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Processament de textos OpenOffice.org Writer

Com entrar al programa OpenOffice.org Writer

Hi ha dues maneres d'executar el programa OpenOffice.org Writer tot depenent de si té
icona a l'escriptori o no:

Si té icona a I'escriptori, fent doble clic:
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La barra d'eines de I'OpenOffice.org Writer

Es bastant semblant a la del Word, perd hi ha elements que estant canviats de lloc
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Barra de menus desplegables: barra d'eines especial de la part superior de la pantalla
que conté els menus del programa.

Barres d'eines: icones que permeten organitzar els principals comandaments de
I'OpenOffice.org Writer per tal de poder-los utilitzar amb rapidesa. Les barres d’eines es
poden personalitzar, ocultar, mostrar i moure. Les eines poden ser icones, textos o
ambdues coses alhora.

Barres de desplagament: barres que permeten controlar la part del document que es
mostra en pantalla.

Element anterior i segiient: permet saltar a I'element anterior o seglent (pagina, taula,
marc de text, grafic, objecte, pagina, encapgalament, etc), segons el que s'hagi escollit
prement el boté de navegacio.

Regleta: indicacio de les tabulacions, sagnats i marges del document.

Barra d'estat: barra que proporciona informacié del que s’esta veient a la finestra o
relativa al context. Els elements de la barra d'estat, indicats d'esquerra a dreta, son:
Numero de pagina actual sobre el nombre total de pagines del document.

Estil de pagina definit al document.

Escala de visualitzacid, en tant per cent, actual del document.

Estat d'Insercio / Sobreescriptura.

Mode de seleccié: STD, EXT i ADD.

*: Indica si s'han fet canvis al document que encara no s'han desat.

Mode d'edicié o activacié d'hipervincles: SEL i HYP

Visualitzacié combinada: Mostra diferent informacié sobre el document actiu o
I'element seleccionat: seccid, objecte, marc, imatge, ....

En desplagar-se pel document, observareu com canvien els valors que mostra la barra
d'estat
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Barres d’eines
Si accedim al menu Visualitzacié | Barres d'eines podem fer visibles les eines que
volem utilitzar.

Aspectes diferents de I'OpenOffice.org i el Word:
Desar un document fet amb OpenOffice.org per poder-lo obrir amb el Word:
FITXER / ANOMENA | DESA / posar nom al document i triar el tipus d'arxiu:



Assessorament a Centre

Curs 2008-2009

[rromenaiica
;I = B ¥ BE-

Desa a: I E’i Els meus documents

o

H meu
ordinador

o
Uocs dela
NEE

o Experiéncies 3-6

=.jLa meva musica
Laura

jLes meves imatges
_8llibre digital-hort

I Mis eBooks

) OpenOffice.org2
CRADIO

Mom del fibeer:

_8lFOTOS WEE PER PU]
) JORMADES TECNIQU
) Juntes avaluacdd 06

| _Jmanuals assessoram

[ Tladaptacid CE+tineraris  [CJ)Readiris
T JEls meus videos [CRECURSOS
d Escriptori-Capd'Estudgt Z=n

Text dOpenDocument (odt)

Plartilla de text d'OpenDocument (ott)
StarCffice 6.007 Text Document { sxow)
StarOffice £.0.7 Text Document Template {stw
Microsoft Waord 57/2000/%P ({ doc)
Microsoft Word 95 {.doc)

Microsoft Word 6.0 {.doc)

Rich Text Format {.rtf)

StarWriter 5.0 ( sdw)

Plartilla del StarVWrter 5.0 {.vor)
StarWriter 4.0 ( sdw)

Plantilla del StarWWriter 4.0 {vor)
StarWriter 3.0 ( sdw)

Plantilla del StarWrter 3.0 {vor)

Test {bat)

Text codificat (bd)

HTML Documert {StarCfice Writer) { html)
AportisDoc (Palm) {pdb)

DocBook {xml)

¥ML del Microsoft Word 2003 (2ml)
Pocket Word [ psw)

Tipus de fitcers:

Text dOpenDocument (odt)

=

Desa
Cancella |

Si desem el document en format Microsoft Word 97/2000/XP, podrem obrir-lo tant amb

I'OpenOffice com amb el Word.

Per obtenir una bona presentacio i que el programa separi correctament les paraules, heu
de tenir en compte que els signes de puntuacié han d’anar enganxats a la paraula de

'esquerra i tenir un espai a la dreta, i que I'apostrof, la ela geminada i
es fan sense deixar espais entremig.

Imprimir un document

els guions sempre

Per imprimir un document de l'area de treball, cal activar la funcié Archivo | Imprimir.
La funcié d'impressié presenta un quadre de dialeg que permet escollir les diferents

opcions d'impressio del document:

tmprimeix
Impressora
Nom [P Desket 6340 serie <1 [ Poeeenn |
Estat Impressora per defecte; Preparat
Tipus HF Desklet 6940 series
Ibicacid Deskjetc940series
Comentari

[ Imprimeix a un fitwer

Area d'impressid Copies
{+ Tot MNombre de copies I 3‘
" Pagines |1
B ™ Compara
" seleccid Iﬁ ' '
Opcions. .. | D'acord | Cancella | Ajuda |
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Impressora:
Nom: nom de la impressora predeterminada per a la sessi6 de treball.
Propietats: opcions d'impressio del Windows per a la impressora
seleccionada.
Imprimeix a un fitxer: permet imprimir en un fitxer en comptes de la impressora.
Area d'impressio:
Tot: imprimeix tot el document.
Pagines i/o Pagina actual: imprimeix Unicament les pagines indicades al quadre. Per
defecte, mostra la pagina en qué hi ha el punt d'insercio. Els valors es poden escriure en
la forma 3-6 (rang) 4;5;9 (pagines concretes) o una combinacié d'ambdues notacions.
Seleccioé: imprimeix unicament les arees o objectes seleccionats del document actual.
Copies:
Nombre de copies: nombre de copies. Nombre de vegades que es fa la impressio.
Aquesta opcid no és recomenable fer-la servir a la primera impressié ja que habitualment
hi ha errades, per aixd és millor imprimir un exemplar, revisar-lo i si cal fer-ne copies fer-
ho a la fotocopiadora (és més econdomic).
Ordenar: si és actiu, s'imprimeix tot el document i, a continuacid, es repeteix el procés
tantes vegades com el nombre de copies que s'han especificat. Si esta desactivat
s'imprimeix cada pagina tantes vegades com el nombre de copies. Per defecte, I'opcio
Ordenar esta inactiva.
Opciones: permet establir a les Opciones de impresion quins elements del document
s'imprimiran o no:
Contenido: imatges, taules, dibuixos...
Paginas: parells, senars...
Notas: amb, sense...

També es pot imprimir el document fent servir I'eina Imprimir . En aquest cas, s'imprimeix
automaticament amb els parametres d'impressid definits a la impressora establerta per
defecte (no hi ha la possibilitat d'establir les opcions d'impressié comentades al punt
anterior).

Abans de procedir a la impressié d'un document cal comprovar que els ordinadors que fan
de servidors de les impressores estiguin en marxa i també que hi hagi paper a la
impressora que volem escollir.
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Inserir imatges

Per inserir una imatge a un document cal fer-ho seguint els seglents passos:

Situeu-vos a l'inici del paragraf i Seleccioneu Insereix | Imatge | Des del fitxer.
Senyaleu el fitxer de la imatge i premeu el boté Obre. No té cap importancia que en inserir
la imatge es desplaci el text; es pot arreglar seguint els seglents passos.
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També podem fer proves amb Formata | Imatge | Ajusta i veurem els resultats que
podem obtindre amb les diferents opcions. Podeu anar fent proves sense desar-les.
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Elaborar una taula amb I'horari setmanal

Per crear una taula podeu escollir l'opcié Taula | Insertar | Tabla (o bé Cirl + F12) i
entrar el nombre de columnes i de files.
Eines Finestra Ajuda
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També es pot crear activant directament la fletxa al costat de la icona de taules i indicant
amb el ratoli el nombre de files i columnes. (Prement el botd esquerre del ratoli i
ultrapassant la graella inicial que apareix de 5 files per 5 columnes, es pot arribar fins un
maxim que depén de la resolucié de la pantalla). A la part inferior de la graella s'indiquen
les dimensions que tindra la taula en format files x columnes.

a xS i

A cada cel'la podem decidir un format diferent. Tal com heu inserit la taula,
I'OpenOffice.org Writer defineix un format d'encapcalament per a la primera filera: Times
New Roman, 12 punts, Negreta i Cursiva amb alineacié centrada. Si amb el ratoli, fem
clic a l'interior de la primera cel-la de la segona columna i, sense deixar anar el boté
esquerre del ratoli, tot arrosseguant-lo fins a I'tltima cel-la de la filera, deixem anar el boto
del ratoli, d'aquesta manera ha quedat seleccionat (les cel-les queden en color invers).
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Seleccioneu Taula | Propietats de la taula | (pestanya) Fons i feu clic al color gris 40 %
(el de més a la dreta de la segona filera dels colors). Assegureu-vos que a Per a diu
Cel-lai premeu el boté D'acord.
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Es pot escollir una imatge de fons per a les cellles si desplegueu Com a i escolliu
Graphic. El boté Seleccionar permet navegar per I'ordinador i cercar el fitxer d'imatge
adient. A la carpeta share\gallery\www-back del programa (C:\Archivos de
programa\OpenOffice.org) trobareu forca models de trames per als fons de les cel-les.
L'opcié Tipus: Mosaic fa que la trama ocupi tot el fons de la cel‘la.

Idioma i format / Insercié d'una capcgalera i d'un peu de pagina / Paginacié.

Primer cal seleccionar tot el document fent Ctrl+E (o demanant Edita | Selecciona-ho
tot), es fa clic amb el boté dret del ratoli sobre la seleccié i, del menu de context,
escolliu l'opcio .

B, Cardcter..

Es prem Caracter, premeu, si és necessari, la pestanya Font. Es desplega la llista
Idioma i escolliu Catala tot prement el boté D'acord per a establir-hi els canvis.

Premem Ctrl+Inici per treure la seleccidé i situar-vos a l'inici del document, demanem
Eines | Verificacié ortografica... (o0 premeu F7).

Donem forma al document tot destacant-ne el titol, 'autor i la resta del document fent
servir, preferentment, estils de paragraf (Default, Per defecte, Encabezado 1...). Per
treure un format que no ens interessa cal escollir I'opcié Esborra format.

Per inserir una capgalera a un document cal anar a Insereix / Capgalera i el mateix per
inserir un peu de pagina, Insereix / Peu

Amb les mateixes icones de centrat i alienat, podem col-locar el cursor dins el peu de
pagina i/o capgalera. Ara per posar un numero cal anar a Insereix / Camps i per defecte
ens dona diferents opcions.



