1.
. * Al 1.
Seccidn 4.0971 4.9 Titulo 2. I, Titulo 2. 4 .9- Titulo 2 - . - 1
(8] Titulo 3. 4.9.1 Titulo 2 1. Titulo 3 4.91- Titulo 3 1. AL 1 >
Arficudn Y Ties | ST | W Titulo 1 5. Titulo 1 Al I 1.1 >
i a. 1.1.1 *)
a) I 1.1.1.1 »
" Reiniciar numeracisn % Continuar la fista anterior __BSrsonalizar. . . . 1.1.1.1.1 .
Restablecer Cancelar [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer ]

5- ALTRES POSSIBILITATS

Un processador de textos ens permet moltissimesibiiiats. No les arribarem a
coneixer totes, evidentment, pero en veurem algomgssd’interessants.

5.1- Taules

A la barra d’eines hi ha un boté amb el que poderaraina taula per a un document.

E=

També ho podem fer a través del mentaddga (on tenim concentrades casi totes les
possibilitats referents a les taules).

Per inserir una taula, el primer que hem de fecattocar el cursor al lloc on volem
inserir la taula i accedir a @pcié d’inserir una taula del mena de taula o utilitzant
el botd corresponent de la barra d’eines.

En qualsevol moment podeafegir o suprimir files i columnes amb lesopcions del

menu de taulg o amb les eines de la barra d’eines de tautpue s’obre en el moment
gue inserim una taula.
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Podem també treballar de mateixa manera pero a nivell de cdes a més de poder
unir o dividir cel-les de diferents maneres.

Dins de cada cd& s’apliquen els mateixos criteris de format giezt@n als paragrafs, a
més d’altres opcions propies de les taules, comaoa de les cel-les, vores, etc.

Per controlar interactivament amb el ratoli I'algadposicié de les columnes d'una
taula, es pot seleccionar la columna (només caddtar-se) i modificar aquestes
caracteristiques a traves del regle (o bé ambdess\de les cel-les).

Una opcidé molt interessant és 'acai@ convertir una taula en text o un text en
taula. Si disposem d’'una série de dades separades ppais e blanc, tabuladors o
algun altre simbol, pot agafar forma de taula denéoautomatica, seleccionant-los i
executant I'accié mencionada anteriorment (o adings).

També hi ha opcions d’autoformat que ens permasseyar la taula utilitzant formats
predefinits (es recomana per taules sencilles,gdehimrmat pot resultar incompatible).

5.2- index y taules de contingut

Un dels avantatges més evidents del estils amb nagimedeTitol per al MS Word, i
Encapcalament per al Writer de 'Open Office és la possibilitat de generar un index
(taula de continguts) d’'un document de forma autmaaincloent-hi el nimero de
pagina per a cada seccio.

Per aixo hem de ctdcar el cursor en el lloc on volem inserir I'indexccedir al menu
d’ Inserir i triar la opci6é de referéncia, index i taules — taula de canguts (al MS
Word) o la deindex (al Writer de I'Open Office).

Els index no s’actualitzen automaticament quan @difioa el document. Fent canvis al
contingut del document, s’ha de fer click amb eiébdret del ratoli sobre qualsevol
linia de I'index i seleccionar la opaibactualitzar.

5.3- Cerca i substitucio de text

L’accio de cerca del menu d’edici®mbre un dialeg que permet fer una cerca d’'un
determinat contingut a partir d’'uns criteris deteras. Aquests criteris fan de filtre per
poder trobar allo que estem buscant. Podem distingino entre majuscules i
minuscules, atendre a caracteristiques de forimalbods, buscar enrera o endavant, mes
altres opcions.

L’accié dereemplacar funciona igual que #ccié de cercapero permet, opcionalment
i sota la nostra supervisio, canviar el text bupeatun altre de proposat per nosaltres.
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5.4- Dibuixos

Tenim també la possibilitat de poder dibuixar. »atem la opcio a través dbbto
corresponent a la barra d’eines estandard

—

45

Aix0 ens obre ldarra d’eines de dibuix, que també ho podem fer a travésmehu
de vista, en la opcié de barres d’eines

| /A Mm@ LTS & -@-«-F-9-%- E =

-

5.5- Diccionaris i correccio ortografica

5.5.1- Diccionaris

Els processadors de text disposen de diccionarnbfeleents idiomes per a poder passar
el corrector ortografic. Pero aquests cal que @stigorrectament instéats.

Per a corregir un document, el primer que hem dédestablir I'idioma del document
(o de la seleccid que volem revisar). Per aixoilgag la opcié d’'idioma del menu
d’eines(o herramientas)

El correctors ortografics (tant la revisio autoroaticom la utilitzacido de I'accid
d’ortografia i gramatica) tenen certa limitacio; &sdir, que els diccionaris no sén
perfectes, i per a corregir un document cal uétitteina amb una mica de criteri, i
ajudar a I'eina en el procés de correccio.

5.5.2- Revisio ortografica

El verificador ortografic ressalta rapidament leargules del document que no

coincideixen amb les del diccionari general o etidinari de l'usuari, subratllant amb

vermell les paraules que suposa que estan malesscfambé detecta altres problemes:
paraules duplicades, amb majuscules equivocades, et
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5.5.3- Utilitzacio de I'accio ortografia i gramati  ca

Primer hem de seleccionar la paraula o seccidiaare{d’'una altra manera es revisaria
tot el document), i posteriorment escollir la opdiértografia y gramatica del menu
d’eines (o0 herramientas)o accedir al boto corresponent a la barra d’eines.

v Y

Per a cada paraula, podrem ignorar-la per buscaedgient paraula desconeguda,
podem ignorar totes les que vinguin després d’dguesiguin la mateixa, podem
canviar-la per una de les paraules que se'ns papgEe la que nosaltres creguem
correcte, i també canviar totes les paraules igyadstrobi a continuacié d’aquesta.

Podem afegir paraules noves als diccionaris, adth denir diferents diccionaris
personalitzats.

5.6- Combinacié de correspondéncia

Una possible necessitat, a I'hora de redactar dentsn pot ser la de combinkx
confeccio de documents amb una relacio de dadefe manera que es confeccionin
documents, de manera repetida, perdo que facinérefer a les diferents dades de la
relacio.

Dit d'una altra maneragn forma d’exemple podriem necessitar escriure cartes
personalitzades en les que el contingut és el matéites les cartes, amb la diferéncia
de camps com ara el no mi cognoms del destinatdneca de desti, etc.

Les opcions del processador de textos que ens f@Tna@xo sOn lepcions de
combinaci6 de correspondéncia

Tant en el Microsoft Word com en el Writer de I'@p@ffice, sdn opcions que trobem
entre lesopcions d’eines

Sera necessari pero, préviament, disposar d’uerfifie sigui la font de les dades a
relacionar (fitxer que pot ser en format de fulladécul, base de dades, camps separats
per comes, entre d’altres). En algun dels passéspmeés de combinacio, s’ha
d’assignar aquest fitxer com a font de dades a@iar.

Com a consell, i per a no tenir problemes a I'ld@da combinacié, s’aconsella que tant
el fitxer amb la relacié de les dades com el fitvesultant de la combinacid, estiguin
ubicats en la mateixa carpeta.

La opcié recomanada, en tots els casos, ésuldittar I'assistent de combinacio de

correspondénciagque proporcionen tots dos programes (en el cégutias versions del
Microsoft Word, aquest assistent apareix al “paleciareas”).
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5.7- Etiquetes

Una de les opcions que pot ser també interessdatdeslacreacié d’etiquetes opcid
gue es vincula a la combinacié de correspondédoiags una cosa que s’acostuma a
necessitar és la creacido d’etiquetes a partir d'telaci6 de dades (per exemple,
etiquetes per a fer enviaments a diferents corgacte

Amb els MS Word, aquesta opcié esta integrada snoficions de combinacié de
correspondéncia. En canvi amb el Writer de I'Opéiic® caldra que li indiguem que

volem fer undocument nou, del tipus “Etiquetes” Aixo ens obre una finestra que ens
permet indicar el fitxer que funcionara com a foetdades.

A no ser que sigui un fitxer que ja hem utilitzattexiorment, caldra indicar-lo

previament a través déapartat d’opcions, dins de les eines, en la catega de
OpenOffice.org Bases, i les bases de dades
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