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o QUE ES UN PROCESSADOR DE TEXTOS?
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Un processador de textos és un programa que serveix per escriure i tractar textos.
Nosaltres treballarem amb Writer, que pertany al paquet de programari lliure

LibreOffice.

‘ El programari lliure és un conjunt de programes d’ordinador que pot ser
estudiat, usat i modificat sense restriccions. O sigui que tothom se’l pot
copiar i fer servir de forma gratuita i lliure. S6n accessibles per a tothom

ja que es poden trobar i baixar facilment per Internet.

o COM ES EL PROGRAMA?
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Escala: per visualitzar el text

en diferents mides.
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o CREAR, ANOMENAR | DESAR ARXIUS DE TEXT

Quan crees un arxiu de text, és a dir, un document escrit, I’has de guardar donant-li
un nom . Si no ho fas pot ser que el perdis.

IMPORTANT: Recorda que els menus desplegables t’ofereixen totes les opcions

Segueix els 3 passos seglients:

| Carpeta
E‘ Acceso directe

1r. A I'escriptori, fes clic amb el

@] Microsoft Office Access 2007 Base de datos
botd dret del ratoli i fes Nuevo | & Imgendemapa debis
Contacto
9 Text openDocument, @] Documento de Microsoft Office Word
) |z  Dibuix OpenDocument
D a q ueSta Mmanera eSta rem Presentacié OpenDocument Ver 4

creant un nou document de
Writer.

Full de calcul OpenDocument Ordenar por 3
| Text OpenDocument Actualizar
<f] Presentacién de Microsoft Office PowerPoint Pegar

Documento de Microsoft Office Publisher Pegar acceso directo

Documento de texto Deshacer Copiar Ctrl+Z

Haoja de calcule de Micresoft Office Excel
e e \E)  Configuracion graficos Intel®

Maletin Mueve 3 ]

O ELE

2n. Posar nom al document. El nom no pot tenir: accents, diéresi i signes de
puntuacié (,;.!?)

3r. Quan tinguis el nom escrit, pitja la tecla del enter i ja quedara el nom guardat i
I"arxiu creat!

Muevo Text
OpenDocument
nelt

o PERPRACTICAR

Ahir a la reunid de la comunitat de veins i veines et va tocar ser president/a durant
el proxim any!

La teva primera feina és fer una llista de veins i veines. Recorda que el teu bloc te 5
plantes amb dues vivendes en cada una d’elles (inventa el nom dels inquilins de
cada vivenda).

—> Aixi doncs, confecciona un primer document Llista de veins i veines.

1r. Ves a: Inici > Tots els programes > LibreOffice > Writer > Fes un clic perque
obri un nou document.
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2n. Escriu el teu llistat, i no oblidis posar primer el titol en I'encapgalament.
3r. Anomena i desa el teu document al escriptori i tanca el document.

- T'he n’has adonat que també et seria Util tenir una llista amb indicaci6 de la
titularitat de cada vei o veina, es a dir, si es 0 no propietari. Confecciona un segon
document Titularitat de veins i veines 2013. Sigues espavilat i fes Us del llistat que ja
tenies per tal de facilitar-te la feina.

w — 1r. Obre el document Llistat de veins i veines. Recorda que I’'hem guardat
l a I'escriptori.
|

WEemsans=n 2N, Un cop obert, copia el llistat de veins i veines. Per fer-ho, selecciona tot
WENSEEEEY o) que vas escriure. Quan estigui seleccionat, fes clic en el boté dret >

RECORDA: per seleccionar has de fer clic al final de la frase que vols seleccionar i

arrossegar el ratoli fins al inici del que vulguis seleccionar.
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3r. Aprofitant que tens el document obert, [ Listat veins i veines.odt - LioreOfice Writer
crearem un de nou. Fes clic en Arxiu > Nou. |Archivo | Editar Ver Insertar Formato Estilos

D’aquesta manera crearem un document en ‘ [0 MNuevo »
blanc.

4t. En aquest nou document, col-locarem el ratoli a la zona de treball i farem clic
dret en el ratoli > enganxa.

—> Ara ja pots afegir la titularitat de cada vei o veina, es a dir, si es 0 no propietari
del pis.

5e. A continuacid Anomena i desa el nou document a l'escriptori amb el nom
Titularitat de veins i veines.

= Un cop transcorregut el primer trimestre de I'any, es produeix un canvi en un
dels pisos. El vei del 3r 1a ha marxat i en el seu lloc viura temporalment en Manel
Font. Per tant, has d’accedir rapidament al document Llista de veins i veines i fer el
canvi pertinent.

[ Lisat veins i veines o "EBeORE W

Archivoe | Editar Wer [Insertar Formato Estilos

1r. Obre el document Llista de veins i veines i clica

[ Nuevo » sobre el nom del 3r 1a, esborra el nom antic i
[ Abrir., Ctrl+0 . . . s
Ao archive ot substitueix-lo pel nom del nou inquili.
@ Documentos recientes r
B Cerrar
Asistentes ]
@ Plantillas 3

Recargar

Versignes...

5] Guardar Ctrl+G
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2n. A continuacio, vés a Fitxer i clica Desa, aixi es guardaran els canvis realitzats
RECORDA: continua sent el mateix document!
3r. Tanca el document de forma directa.

RECORDA Si tanques el document sense haver desat els canvis, hauras de

respondre a la pregunta que et permet desar els canvis o bé tancar del tot.

;Quiere guardar el documenta? u

4. iQuiere guardar los cambios efectuados en el documento
L. «Llistat veins i veines.odt» antes de cerrarlo?

Se perderan sus cambios si no los guarda.

o PER PRACTICAR UNA MICA MES...

Ara que ja tens coll avall aixo de ser president/a, has pensat de fer un document
exposant un parell o tres de propostes de coses de la comunitat que s’han de
millorar.

—> Crea un document de text nou.

=> Escriu un parell o tres de propostes de coses que creus que es poden millorar de
la teva comunitat de veins.

-> Guarda el document amb el nom: Propostes de millora.

o CONVERTIR UN DOCUMENT DE TEXT A PDF

A vegades volem guardar un document de tal manera que ningu el pugui modificar o
perque ocupi menys espai al disc dur. El format idoni per aconseguir-ho és el pdf. A
més, es pot llegir o veure des de moltes aplicacions i sistemes operatius. El lector
oficial d’aquest tipus d’arxius és el programa Adobe Reader X.

Convertir un document a pdf amb el programa Writer és molt senzill. Tens dues

opcions: Llistat veins i veines.odt - Libre

Archive Editar  Mer  Insertar

1. Fentclic al’icona de Guardar en PDF. =
P2 — === (]
2. Anomena i desar com a arxiu PDF. SERI=IN =gl
E Estilo de parrafo predetlZI ﬂ-ﬂ”




