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Introduccié

L'OpenOffice.org és un paquet ofimatic lliure amb el qual podem crear documents dinamics, analitzar
dades, dissenyar agradables presentacions, produir dibuixos espectaculars i moltes altres coses.
Disponible en catala i moltes altres llengiies per a Windows, Linux i Mac. Es compatible amb molts
formats ofimatics, entre els quals els del Microsoft Office. Utilitzat en entorns domestics, académics i
empresarials.

Inclou els segiients moduls:

Writer, el processador de textos. Es una potent eina per a crear documents professionals, informes,
butlletins de noticies i prospectes. Podeu integrar facilment imatges i esquemes en els documents i
crear des de cartes de negocis fins a llibres sencers amb esquemes professionals, aixi com també crear
i publicar continguts per a llocs web.

Calc, el gestor de fulls de calcul. Es un complet gestor de fulls de calcul amb una presentacié agradable
de les dades. Calcula, analitza i visualitza les vostres dades d'una forma rapida i facil. Utilitza funcions
avancades per a realitzar analisis de dades sofisticades i eines de construccidé d'esquemes per a generar
esquemes excepcionals en 2D i 3D.

Impress, per a presentacions. Es el cami més rapid i potent per a crear presentacions multimédia
efectives. Les vostres presentacions ressaltaran d'alld més amb els efectes especials d'animacio i les
impactants eines de dibuix.

Draw, el programa de dibuix. Podreu realitzar tota mena de grafics, des de diagrames senzills fins a
dibuixos en 3D i efectes especials.

Base, un modul de base de dades capag de crear aplicacions de bases de dades autocontingudes,
portables i multiplataforma. Els fitxers autocontenidors de bases de dades portables sén possibles
gracies a la utilitzacié del motor de base de dades HSQLDB, implementat en Java, que permet que la
compatibilitat i la funcionalitat de plataformes entre els usuaris de GNU/Linux, Mac OS X, Microsoft
Windows i Sun Solaris sigui completa.

Math, programa que ens permet treballar amb férmules matematiques que podem inserir a la resta de
programes del paquet (com el Writer o I'lmpress).

Correccidé de catala. La versié de Windows de I'OpenOffice.org duu de serie un corrector ortografic de
catala disponible en tots els programes del paquet.
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Que és OpenOffice.org Writer?

El modul d'OpenOffice.org anomenat Writer serveix per a redactar textos, faxos, sobres, cartes o
qualsevol tipus de text. També té la possibilitat d'incloure-hi grafics, notes, marcs, taules, aixi com
objectes de so, de video, férmules, diagrames, objectes OLE, etc.

Ilgual que en la majoria d'editors de texts OpenOffice.org Writer permet escollir entre gran diversitat
de fonts aixi com també la seva mida i format (negreta, cursiva, subratllada, superindex,subindex...).
Té un corrector ortografic amb diferents idiomes, depenent de la versid i I'idioma del programa.

Inclou una possibilitat molt atil per a guanyar agilitat a I'nora d'editar documents amb imatges, ja que
permet activar o desactivar les il-lustracions, i aixo fa que la mobilitat a través del document sigui més
rapida. Un altre petit detall que inclou és una opcié que permet activar el cursor directe, cosa que fa
gue sempre es sapiga a quina linia esta el cursor.

Editar textos amb OpenOffice.org Writer

Per editar un text només cal obrir OpenOffice.org Writer i comengar a escriure en el full que
apareixera en la pantalla. Un cop omplert el full el programa passara automaticament al seglient. Tot
i aix0, si es desitja canviar de full, es pot fer en qualsevol part del document, només cal anar al menu
Insereix i elegir 'opcid Salt manual. Aleshores apareixera una nova finestra en la qual es pot elegir
crear un salt de linia (passara a la linia segiient), un salt de columna (en el cas de treballar en
diferents columnes, passara a la segiient) o un salt de pagina (passara a la pagina segiient). En aquesta
nova finestra també es pot elegir |'estil que tindra la pagina seglient. N'hi ha sis de diferents:

index: insereix un full vertical amb format d'index.

Pagina dreta: insereix un full vertical.

Pagina esquerra: insereix un full horitzontal.

Per defecte: insereix un full igual a I'actual.

Primera pagina: insereix un full sense encapgalament ni peus de pagina.

Sobre: insereix un full amb les mesures d'un sobre.

Format de pagina

En el cas de voler canviar el format de la pagina s'ha d'anar al menu Format a I'opcié Pagina o bé
clicar amb el botd dret a qualsevol punt de la pagina i triar I'opcid Pagina, aleshores apareixera una
nova finestra amb varies pestanyes. La primera, anomenada Organitzador, serveix per escollir el
format de la pagina seglient a la seleccionada. A continuacid es troba I'anomenada Pagina que
permet canviar el format, I'amplada, l'alcada i I'orientacié de la pagina, aixi com també la font
d'alimentacié de la impressora, els marges de la pagina i el seu disseny.

La seglient, anomenada Fons, determina el fons de la pagina, que tant pot ser un color en concret
com una imatge, al costat mostra la previsualitzacid, tant del color com de la imatge elegida.

A continuacié hi ha la pestanya Capcalera que permet activar i configurar I'encapcalament, el qual
pot tenir un fons diferent al de la resta de la pagina.

A la pestanya Peu de pagina hi ha les mateixes opcions que a la anomenada Capg¢alera, amb la
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diferencia que aquesta el que permet activar i modificar és el peu de pagina.
La seglient, anomenada Vores, serveix per definir el tipus de marc que apareixera a la pagina i també
la seva ombra. A continuacié es troba la pestanya Columnes que tal i com el seu nom indica,
permet definir les columnes del document i configurar-les.
Finalment hi ha la pestanya Nota al peu en la qual es pot elegir I'alcada de la nota al peu i de la linia de
separacio amb el text.

Estil de pagina: Per defecte

Organitzador  Pagina 1F0n51 Capcalera 1 Peu de pagina 1 Vures1 Columnes } Moka al peu 1

Farmat del paper -

Eormat

Amplada 29,70cm 3:
Blcada 21,00cm Eﬁ

Crientacid " Yertical
© Horitzontal Eont del paper [De la configurarid dimpressc 'I

Marges - Parametres de disseny -

Esquetta 2,00cm Eﬁ Disseny de pagina Drretai esquerra il

Crets 2,00cm 3: Format T =
Part superior 2,00cm Eﬁ I Activa

| K
D'acord Cancel.la Ajuda 1 Reeinicialitza 1

Fart inferior 2,00cm 3:

Format de paragraf

A part de la configuracio de la pagina també es pot definir la del paragraf. Només cal seleccionar el o
els paragrafs desitjats i anar al menu Format |'opcié Paragraf o amb el botd dret clicar a la seleccid i
elegir I'opcié Paragraf, a continuacié apareixera una nova finestra amb les seglients pestanyes:

La primera anomenada Sagnats i espaiats permet canviar la sagnia del text seleccionat, és a dir, I'espai
tant dret com esquerre respecte als marges de la pagina, també permet canviar I'espai superior i
inferior de la seleccid respecte la resta del text i definir I'espai entre linies, també anomenat
interlineat, que pot ser senzill, de 1.5 linies, doble, proporcional, minim, inicial o fix. En el proporcional
es pot elegir el percentatge desitjat i en els tres ultims (minim, inicial i fix) es pot elegir la distancia
desitjada.

La seglient, Alineament, permet alinear la seleccid a la dreta, a I'esquerra, al centre o justificar-la, és
a dir que cada linia toqui als dos marges laterals, fent que el text es vegi uniforme (aixo també es pot
dur a terme a partir de les icones situades al la barra de objectes). Dins de I'opcid justificat es pot
elegir la alineacié de I'dltima linia, que pot ser a I'esquerra, a la dreta o centrada. Una altra cosa que
es pot configurar és la alineacid vertical del text, que pot ser automatic, linia base, superior, mitjana o
part inferior.

A continuacid hi ha la pestanya Flux del text en la qual es pot configurar la separacio en sil-labes al final
de la linia i el canvi de linia.

En la pestanya Numeracié hi ha l'opcié de numerar els paragrafs, es pot triar I'estil de numeracio,
comengar a numerar de nou a partir del paragraf seleccionat, com també comptar-ne les linies.

La seglient, anomenada Pestanyes, conté totes les opcions de tabulacié, des de poder definir la
distancia de cada tabulacié com el caracter utilitzar per a omplir el buit deixat pel tabulador.
Seguidament hi ha la Caplletres en la qual és pot definir la configuracié de les lletres capitals.

En la dltima, Vores, hi ha la configuracié dels marcs del paragraf, permet elegir el tipus de marg, el seu

Haor, 93 - 08783 Hasquela | NIF- POBTIBOOE | Tel 93 772 50 30 | Fax 93 772 53 11 | e-madmasquela @dibacat | wwwmasquefacat




iy W Centre Tecnologic Comunitari
AJUNTAMENT pEeLaviLape MASQUEFA ‘ I '
gruix i color, I'ombra i I'espai que hi ha fins al text.
Finalment a la part superior es troba la pestanya Fons, la qual permet incloure una imatge o un color
com a fons.

Paragraf

) Fons I
Sagnats & Espaiat | Alineament ! Fhu del bexk | Mumeracia | Pestanyes ! Caplletres ] 'u'l:ures!

Sagnat -
Des de l'esquerra -
Des de la dreta ]D,Dtlcm ‘:jﬁ
Prirn. linia ;D,Dﬂcm 3: ]
3 S
[ Autométic
"
Espaiak
Part superiar 10, 00cm 5:
Part inferiar ]D,Dncm E:
Intetlineat -
;Senzill "i de 52
Conforme al registre
I Activa

D'acord | Cancel.la Ajuda Reinicialitza

Format del caracter

Cada caracter pot tenir una configuracié diferent, només cal seleccionar els caracters desitjats, anar al
menu Format i triar I'opcidé Caracter, també es pot fer clicant amb el botd dret sobre la seleccio
i escollint l'opcié Caracter Seguidament apareixera una nova finestra amb cinc pestanyes, les quals
s'expliquen a continuacié:

La primera, Tipus de lletra, permet elegir qualsevol tipus de lletra dels inclosos dins de l'ordinador.
També es pot escollir I'estil, la mida, el color de la lletra i I'idioma. A la part inferior de la finestra es
mostra la vista previa de la configuracid escollida. Tot aquest seguit d'accions també es poden dur a
terme a partir de la barra d'objectes.

A continuacié es troba la pestanya Efectes de lletra. A un caracter se li poden donar diferents
efectes, es pot subratllar, barrar, ombrejar, fer que tots estiguin en majuscules o minuscules, fer que
tinguin relleu o que parpellegin. Tot aquest seguit d'accions es troben en aquesta pestanya.

La seglient pestanya, anomenada Posicid, permet determinar si el caracter és un superindex (que esta
situat a la part superior), o un subindex (situat a la part inferior). També determina la seva posicio (a
09, 902 0 2709) respecte I'horitzontal, i I'espaiat entre caracters (expandit o condensat).

La pestanya Hiperenllag, tal i com indica el seu nom, serveix per a incloure hiperenllagos en els text,
només cal seleccionar el desti a l'apartat URL, i posar-li un nom. Es poden posar diferents estils als
enllagos visitats, que als no visitats.

Finalment hi ha la pestanya Fons, es pot elegir el color de fons del caracter, també es pot fer a través
de I'opcid color de fons de la barra d'objectes.
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Caracters

Tipus de lletra | Efectes de lletra 1 Pasicid ] Hipetanllas ians ‘

Tipus de lletra Estil

Verdana 1N0rma|

Megrita Cursiva

Color de Ja letra Idioma
Il regre 'I ]'“i“/ Catald _:j
Merdana

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

['acord I Zancel.la Ajuda Reinicialitza

Numeracidi vinyetes

Tal i com esta indicat en |'apartat de Format de paragraf on es parla de la numeracid, els paragrafs es
poden numerar, perd no ha de ser necessariament un namero el que hi hagi. Un cop inserit el nimero
es pot modificar la seva icona prement amb el botdé dret a sobre seu i seleccionant |'opcid
Numeracid/vinyetes. Seguidament apareixera una nova finestra on es pot elegir la vinyeta o la
numeracio desitjada.

Taules

Per a inserir una taula s'ha d'anar al menu Insereix a I'opcié Taules. Si abans d'inserir-la es selecciona
un text, el programa l'inserira automaticament a la taula. En cas de que no hi hagi res seleccionat,
s'obrira una finestra on s'ha de posar el nom de la taula i la quantitat de files i columnes que tindra,
entre altres coses. Es pot elegir un autoformat de taula.

SEe | EHE SEES OF 6

Un cop creada la taula, apareixen noves opcions a la barra d'objectes (sempre que estigui la taula
seleccionada). Les tres primeres permeten escollir si es vol que les modificacions efectuades a la
taula afectin a les files i/o columnes veines, a tota la taula o a la mida de la taula. La quarta converteix
les celes seleccionades en una de sola. La seglient divideix les files o columnes en les particions
escollides. La sisena obre un menu desplegable amb diverses opcions referents a la taula. La setena i
la vuitena permeten afegir files i columnes respectivament i les dues segilients eliminar-ne. Les
tres ultimes fan referencia als marcs i al color de la taula.

Galeria d'imatges

A part de text, aquest programa també permet incloure imatges. Aix0 es pot fer a través del menu
Insereix, dins |'opcid Grafics es pot elegir si es volen introduir directament des de |'escanner o des de
fitxer. OpenOffice.org Writer, per a fer més rapida la incorporacié d'imatges en un document, inclou
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la galeria d'imatges. Per obrir-la cal anar al menu Eines a I'opcié Galeria, o a la barra de funcions la
icona en forma pintura. Aleshores apareixera la galeria a la part superior de la pantalla. Per agregar
noves imatges, s'ha d'anar a Tema nou i elegir la ubicacid6 de la imatge, a continuacid s'ha de
seleccionar la imatge i clicar Afegeix. Per afegir-ne dins d'un tema creat anteriorment, s'ha de clicar
a sobre amb el botd dret, elegir Propietats i seguir els passos anteriors.

Inserir objectes

A la barra d'eines principal (situada a I'esquerra de la pantalla) hi ha una opcié que permet inserir sis
tipus diferents d'objectes, un grafic, una equacié (obre una nova finestra amb opcions del programa
OpenOffice.org Math), un frame, un objecte OLE, plug-ins i un applet. Per crear un grafic,
primerament s'ha de crear una taula (veure punt segiient) amb les dades que es volen introduir en
el grafic, seguidament s'ha d'escollir I'opcid Inserir grafic. Apareixera una nova finestra, a continuacio
s'han de seleccionar les dades a incloure en el grafic, el tipus de grafic, i finalment el titol del grafic i
dels eixos.

Crear un dibuix

Tot i ser un programa d'edicié de texts, també permet fer un dibuix, només cal anar a la quarta opcid
del menu d'eines principal (situat a la part esquerra de la finestra) i escollir una de les tretze opcions
disponibles. Aquestes opcions permeten seleccionar un dibuix, crear una linia, un rectangle, una
el-lipse, un poligon, un arc, un sector d'el-lipse, un segment de cercle, text, text animat i llegendes.

Funcions de dibuix o R
wEH®SL Y 2 &eTILS

Cerca des del text

Tant en el menu Edita com en la barra lateral hi ha I'opcié Cerca i reemplaga que permet cercar
qualsevol paraula dins el text i/o reemplagar-la per una altra.

Correccid ortografica

OpenOffice.org Writer inclou un corrector ortografic, en la versié catalana inclou els diccionaris de
catala i d'anglés. Per definir I'idioma cal anar a I'opcié Autocorreccié/autoformat... dins el menu Eines.
A la pantalla que s'obrira es pot elegir l'idioma del text, les excepcions, el tipus de cometes
tipografiques, etc.

Seleccionant l'opcié Comprova l'ortografia inclosa en el menu Eines i en la barra lateral, s'obre la
pantalla de correccid ortografica que permet incloure paraules dins dels diferents diccionaris,
seleccionar l'idioma, i corregir les faltes comeses en el text.
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[omatineas E'
Reemplagaments | excepcions per a lidioma: {Cata\é fad

Reemplaca | Excopcions | Cpcions | Cometes personditzades | Complecia de paraules |

ioTrecs

Reemplaga Aty I Momes text

D'acord Cancel la Ajuda Reinicialitza

Original Previsualitza Ignora
Paraula ] ok Ignaora-ho tak

Reemplaga
Suggeriments
Reemplaga sempre

Autocarreccia
Tesaurus
Idioma M Catald o Opdions. ..,
Diccionari soffice [Tots] = Afegeix T~ Capenrers

Ajuda I Tanca J

Desar, imprimir i enviar documents

Un cop finalitzat el document, es pot desar a través del menu Fitxer. Si anteriorment el document no
ha estat guardat, I'opcié Desa i I'opcié Anomena i desa tenen les mateixes funcions. La seva diferéencia
es nota si ja ha estat guardat anteriorment, aleshores I'opcié Desa guarda el document actual a sobre
de la versio salvada anteriorment, en canvi, la opci6 Anomena i desa permet canviar el nom o el
format del document, d'aquesta manera la versiéd guardada anteriorment no sofreix cap tipus de
canvi. Es recomanable anar salvant el document a mesura que es va editant el document, per evitar
possibles perdues d'informacid.

També es pot imprimir el document a través del menu Fitxer a I'opcidé Imprimeix. Un cop seleccionada
s'obre una nova finestra a on es pot elegir la impressora des de la qual s'imprimira el document,
les copies que se'n vol fer i les pagines que es volen imprimir. Abans d'imprimir es pot fer una
vista preliminar a l'opcid Previsualitza del mateix menud. Una opcid forgca semblant es troba en la
barra d'objectes que permet veure el document sense poder-lo editar.

Finalment, el document es pot enviar per correu electronic a través de |'opcié Envia document com
a correu dins el menu Fitxer. En seleccionar aquesta opcid s'obre I'administrador de correu electronic
instal-lat per defecte a I'ordinador amb el document actual com a adjunt.

Altres opcions d'OpenOffice.org Writer

Aquest programa ofereix gran varietat d'opcions. Entre elles hi ha la de crear una base de dades, un
formulari (a partir de I'opcié formulari de la barra lateral), amagar les imatges per a que el procés de
redaccié del document sigui més rapid, visualitzar el document en escales diferents (a través de
I'opcid Escala del menu Visualitza), triar els estils de pagina, paragraf, caracter, marc o numeracid
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(prement F11, o a través del menu Format a l'opcid Estils), desfer les accions efectuades o refer-les i
crear macros. Aquestes son només les opcions més rellevants d'OpenOffice.org Writer.
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Que és OpenOffice.org Calc?

OpenOffice.org és un programa de calcul que inclou diverses opcions per al calcul. També permet
incloure-hi grafics per a fer estadistiques, dibuixos, etc. Aquest programa també pot ser utilitzat per a
crear formularis i bases de dades. Conté galeria d'imatges, navegador, estilista, editor d'hiperenllacos,
corrector ortografic i cercador en el document.

Fer calculs amb OpenOffice.org Calc

Hi ha un seguit de funcions elementals per a la utilitzacié d'aquest programa.

Per a introduir informacio en una cel-la es pot fer directament fent doble clic sobre ella o situant-s'hi a
sobre i escrivint en la barra de férmules, la qual incorpora un autopilot per a I'elaboracié de férmules.
Per fer una féormula manualment, només cal escriure a la barra de férmules el signe igual (=) o
seleccionar-lo a la mateixa barra, i escriure la formula. Degut a que una de les funcions més utilitzades
és I'autosuma aquesta també es troba a la barra de formules. Per a utilitzar-la cal situar-se en la casella
en la que es desitja que aparegui el resultat, prémer el boté autosuma i seguidament seleccionar les
caselles a sumar, que es poden seleccionar arrossegant amb el ratoli o bé escrivint el nom de la
cel-la, que sempre és la lletra de la columna seguida del nimero de la fila. Per

exemple, si una casella es troba a la columna E i a la fila 25 el seu nom sera E25.

a1 v.ﬁ2=|

Autopilot de férmules

Aguest programa incorpora un autopilot per a fer més assequible la utilitzacié de totes les operacions
que pot dur a terme. Tal i com s'indica en I'apartat anterior, |'autopilot es troba en la barra de
férmules, perd també s'hi pot accedir a través de la opcid Funcié del mendu Insereix.

A l'esquerra de la pantalla que apareix, es troben les diferents categories, i just a sota de les
categories es troben totes les funcions disponibles per a la categoria seleccionada. En seleccionar una
funcid, el programa mostra una petita explicacié del que fa. Un cop s'ha escollit la funcié desitjada,
s'ha de triar a quines cel-les afectara. Si les cel-les desitjades estan situades a sota la finestra de
I'autopilot, aquesta es pot fer més petita clicant a sobre del simbol situat al final de la barra on
s'assenyalen les cel-les. Si es vol incloure una férmula a dins d'una altra, s'ha de seleccionar la formula
principal (amb els botons enrere i seglent), clicar el simbol situat davant de la barra on
s'assenyalen les cel-les i seleccionar l'altra funcio.

En l'altra pestanya, anomenada estructura, es mostra en forma de carpetes, I'organitzacié de la
féormula.
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AutoPilot: Funcions

Funcions | Estructura | MULTINOMIAL Resultat de la funcié [1,26E+057
Categoria Torna el multinamial d'un conjunt de nombres
]Matemétic _;]
Rt nombresinecessari)
aCD_ADD _:J niombres
INT
[SEVEN nombres  f ]nl:ng @i

Farmula Resulkat |1,26E+037

' MULTINOMIALL AL : A3 -

-

™ Matriu Ajuda | Cancel.la | << Enrere I Seqlent == I D'acard l

Una altra forma de poder inserir formules és a partir del menu Insereix, |'opcid Llista de
funcions, aleshores apareixeran a la dreta de la pantalla totes les férmules.

Inserir objectes

Es poden inserir tot un seguit d'objectes en el full de calcul. A través de la primera icona de la barra
lateral es poden inserir imatges i simbols. A I'hora d'inserir una imatge apareix una finestra en la qual
s'ha d'indicar la imatge a inserir.

A partir d'una altra opcié de la barra lateral també es poden inserir grafics, equacions (obre una
nova finestra amb opcions del programa OpenOffice.org Math), frames, objectes OLE i applets. Un
cop elegida l'opcid Inserir grafic apareixera una nova finestra, a continuacié s'han de seleccionar les
dades aincloure en el grafic, el tipus de grafic, i finalment el titol del grafic i dels eixos.

Inserir un dibuix

Tot i ser un programa especialitzat en fer calculs, també permet fer un dibuix, només cal anar a la
quarta opcio del la barra lateral i escollir una de les tretze opcions disponibles. Aquestes opcions
permeten seleccionar un dibuix, crear una linia, un rectangle, una el-lipse, un poligon, un arc, un
sector d'el-lipse, un segment de cercle, text, text animat i llegendes.

Funcions dedibuix __ __ ___ _ _____B]
h EH®RL % £ &0 TIgE

Canviar el tema
Aqguest programa permet canviar el tema de les cel-les, a continuacié es mostra I'exemple del tema
Be en el qual e color del fons és blau i el de la seleccié grana. Aquesta opcid es troba a la barra lateral.
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Seleccio de temes rg|

(Estandard)
Arbust de mores negres
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Blanc i negre
Carbassa

Festa a la piscina
Glacat

La kardaor matxa
larina
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Med

Mik

PC Mostalgia

Pastel ) ;I

Cancel,|a

|*

['acord |

B sense nom1 - Open0ifice.org 1.9.2
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| __________ DesHa e e s e
Alparry o xl NC s A EE== 5% | 4 = 4

[carrts T wmz = |
A 5

ot d BRReEE xe@n

Estils dels caracters
Els caracters se'ls pot donar diferents estils, que poden ser de moneda, de percentatge o numeric,
també es poden afegir o eliminar decimals, tot aix0 es pot fer a partir de la barra d'objectes.

iy 1 T
= % $qj'l° Aon g

Cel-les, files | columns

A través del menu Insereix es poden inserir files, columnes i cel-les. Per a poder configurar els seu
format, cal anar al menu Format, alla es pot configurar |'algada de les files, I'amplada de les columnes i
si es volen mostrar o ocultar.

En la barra d'objectes es pot definir si es vol que el text de dins d'una cel-la s'alinii a dalt, a baix o quedi
centrat.

Altres opcions d'OpenOffice.org Calc

Aquest programa pot introduir diversos fulls en un mateix document, canviar el color de les
lletres, ordenar el contingut de les cel-les alfabeticament (a través de la barra lateral) i agrupar
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diverses cel-les.
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OpenOffice.org Impress
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Que és OpenOffice.org Impress?
OpenOffice.org Impress és el dissenyador de presentacions de la suite d'oficina OpenOffice.org.
Equiparant OpenOffice.org amb Microsoft Office, es pot dir que Impress és l'equivalent a Microsoft
PowerPoint, ja que la seva funcid és la mateixa i les opcions que conté sén bastant semblants a aquest
segon programa.

: i nombie] - CpenOte org 110
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[ DR NEAR - IR 4 |
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E3 Insertar disposia
"r ~ Modificar disefio de diapositiva,
= - Disefia de diapasitia
L IR Duplicar dispositiva
=
2l
S
n|e

>
Gla
|
&y
g2

b1
215
@

5
w2

B

B

i 466/2L66 i 000x0.00 %

Mz
) Presentaciin sn blarco

1) Do slantil e dssfl

29 D Assterte pars ntocerderids

Haga clic para agregar titulo e

Haga clic para agregar subtitulo

[T
12) myudade
‘Higa(\k para agragar notas 2 Emesrar diniso

=
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Creacio de presentacions amb OpenOffice.org Impress
Per comencar, cal executar el modul Impress d'OpenOffice.org o bé crear una nova presentacié des
de qualsevol dels altres moduls d'OpenOffice.org.
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Editar Herramientas ‘“entana Ayuda

Documento de texto
= Abrir... Control+0 Hoja de calculo

Presentacion

&l

Piloto automticao b

Dibujo

& Cerrar =
B Suardar
i c

Documento HTML

[€]

Documento maestro

Farmula

[ | [ [e] ] |

Etiquetas

k =] Tarjetas de wisita

Plantillas v documentos

o Terminar Contral+Q

1: thomeflaurafmnt/EscritoriofMANUALS. . fmath. sxw
2: thomeflaurafrmntMANUAL S ath. s

3 fhomeflaurafmntfEscritorioftargetas doc

4: thomefaurafLaurafTREBALL DE.. shtrmleditor. s=w

Seguidament s'obre un quadre de dialeg on es demanen algunes dades per la nova presentacié: aixo
és l'autopilot d'/Impress, una ajuda per a usuaris novells. Aquesta ajuda és opcional, es pot tancar el
quadre de dialeg i configurar els parametres manualment. Entre d'altres coses, I'autopilot demana si
es vol crear una presentacié en blanc, o bé una plantilla o una presentacié existent, la forma de
presentacio (diapositives, pantalla, paper, etcetera), o les transicions entre cada diapositiva.

Seleccione un disefio de diapositiva

!Fonu:h:us de presentacion _EJ

=Original=-
Azul oscuro

Elija un medio de presentacian -
3 driginal & Pantalla

) Transparencia ) Diapositiva

Prewvisualizacion
3 Papel

[ Ayuda ] [ Caricelar ] [ <= Regresar !|[ Siguiente == J][ Crear ]

En aquest punt, el programa obre un altre quadre on es pot triar el format de la diapositiva, si s'hi
volen incloure imatges, grafics o altres elements. En seleccionar un d'aquests formats, Impress
crea una diapositiva amb la distribucié que es mostrava en el petit esquema. Tot i aix0, I'usuari té la
possibilitat de tancar aquesta finestra i dissenyar ell mateix la diapositiva amb la distribucié que
desitgi.
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En aquest moment ja es pot comencar a introduir el contingut de la primera diapositiva. Mitjancant
el menu Insereix es poden fer servir imatges, grafics, sons, formules i tot tipus de continguts.

Per inserir una nova diapositiva, cal prémer el botd Insereix diapositiva del menu flotant que hi haa la
finestra d'OpenOffice.org Impress. Aquest menu també permet canviar la distribucié de la diapositiva,
el seu disseny, o bé duplicar-la.

A la part inferior de la finestra d'OpenOffice.org Impress hi ha diverses pestanyes, tantes com
diapositives s'han creat, que permeten desplacar-se d'una diapositiva a una altra, i també obrir el
quadre de distribucions en fer-hi clic dues vegades.

Al menu Presentacid s'hi troben diverses opcions que permeten inserir animacions, associar
interaccions a un determinat element de la diapositiva o bé modficar la transicié d'una diapositiva a
una altra.

A partir d'aqui, només cal comencar a introduir tots els elements que desitgi l'usuari, jugant amb les
interaccions i les transicions. Un cop creada la presentacié amb totes les diapositives que es
requereixin, només cal prémer la tecla F9 per reproduir-la.
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Que és OpenOffice.org Draw?
Aquest és un programa de dibuix que permet dur a terme gran quantitat d'accions relacionades amb el
disseny vectorial. Una d'elles és crear diferents capes, cosa que facilita la comparacié entre les
modificacions efectuades en un mateix dibuix, ja que també permet duplicar una capa. Hi ha una altra
opcié anomenada Previsualitzacié que obre una petita pantalla per poder anar seguint I'evolucié de
dibuix, ja que, de vegades, a causa del zoom que se li pot posar, costa veure com esta quedant el
dibuix.

Crear un dibuix amb OpenOffice.org Draw

El primer a fer per a poder dibuixar és obrir un nou full en blanc a partir de I'opcié Nou document de
dibuix dins del menu Fitxer, també es pot dur a terme a partir de I'icona Nou situada a la barra d'eines
superior (barra de funcions). A continuacié ja es pot comengar a dibuixar.

Inserir objectes

El programa ofereix gran varietat d'opcions disponibles a la barra lateral, les quals sén:

Inserir text. Dins d'aquesta opcidé n'hi ha tres més. La primera serveix per inserir text en qualsevol
lloc del full. La segona, per a inserir text dins d'un objecte. | finalment, la tercera serveix per crear
globus de text.

Inserir rectangles. Els rectangles poden ser acolorits o buits, n'hi ha quatre de cada tipus. Un cop
dibuixat el rectangle, es pot modificar la seva forma amb I'opcid Editar punts en el menu Edita o amb
I'icona Editar punts de la barra d'objectes. En clicar-la apareixera un petit requadre més gran a la
cantonada superior esquerra, si s'arrossega el quadre la forma del quadrat canviara fins a convertir-se
practicament en un cercle.

Inserir el-lipse. Igual que en els rectangles n'hi ha de plenes i de buides, pero en aquest cas n'hi ha de
més tipus, en son sis de plenes i vuit de buides. La primera opcid, tant per les figures plenes com per
les buides, és per dibuixar una el-lipse; la segona per fer un cercle; la tercera, un sector d'una el-lipse;
la quarta, un sector circular; la cinquena, el sector d'una el-lipse; la sisena un sector circular i
finalment les dues ultimes, només per a les buides, sén per a crear arcs, tant d'el-lipse com de cercle.
Tant per a la gamma de rectangles com per a la d'el-lipses hi ha una opcié anomenada efectes situada
al menu lateral, que permet modificar I'objecte. Pot dur a terme vuit funcions, girar I'objecte,
invertir-lo, convertir-lo en un cos de rotacié 3D, convertir-lo en corba, ja sigui amb perspectiva o
inclinadament, distorsionar la imatge, fer-la transparent i modificar el degradat.

bectes 3
G Eb & 35
BE W W m

Inserir objecte 3D. Es poden inserir diversos objectes tridimensionals: el cub, l'esfera, el cilindre, el
con, la piramide, el tor, la closca i la semiesfera. Un cop creat I'objecte 3D fent doble clic a sobre
seu s'activa 'opcié Efectes, que permet girar I'objecte, per a que la seva disposicio sigui la desitjada.
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Una altra opcid referent als objectes 3D és el controlador 3D (que s'activa a través de la icona del
menu lateral). La pantalla que s'obre permet elegir els efectes desitjats per a I'objecte inserit.

Efectes 30 =i
[ & @ | o | mlm| [7v¢]
Prgdi\e(tas
@ © ©-
e o o
i
=13

«

Inserir corbes. Tal com en els rectangles i les el-lipses, les corbes poden ser acolorides o buides. Hi ha

kg

quatre opcions de cada. La primera permet crear corbes, la segona poligons, la tercera poligons amb
angles multiples de 459, i la quarta permet fer corbes a ma algada. Les corbes acolorides no es poden
deixar obertes, sempre s'han de tancar, en canvi les buides no és necessari tancar-les.

Inserir linies. Hi ha deu tipus diferents de linies. La linia simple, un cop dibuixada, seleccionant
I'opcid Editar punts, apareixeran noves funcions a la barra d'objectes. La primera és la que permet
accedir o sortir d'aquesta barra, la segona, serveix per a moure els punts, la tercera per a afegir-ne de
nous, la quarta per suprimir el punt que esta seleccionat en aquell moment, la cinquena per a tallar
una corba, la sisena per convertir una recta en una corba, la setena per marcar que el punt
seleccionat és el vertex, la vuitena suavitza la transicié i la novena la fa simetrica. La penultima serveix
per tancar el Bézier, és a dir, tancar el curs de la linia actual. | finalment I'Ultima serveix per a eliminar
punts manualment.

2] 4]+ v |[R]

Els altres tipus de linies que es poden inserir sén fletxes, que poden ser amb un cercle o amb un

a4 [

quadrat al final. També es poden inserir linies de cota, linies amb angles multiples de 452 i
finalment, linies amb sagetes als dos costats.

Inserir connectors. Hi ha vint-i-vuit tipus diferents de connectors, tot i que basicament es divideixen
en set grups, els que no tenen res a les puntes, els que tenen una fletxa al final, els que la tenen al
principi, els que la tenen als dos costats, els que tenen un cercle al principi, els que el tenen al final i
finalment els que el tenen als dos costats. Dins de cada un d'aquests grups hi ha quatre subgrups, els
connectors normals, els lineals, els directes i els corbats.

A part d'aquest seguit d'objectes també se'n poden inserir d'altres: un diagrama, una férmula, un
marc flotant, un objecte OLE, un applet, un full d'OpenOffice.org Calc, un fitxer, una imatge, una
diapositiva, un connector de so i un video Plug-in. Tots aquest es poden inserir a través de |'opcid
Insereix de la barra lateral.

Un cop inserit qualsevol d'aquests objectes en el menU Modifica apareixen una serie d'opcions
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relacionades amb I'objecte que permeten invertir-lo, convertir-lo en un altre objecte, canviar la seva
posicié respecte la resta d'objectes i agrupar diversos objectes.

La barra d'objectes

La barra d'objectes pot variar depenent de |'objecte seleccionat, tot i que normalment acostuma a
tenir la mateixa aparenca.

La primera icona correspon a l'edicié de punts (explicat en I'apartat anterior). La seglient obre la
pantalla d'opcions de la linia, on es pot configurar I'estil, el color i I'estil de les fletxes, entre d'altres

(Lt X

Linia | Estis deinia | Estils de fletxa |

Propietats de |a linia Estils de fletxa
Estil Est]

|- ca- = feap- I=|

Color. Amplada

[ hiegre = g = Josom =
Amplada T Ceptrs I~ Centre
Transparéncia

0% + T Sincronitza les terminacions

D'acord l Cancel.la Ajuda Reinicialitza

A continuacié hi ha una opcié que permet determinar l'estil de la fletxa, es pot escollir entre dotze
estils diferents, que suposen vint-i-quatre opcions, degut a que la fletxa pot estar a qualsevol dels dos
extrems de la linia en cada estil.

Les tres properes opcions estan relacionades amb la linia, la primera d'elles en el seu estil, la segona
en el seu gruix | finalment la tercera en el seu color. Seguidament hi ha tres opcions relatives a I'area
de l'objecte. La primera, representada amb un pot de pintura, obre una nova pantalla que permet
configurar el color de I'area de la figura, la seva ombra i la transparéencia, entre d'altres coses.

]

Omplement iOmbra I Transparéncia I Colors! iaradacions I Ombreig ] IMapes de bits ]

Omple
© Moomplis " Trama
& Colord " Mapa de hits.
" Gradient
[T - |
[l Blaus

[ Turquesa 1

B Turquesa 2

[ Turquesa 3

[ Turquesa ¢

B Turquesa s

B Turquesa & J
I Turquesa ¥

Bl Turquesa &

B tverd 1

B verd 2

B verd 3
—Ris =

D'acord l Cancel.la I Ajuda | R_einicialit2a|

Les dues seglients opcions de la barra d'objectes serveixen, la primera, per a triar el tipus
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d'emplenament que tindra la figura, i l'altra permet escollir el més adequat dins d'un escollit
anteriorment.
Finalment I'Gltima opcid activa o desactiva I'ombra.

ﬂ| @ T'.'&;Continu _"Jiﬂﬁﬂcm _ij!- Meqre _:! iy iGradient de_'_”m [Gradient de_'_' [}

Formats de caracter i paragraf

Tot i ser un programa de dibuix, com que pot incloure text, també té les opcions de configurar els
caracters i els paragrafs. Per a poder-hi accedir només cal fer clic amb el boté dret a sobre del text,
en el menu que apareix hi ha una gran varietat d'opcions, i entre elles es troben les opcions Caracter i
Paragraf.

La pantalla que apareix al prémer I'opcid Caracter permet modificar la font, la mida, I'estil, I'idioma, el
color i la posiciéd del text. | en la que apareix a través de l'opcid Paragraf es pot modificar
I'alineament, els tabuladors i els marges del text.

Altres opcions d'OpenOffice.org Draw
El zoom es pot activar a partir de la barra lateral o de I'opcié Escala del menu Vista.

Per a poder seleccionar un color en especial que ja es troba en el dibuix hi ha I'opcié Comptagotes en
el menu Eines. En accionar-la sorgeix una nova finestra. Per a seleccionar el color només cal clicar a
sobre del dibuix del comptagotes i escollir el color desitjat en el document.

També inclou una galeria d'imatges.
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Que és OpenOffice.org Math?

OpenOffice.org Math és un modul de la suite d'oficina OpenOffice.org que permet crear férmules

cientifiques de manera senzilla. Aquest manual pretén explicar el procés de disseny i d'importacié de
féormules en altres documents d'OpenOffice.org.

& Sin nombie | - Openoiice.or
Archivo Editar Ver Formato Herramientas WYentana Ayuda x
I ET L e i e
® T
& % asb a=t flg 3g
g N (N
@\. +0 -4 *a Fa -a
a+b a-b axb axb arb
* (4x%2+6x—-1) ab & asb afb avb
f{x)= 77 .
e
)= [dx*+6x-1) over sqri{d}
‘|
P

Creacio de formules amb OpenOffice.org Math

Per comengar a dissenyar una férmula cal executar el modul Math d'OpenOffice.org o bé obrir una
nova formula des del menu Fitxer.
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3in nombrel - OpenCffice.og 1,1.0

EYEe WLl Editar ‘‘er Insertar Formato Herramientas ‘entana Ayuda

j Muewo Documnento de texto
[ Abrir.. Control+0 Hoja de calcula
Piloto autom atico » Presentacidn
o Dibujo
& Cerrar =
[ Guardar Cantral+5 Documenta HTML
By Suardar como... Documnento maestro
Susrartods
| {f} Recaraa: Etiquetas
Tarjetas de wisita
Exportar. .. @ Flantillas v documentos

Exportar en formato POF...

Enviar 3

[B Propiedades...

Plantillas 3

[ vista preliminar
& Imprimir... Contral+P

28 Configuracion de laimpresora...

& Terminar Control+Q

1: fhomeflauraflaura/TREBALL DE. .. fhtmleditor. sxw
2: fhormeflauraflaura/TREBALL DE REC. . fprova. html

Iffice.ori Math o bé obriun nou documnent des

Seguidament s'obrira la finestra d'OpenOffice.org Math, on hi ha un espai blanc i a la part inferior
una petita finestra on s'introdueix el contingut de la formula.

El modul Math és util sobretot a I'hora d'inserir simbols propis d'una ciéncia, que molts cops no estan
disponibles en la font utilitzada en un document, i també facilita el procés d'utilitzacié de féormules
en documents (que s'introdueixen

com si fossin imatges).

f(x)=(3x2+6x-1)/(4x2)"
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OpenOffice.org Math té nou paletes de simbols diferents, que es presenten a continuacio:

T b ash £y 3g
d & () [
wx Ex Tx Lx :z
[x flx [x 2
G B e %

A més d'aquestes nou paletes, Math presenta I'opcid d'inserir altres simbols pertanyents a la font amb
la qual es treballa. Aquesta opcid es troba a la barra lateral, és I'Gltima icona, Simbols.

Per escriure una formula amb OpenOffice.org Math, s'ha d'inserir el contingut desitjat a la
finestra inferior. Per introduir un simbol de qualsevol de les paletes anteriors només cal fer clic en el
que sigui necessari i substituir el text que Math introdueix per defecte, <?>, pel contingut que es
desitgi. Tot seguit apareixera la formula en la part superior de la finestra.

Al menu Format es pot canviar la font utilitzada mitjangant I'opcié Fonts, i també la mida del text,
I'espaiat i I'alineacié de la formula.

Aixi, combinant els simbols de les paletes comentades anteriorment, es poden crear formules d'una
manera senzilla i eficac.
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Queé és HTML Editor?

El modul HTML Editor pertany a la suite d'oficina OpenOffice.org i és un editor de pagines web en
mode WYSIWYG (what you see is what you get: el que veus és el que obtens) i també en mode
d'introduccioé de codi HTML.

HTML Editor no permet crear pagines gaire complexes, pero ofereix les eines basiques per fer una web
presentable i senzilla. Aquest programa permet inserir text, imatges, marcs, taules, documents,
simbols, encapgalaments i peus de pagina, textos animats, formularis, objectes OLE, plugins, applets de
java, scripts, formules, enllagos a altres pagines i altres elements.

HTML Editor treballa de la mateixa manera que el modul Writer d'OpenOffice.org, com si fos un
processador de text, amb la diferéncia que també permet modificar el codi HTML de la pagina.

Aguest manual pretén explicar el procés de creacié d'una pagina web amb HTML Editor en els dos
modes: codi HTML i WYSIWYG, per la qual cosa s'inclou també una petita introduccié al llenguatge
HTML per tal que I'usuari pugui comengar a coneixer aquest llenguatge.

Tanmateix, és recomanable I'Us d'altres programes més complets per a realitzar pagines
complexes, com per exemple Macromedia Dreamweaver, que proporciona eines més especifiques i
més fiabilitat i compatibilitat a I'hora de dissenyar la pagina en mode WYSIWYG.

Crear una web amb HTML Editor
HTML Editor permet crear una web seguint dos metodes molt diferents: introduint el codi HTML de la

pagina o bé creant-la tal i com es veura al navegador web.

Crearunawebenmode WYSIWYG

Per comengar, cal iniciar el modul HTML Editor de la suite OpenOffice.org o bé crear un nou document
HTML des de qualsevol dels altres moduls d'OpenOffice.org.
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Joele ] ]

Pagina 1/1 HTML 100% [INSERT [STD HYP

Aleshores s'obre un document en blanc i ja es pot comengar a introduir el contingut de la pagina.

Primerament caldra definir el nom de la pagina tal i com apareixera a la barra de titol del navegador
on es visualitzara, i per fer aixo cal canviar a la vista Codi HTML mitjancant I'dltim botd de la barra
lateral dI'HTML Editor. El programa demanara on es vol guardar el document que contindra el codi
HTML, i un cop desat mostrara aquest arxiu. Per establir el fons i els colors de la pagina també cal
introduir alguns comandament en llenguatge HTML, de manera que es pot fer al mateix temps que el
titol de la pagina.

El titol de la pagina s'ha d'escriure entre les etiquetes <TITLE> i </TITLE> dins I'encapcalament de la
pagina web,

etiquetat en codi HTML com a <HEAD>:

= DOCTYPE HTML PUBLIC "-//W3C//0TD HTML 4.0 Transitional//EN"=
=HT ML=
=HEAD=
=META HTTP-EQUIV="CONTENT-TY¥PE" COMTENT="text/html; charset=iso-B850-15"=
<TITLE=titol de la pagina</TITLE=
=MET & NAME="GEMERATCR" CONTENT="OpenOffice.org 1.1.60 (Linux)"=
=META NAME="CREATED" CONTENT="20030828;21094300" =
=MET A MNAME="CHANGED" CONTENT="20030828;21085500" =
=/ HEAD>

=BO0Y LAMG="es-ES" DIR="LTR"=

</BODY >
= HT ML=

Per canviar el fons de la pagina cal escriure una etiqueta dins I'etiqueta <BODY> de la pagina diferent
segons si el fons és un color o bé una imatge. Si el fons és un color s'haura de posar el codi RGB
corresponent, i si és una imatge, la ruta de la seva ubicacié.

L R I R P R T LT Y ) N

=MET & MAME="CHAMGED" CONTEM
= HEAD=

=BO0Y BGCOLOR=RGE:=-

= BODY =
</HTML5]

Per afegir una imatge a la pagina cal prémer I'opcié Imatge dins el menu Insereix i apareixera una
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finestra on s'haura de triar la imatge o escriure-hi la ruta de la seva ubicacié.

nsertar na
[thomeflaurarLaura/TF aInnos: " 2ae !
imbalos s
5 E =

Cuerpo de texto i

9
Rl

f 1021012018 140 1500 16 ¢ AT+ 18- 190 20 21 22028 2]
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Nota
Script...
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£§ Marco,
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e m] |

Pagina 1/1 HTML [100% [INSERT [STD Hve *

HTML Editor permet afegir molts elements diferents, com scripts o applets de java, linies horitzontals,
textos animats... Per inserir algun d'aquests elements cal dirigir-se al menu Insereix, on hi ha un llistat
de tots els elements disponibles.

A partir d'aqui, cal que I'usuari introdueixi tots els continguts que desitgi i apliqui un disseny a la pagina
fins aconseguir els seus proposits inicials. HTML Editor no permet fer pagines gaire complexes en el
mode WYSIWYG, ni tampoc és el millor programa per dissenyar pagines web, pero per a uns fins
senzills és una bona opcié. HTML Editor és I'equivalent al programa Microsoft Frontpage del paquet
d'oficina Microsoft Office.

Crearunaweb en mode HTML

Per a crear una pagina web en mode HTML s'ha de modificar el codi font de la pagina de la seglent
manera: un cop obert el nou document d'HTML Editor, s'ha de prémer I'Ultim boté de la barra
d'eines lateral “Text font HTML” i guardar-lo a la ubicacié desitjada. Un cop realitzat aixo, s'obrira el
document HTML i es podra comengar a modificar el codi.

Tanmateix, per al disseny en mode HTML cal que |'usuari disposi d'unes nocions d'aquest llenguatge
de programacid. A continuacié s'inclou un petit manual d'HTML.

MANUAL D'HTML BASIC

Que és el llenguatge HTML?

HTML sén les sigles d'HyperText Markup Language (llenguatge de marques d'hipertext). El codi HTML
és text pla, és a dir, sense format, amb unes etiquetes o tags que serveixen per descriure al
navegador les caracteristiques de la pagina web.

Hi ha una institucié encarregada de normalitzar I'HTML, el World Wide Web Consortium (W3C).
Si s'usen estrictament les normes del W3C (HTML Strict) és possible que la web no sigui compatible
amb alguns navegadors, i per aix0 existeixen dues modalitats més del llenguatge HTML: HTML
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Transitional, que incorpora alguns trets de la
versio anterior de I'HTML, i I'HTML Frameset, és a dir, HTML amb marcs.

Distribucié d'una pagina web

El codi HTML es basa en la utilitzaciéd d'etiquetes per indicar al navegador els parametres que
conformen la pagina web. Normalment, les etiquetes o tags van de dues en dues, una marca el
principi: <etiqueta> i l'altra el final:

</etiqueta>, perdo n'hi ha algunes que no necessiten ser dobles. També hi ha la possibilitat
d'escriure les etiquetes amb lletres majuscules o minuscules de manera indiferent, tot i que pot ajudar
a organitzar-se millor el fet d'escriure- les totes amb majuscules o bé totes amb minuscules.

Qualsevol pagina web ha de comengar amb el tag <HTML> i acabar amb </HTML>. Entre aquestes
dues etiquetes se situaran totes les altres.

El tag <HEAD> indica el comengament de I'encapgalament de la pagina web, i </HEAD> n'indica el
final. Dins I'encapgalament s'hi situaran diverses etiquetes que descriuran, per exemple, el titol de la
pagina web.

Per indicar el titol de la pagina tal i com es veura a la barra de titol del navegador s'utilitzen les
etiquetes <TITLE> | </TITLE> i entre aquestes dues, s'hi escriu el que es desitgi com a titol.

Després de l'etiqueta </HEAD>, és a dir, al final de I'encapgalament, comenca el cos de la pagina
web, on es posaran les imatges, textos, enllagos i tot el contingut de la pagina. Per indicar el
comengament del cos s'escriu I'etiqueta <BODY> i per indicar-ne el final, </BODY>. D'aquesta manera,
I'estructura de la pagina seria la seglient:

En el llenguatge HTML els salts de linia no es fan prement la tecla Entrar, sind inserint un tag: <P>.
Aquest cop no caldra un tag final. Dins l'etiqueta <P> en podem inserir d'altres que defineixen
caracteristiques del paragraf, com ara

<P ALIGN=mode> on mode és LEFT, CENTER o RIGHT, i alinia el paragraf a I'esquerra, al centre o
a la dreta, depenent del mode escollit.

També existeix el tag <BR>, que serveix pel mateix que <P> amb la diferéncia que aquest ultim deixa
una linia en blanc entre paragrafs i <BR> no ho fa.

Per deixar més d'un espai entre paraules, cal utilitzar el codi &nbsp; entre les dues paraules que es
vulguin separar tants cops com espais es requereixin.

Tractament de les fonts

Per canviar el format del text cal inserir-lo entre diferents etiquetes:

<B> text </B>: el text apareixera en negreta.
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<I> text </I> : el text apareixera en cursiva.

<U> text </U> : el text apareixera subratllat.

<STRIKE> text </STRIKE> : el text apareixera ratllat.

<SUB> text </SUB> : el text es convertira en un subindex.
<SUP> text </SUP> : el text es convertira en un superindex.

<FONT SIZE=mida>text </FONT> : on mida és el tamany del text.
NT COLOR=#RGB> text </FONT> : on RGB és el codi del color de la lletral,

<FONT FACE="nom de la font”> text </FONT> : canvia el tipus de font del parégrafz.

<BODY COLOR=#RGB> : canvia el color de tot el text de la pagina.
<BODY LINK=HRGB> : estableix el color dels enllagos no visitats.

<BODY VLINK=#RGB> : estableix el color dels enllagos visitats.

<BODY ALINK=#RGB> estableix el color dels enllagos actius.

<HR> : insereix una linia horitzontal.
<HR SIZE=nUmero>: on nimero és el gruix de la linia.
<HR ALIGN=alineacio>: on alineacio pot ser LEFT, CENTER o RIGHT.

<HR NOSHADE> : presenta la barra sense efecte 3D, només una linia plana.

Inserir enllagos

En una pagina web es poden posar diferents tipus d'enllagos. A continuacié es troben les
etiquetes necessaries per als diferents tipus:
<A HREF="ruta de la pagina”> text </A> : el text que es troba entre les dues etiquetes
es convertira en un enllag a la pagina indicada.
<A HREF="mailto:direccié de correu electronic”> text </A> : el text que es troba entre
les dues etiquetes es convertira en un enllag que obrira el programa de correu
electronic predeterminat per enviar un missatge a l'adreca de correu indicada.

Inserir ancores

Les ancores son enllagos que condueixen a una altra seccié de la mateixa pagina web, i sén
molt utils quan la pagina en qliestido és molt extensa. Si es col-loquen ancores en els punts
importants de la pagina, l'usuari no haura de buscar la informaciéd que necessita, sind que

Haor, 93 - 08783 Masquela | MIF: PORIIGODE | Tel 93 772 50 30 | Fax 93 772 53 11 | e-maimaqueha@dibacat | wwwmasquela cat




Centre Tecnologic Comunitari

SO e CT1O

AJUNTAMENT peLaviLape MASQUEFA

clicant en un enllag aquest el portara al punt de la pagina que li interessa. Les etiquetes
necessaries per posar una ancora son les segiients:

<A HREF=nom de la secci6> text </A> : aquesta etiqueta s'ha de situar en el punt de
destinacio de I'enllag.

<A HREF=#nom de la seccio> text </A> : el text que hi hagi entre les dues etiquetes sera
I'enlla¢ que conduira a la seccié on s'ha col-locat I'etiqueta anterior, és a dir, I'ancora.

1 En la seglient URL s'hi pot trobar una llista amb els colors més habituals i el seu codi RGB:
http://www.psicobyte.com/html/colores.html

2 Sil'usuari que visita la pagina web no disposa de les fonts utilitzades a la pagina, el text
apareixera en la font per defecte del sistema, normalment la
Times.

Imatges i colors

A continuacidé hi ha una llista amb diverses etiquetes referents al tractament d'imatges amb
HTML.

<BODY BGCOLOR=rgb> : canvia el color de fons de la pagina (per defecte, el blanc) per
I'indicat mitjangant el seu codi RGB.

<BODY BACKGROUND="ruta de la imatge”> : insereix la imatge la ruta de la qual s'ha
indicat dins I'etiqueta com a fons per la pagina. <IMG SRC="ruta de la imatge”> :
insereix a la pagina la imatge indicada.

<IMG HEIGHT=alcada WIDTH=amplada> : canvia la mida de la imatge original per la
indicada en pixels. Aquests comandaments s'han d'escriure dins I'etiqueta de la imatge,
després d'indicar la ruta.

<IMG ALT="text”> : el text escrit en aquesta etiqueta es presentara en el cas que el
navegador no suporti el format d'imatge que la persona encarregada de dissenyar la
pagina ha inserit.
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Consells per una web accessible
Destacar la informacié més important.
Fer la pagina web compatible amb tants navegadors com sigui possible.

Regla dels tres clicks: cap informacid hauria de trobar-se a més de tres clicks de la pagina
d'inici.

Enllacar totes les pagines amb la inicial.
Facilitar la navegacié mitjangant menus o botons.
Evitar els textos parpallejants, ja que desconcentren a l'usuari.

Escriure en minuscules: la velocitat de lectura d'un text escrit en lletres majuscules
disminueix en un 30% respecte l'altra.

Evitar inserir components sense utilitat que poden molestar a l'usuari (per exemple:
fitxers midi que s'executen automaticament).

Assegurar que els usuaris que visiten la web amb navegadors de text (per exemple el Lynx)
puguin accedir a tots els continguts.

Optimitzar els grafics per a web. El programa Adobe Photoshop té una opcid per realitzar
aquesta tasca.

Assegurar que el color o la imatge de fons permet llegir comodament el text.
Revisar que tots els enllagos funcionen correctament abans i després de publicar la pagina.

Facilitar el maxim la navegacid per la pagina, de manera que l'usuari s'hi senti comode.
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