CONSELLS PER AL TREBALL DE RECERCA

1. Desem el fitxer al principi. Anirem desant cada 10/15 minuts. S'anira desant auto-
maticament segons el temps que teniu establert a Eines / Opcions / Carrega o

desa / General.

Opcions - Carrega o dess - General

Dades d'usuari -~
General

Visualitza

Imprimeix

Carrega
Carrega els parametres especifics de 'usuari amb el document

Carrega els parametres de la impressora amb el document

Camins
Tipus de lletra
Sequretat

Desa

Desa la informacié de restabliment automatic cada: |15 3 minuts

Personalitzacio
Colors de I'aplicacié
Accessibilitat
Avangat

Actualitzacié en linia

OpenCL
| = Carrega o desa l

Topetats de
Microsoft Office
Compatibilitat HTML

Configuracié de Ia Ilengu:
v

[ Likraica Writar
< >

Ajuda

[T Edita les propietats del document abans de desar-lo
[ Fes sempre una copia de seguretat

Desa els URL relatius al sistema de fitxers

Desa els URL relatius a Internet

Format de fitxer per defecte i parametres ODF

Versit del format ODF: 1.3 Extended (recomanat) V]
Tipus dedgcument:  |Document de text v]
Sempredesacoma: | Document de text ODF [*.odt) -]

Avisa quan no es desi en ODF o en el format per defecte

Reinicialitza Aplica

2. Deixem la primera pagina en blanc (CTRL+ENTER). La portada sera I'tltim que fa-

rem.

3. Deixem la segona pagina en blanc (CTRL+ENTER). El penultim que farem seran

els indexs.

4. Inserim capcgalera i peu de pagina (Format / Estil de pagina / Capgalera o Peu).
Capcalera: titol del treball. Peu: institucid, numero de pagina, recompte de pagina.

Estil de pagina: Estil de pagina per defecte

Organitzador Pagina Area TransparéncF Capgalera Fude pagina Vores Columnes Nota al peu

[Capcalera
[AiActiva a capcalera

El mateix contingut a les pagines dreta | esquerra

Mateix contingut a la primera pagina

[ utilitza I'espaiat dinamic

Marge esquerre: 0,00cm >
Marge dret 000cm S Marge dret
Espaiat: 0.30<cm - Espaiat:

Algada: 050cm
Ajusta automaticament ['algada

Més...

x Estil de pagina: Estil de pagina per defecte

Peu
[Miactiva ¢l peu de pagina

El' mateix contingut a les pagines dretai esquerra
Mateix contingut a |2 primera pagina

Marge gsquerre:

[ Utilitza 'espaiat dinamic
Algada:
Ajusta automaticament |'algada

Més...

5. Primera pagina diferent (F11 / Estils de pagina / Primera pagina).

Organitzader Pagina Area Transparéncia Capgalera|Peu de pagina Yores Columnes Nota al peu

0,00cm

0,00cm

0,50 cm

0,50 cm

[

i Estils X

VR () Pl A~

Estil de pagina per defecte
Horitzontal

HTML

index

Nota al peu

Nota final

Pagina dreta

Pagina esquerra
R —————

Primera pagina
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6. Comencem el treball:

6.1. Ens assegurem que tenim bé el diccionari: seleccionem tot (CTRL+A) i anem
al menu Format / Caracter / Tipus de lletra / Llengua.

Caracter X
Tipus de lletra Ffectes del tipus de lletra Posicid Enllag Realgament Vores
Tipus de lletra: Estil: Mida:
Arial MNormal 12 pt
=N
Arial Black Negrita 13 pt
Bahnschrift Cursiva 14 pt
Bahnschrift Condensed MNegrita Cursiva 15pt
Bahnschrift Light 16 pt
Bahnschrift Light Condensed 18 pt
Bahnschrift Light SemiCondensed 20 pt
Bahnschrift SemiBold 22 pt
Bahnschrift SemiBold Condensed 24 pt
Ehnschrif’t SemiBold SemiConden v 26 pt hd
Llengua: | catala n Caracteristigues...

6.2. Arial, 12. Text justificat. Fem-ho amb tot seleccionat (CTRL+A).

Arial e MIINC S 5 IX? X, A A~-"2-r -

6.3. Activarem els guions opcionals: seleccionem tot (CTRL+A) i anem al menu
Format / Paragraf / Flux del text.

Paragraf X

Sagnats i espaiat Alineacié Flux del text Esquema i numeracié Tabuladors Inicials destacades Vores Area Transparéncia

Particio de mots Salts
A (] Inzereix
DNopa eiis els mots en MAJISCULES
2 2| Cardcters al final de 1a linia
2 3 Cardctersal comengament de la linia
3 3| Nombre maxim de guionets consecutius

Opcions
Vantén les linies juntes
[[] Conserva amb el paragraf segiient
Control de linies arfenes |2

linies L\\)

linies

ale] 4l

Control de linies vidues 2

6.4. La primera linia dels paragrafs amb tabulador inicial.

6.5. Linia en blanc entre paragraf i paragraf. Els titols sén paragrafs.
6.6. Titols en majuscules, sense puntuacio.

6.7. Titols numerats 1., 1.1., etc. Titols jerarquitzats.

6.8. No inserir imatges directament d’internet. Desar-les abans. Per inserir-les al
document: Insereix / Imatge.
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6.9. Ajustar imatges (Boté dret / Ajusta / Ajustament de la pagina i a més Doble
clic / Ajusta / Espaiat, per 'esquerra, la dreta o els dos.)

F. Ancora v | Imatge
0 Ajusta o | T Ajustament desactivat Tipus Opc\DnnHag Imatge Escapga Vores Area Transparéncia Macro
= Alinea | E  Ajustament de la géginh Contiguracis -
[_.—' Organitza v | IE Ajustament éptim de la pagina a a
=5 . . Cap Abans
= Gira o inverteix v | =0 Ajustaa|'esquerra — —
. = Ajusta a la dreta L &
Q Insereix una llegenda... Paral-lel Per darrere
(sl Propietats... = Ajusta a la linia Espaiat Opcions
E | Esquerra: [0.20cm [ primer paragraf:
n segon pla ooz [20em Al fons
_ [ Contom
#2 Editalavora. Superior: |00 cm Només fora
Inferier: 0,00 cm Permet superposicions
7. Inserir llegendes a les fotos (Insereix / Llegenda). Categoria: ll-lustracié.

i

Després

Optim

Insereix una llegenda

Llegenda
Placa de la Porkada

X

Propietats
Categoria: =
MNumeracié: |;'\rabs (123) ~ |
Separador de numeracic:
Separador:
Posicié: Sota w

Previsualitzacié

Ajuda Auto...

|llustracié 1: Plaga de la Porxada

Opcions... Cancel:la

Acabat el treball, modifiquem i apliquem els estils Encapgalament 1, Encapc¢ala-
ment 2... als titols. [Abans adaptarem cada estil al nostre gust: clic a I'estil amb el

boto dret i Modifica.]

i Estils x
W z® [
= Estil de paragraf per defecte

~

Capcalera i peu
Citacions
Contingut de Ia llista

Contingut de |a taula
Contingut del marc

Cos del text
Destinatari

B Encapcalament

Apéndix

mET  Nou..

Modifica..
Amaga

Encap
Encapc
Encapcalament 4

Encapcalament 5
Encapgalament 6
Encapgalament 7
Encapgalament 8

Encapgalament 8

Encapgalament 10

e porsorot pe-ceiectc N VARG
Ly
Neteja la formatacic i

Estil de paragraf per defecte
Cos del text

Titol i
Subtitol
Encapcalament 1
Encapcgalament 2
Encapcalament 3

Citacions

Més estils...

\ Si es necessiten més:

Encapgalament 4...
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9. Inserim l'index a la pagina 2 (Insereix / index i taules / Taula de continguts, in-
dex o bibliografia / Tipus: Index de continguts). [Actualitzar I'index: boté dret i
Actualitza I'index].

Toula de continguts, index o bibliografia X
Tipus Entrades Estils Columnes Fons I‘NDEX
ITipus i tital 1 1
i 11 1 Retalla
Titol: | INDEXY Entred i etalla
- 1 1 Copia
Tipus: (index de continguts |~ Copia
Protegit contra canvis manuals Encapcalament 1 Enganxa
Crea un index o una taula de continguts Aquest &s el contingut del primer capitol. Aguesta és =
7 una entrada del directori dusuari 2l soanxamentes pecally
Pera: Avalua finsal nivell: [10 (3 e ment 1.1
neapgalament L. . X -1 Actualitza |'index
Crea a partir de Aguest és el contingut del capitol 1.1 Aquesta és
Esquerma Ientrada de |a taulade continguts E}  Edital'index
Encapgalament 1.2 P T
Assigna estils. h 5 =% Suprimeix I'index
[ Estis addicionals =signa estis Aguest és el contingut del capitol 1.2. Aquesta
Marques de Findex parauia clau és I'entrada principal -
I I | I I | 9 Paragraf '
| ‘% Pics i numeracio v
Taula 1. Aquesta és la taula 1
23 Obre l'enllag

ip

Ajuda Previsualitzacio Reinicialitza Tanca

10.Inserim l'index d'il-lustracions (Insereix / index i taules / Taula de continguts, in-
dex o bibliografia / Tipus: Taula de figures, Categoria: ll-lustracié). [Actualitzar
index: botdon dret i Actualitza I'index].

Taula de continguts, index o biblicgrafia

Tipus Entrades Estils Columnes Fons

Tipus i titol

Titol: INDEX D'IMATGES

Tipus: (Taula de figures ~

Protegit contra canvis manuals

Crea un index © una taula de continguts

Pera: |Tot el document |~

Crea a partir de

(@ Llegendes () Noms d'objecte

Categoria: Il-lustracié ~
Visualitzacid: |Categoria i namero |~

L

11. Fem la portada. Nom dels autors discret. Nom del tutor/a.
DESCARREGA

Podeu descarregar-vos la darrera versio del LibreOffice des de la nostra web de Progra-
mari lliure / Seccié Ofimatica. Depenent de I'ordinador que tingueu, és aconsellable la ver-
sio de 64 bits.

Cal descarregar-se el programari i el paquet d’ajuda en catala. | després instal-lar tots
dos.
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https://pl.escolapia.cat/ofim%C3%A0tica
https://pl.escolapia.cat/ofim%C3%A0tica
https://pl.escolapia.cat/ofim%C3%A0tica

IDIOMA

LibreOffice adopta 'idioma del Windows. Si no teniu el Windows en catala, per posar-lo en
catala: Eines / Opcions / Configuracié de la llengua / Llengiies.

Opcions - Configuracic de la llengua - Llengies X
LibreOffice Llengua de
Ca d
rre.ga ° _E}E Interficie d'usuari: |PEr defecte - catala v |
=|_Configuracié dela llengua
Formats
Ajudes a Tescriptura Configuracié de llengua i regid: |PEr defecte - catala ~ |
Comprovacié de frases e
LibreOffice Writer Moneda predeterminada: |PEr defecte - EUR ~ |
LibreDffice Writer/Web Tecla de separador decimal: Igual que la configuracié local ()
LibreCOffice Base i
Diagrames Patrons d'acceptacit de dates: D/MYDIM
Internet Llengiies predeterminades per alddocuments
Cccidental: b Per defecte - catala ~
[ asiatic:
[ Disposicié complexa de text: | Per defecte - hindi
O nomes per al document actual
Compatibilitat de llengiies millorada
[l ignora la llengua d'entrada del sistema
< >
Ajuda Reinicialitza Aplica ord Cancella

PDF ENCRIPTAT

Per encriptar el treball, una vegada acabat anar al menu Fitxer / Exporta com a / Expor-
ta com a PDF / Pestanya Seguretat.

Opcions del PDF X

agRs Seguretat Bignatures digitals

Permisos i xifratge del fitxer Impressio

General Visualitzacié inicial Interficie d'usuari Enll

®) Mo es permet
(0 Resolucid baixa (150 ppp)
(O Resolucis alta

Estableix les contrasenyes...

Canvis
@) Mo es permeten
() Inserir, suprimir i girar pagines
() Emplenar camps de formularis
() Fer comentaris, emplenar camps de formularis

(O Qualsevol canvi excepte extreure pagines

Contingut
[ Es permet copiar el contingut

[JiEs permet I'aceés ol text per part de les sines d'accessibilitat

Ajuda Estableix les contrasenyes b4

Defineix la contrasenya d'obertura

Contrasenya:

Confirmacio:

Defineix la contrasenya de permisos
Contrasenya: |====s=

Confirmacid: | sessss

Ajuda ord Cancel-la

José Fernandez Garcia
Escola Pia Granollers
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