Esquema general d'Office

Esquema general d'Office

Office és un conjunt d'aplicacions que permeten gestionar i crear
documents de diferents menes, és possible adquirir separadament les
diferents aplicacions que lintegren, també ho és treballar en una
versio senzilla o la que s'anomena Office Pro, la diferéncia esta en que
la primera no inclou el programa Access per gestionar bases de
dades, mentre que aquest si que hi és a la segona.

A la[Figura 1] es poden veure els diferents components que integren
Office. Hi ha un esquema senzill de les aplicacions que el formen.
Moltes vegades sols es fa servir una part molt minsa de les
possibilitats que permeten els components d'Office. Al llarg d'aquest
llibre s'esbrinaran diferents possibilitats d'utilitzaci6 en funcio de
necessitats diverses.
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Figura 1: Esquema general d'Office

Assenyalem dues avantatges molt importats al programa:

Una es refereix a |'aprenentatge: hi ha una gran semblanga entre els
diferents programes que l'integren.

L'altra a la facilitat d'intercanvi de dades entre les diferents aplicacions
gue integren el programa, és possible traspassar i compartir

Programa d'Informatica Educativa 1



Esquema general d'Office

informacid entre les diferents aplicacions que integren el programa,
alhora també és generalment molt senzill incorporar dades d'altres

aplicacions, aixi com exportar-les.

Iniciar els programes d'Office

Hi ha diverses maneres d'iniciar els programes que integren Office:
A través de la barra d'Office, fent un clic al programa que es vulgui
activar.

= Barra Office

He= el dlnic

Mo
He=  [Document
d'Office

Iniciar
Frogrames
Office

Des de
I'Escriptori

Des d'un
= document ja
existent

Taula 1 : Dif erents maneres
d'Ini ciar progr ames d'Office

En funcié de la situaci6 en qué
s'estigui treballant es pot iniciar
qualsevol dels programes Office
de diferents maneres:

Barra Offic e: si es té activada
la barra d'Office es pot fer un
clic en qualsevol dels
programes per iniciar-lo.

Menu Ini ci: escollint
—~>Programes i seleccionant el
gue calgui.

Nou document Office
escollint el tipus de document
a partir del menu Inici.

Escript ori: és possible tenir
accessos directes als diferents
programes, a arxius, o també
carpetes que personalitzin
I'opcio necessaria.

Des d'un doc ument: es pot
obrir el document fent un clic,
la selecci6 del document pot

fer-se des de molts llocs
diferents.

Inicio>Docume ntos,
Escriptori, des d'una
carpeta....

Cal conéixer les icones dels diferents programes, aquestes permeten
activar el programa, alhora que estan associades als arxius del

mateix.
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Si fem un resum de les diferents maneres que es mostren a la Taula

anterior tenim el seguent:
Iniciar un
Programa

En general es fa servir qualsevol de les dues opcions, el menu Inicio
dona diferents possibilitats segons s'esculli  Programas o
Documentos.

Des d'un
arxiu

Des d'un fitxer
del programa

Tot seguit es mostren les icones dels diferents programes d'Office:

% Cuadema de Microsoft & Microsoft Access 2% Microsoft Excel £ Micrasoft Outlack

Agenda i
Programa de full | missatgeria

de calcul Excel |electronica
Outlook

Gestor de bases
de dades
Access

Quadern de
Microsoft

Microsoft PovwerPoint E¥ Microsoft Ward

Programa de | Processador de
presentacions | text Word
PowerPoint

Taula 2: Icones de les aplicacions d'Office

Canvi d'una aplicacio a una altra

Un cop s'han iniciat els diferents programes és possible canviar d'un a
l'altre per diferents procediments:

Utilitzant la Barra de Windows 95 es pot escollir el programa que
calgui fent un clic a la icona.

També es pot fer servir la combinacié de tecles Alt, Tabulador |,
aguesta mostrara un quadre al mig de la pantalla, cada vegada que es
torna a prémer l'esmentada combinacié es veura un quadre que
encercla un programa, al moment en qué es para de prémer la
combinaci6 de tecles s'activa el programa "enfocat".

QO &

Microzoft Word - Llibre d'Office 97 _doc
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[0 Es pot tenir activades diverses copies d'un mateix programa, per
exemple a la seguent mostra:

@Eudora F'r...l [W'Micmsoft...l XMicmsoﬂ...l Microsoﬂ...l XMicmsoﬂ...l [W'Micmsoft...l [s

Es poden veure dues copies de Word i dues d'Excel.
Una de les aplicacions interessants d'aquesta possibilitat és la d'obrir
dues bases de dades alhora.

Aprenentatge d'Office

Aprendre a fer funcionar una aplicacié informatica cada vegada és
meés senzill, els programes que cada versid sén més potents, més
facils de fer servir i, en general, el coneixement que es té en quant a la
cultura informatica, és més gran, les dificultats que es presenten son
cada vegada menys grans. Al seguent quadre podeu veure un

esquema on s'il-lustren el principis del + i del -.

-
|
- Isolament dels usuaris

Por a la Informatica

i3

- &
050
Car )
Dificil Facil d'aprendre
Complex Progamari actual + Senzil

Fotent

Cultura informatica

maguinar disponible 2
Mecessitats informatigues +
Ambient Informatic general

Armbits d'aplicacic

Figura 2: Program ari actu al
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Moltes de les eines que hi ha als diferents programes pot dir-se que
sén quasi d'aprenentatge automatic, si més no els programes tenen un
seguit d'eines que condueixen i ajuden a la utilitzaci6 de les
prestacions més potents de cadascun.*

Es per aixd que en aquest llibre trobareu un enfocament destinat a la
comprensio dels programes que integren Office, no veureu un exceés
de pantalles ni de detalls no necessaris. Al CD hi ha un seguit de
materials i exemples destinats a entendre i utilitzar els detalls dels
programes.

En primer lloc descriurem els elements comuns a les diferents
aplicacions per passar tot seguit al funcionament dels mateixos.

Elements comuns a les aplicacions d'Office

Els diferents elements d'Office comparteixen de manera general
I'aspecte de la pantalla i, en gran mesura, el sistema de menus.

Llevat d'Access, que forma part de la versi6 anomenada professional
de I'Office, i de I'Outlook, els altres programes comparteixen molts
elements comuns, ens referim a Word, Excel i PowerPoint.

! Fem referéncia als anomenats assistents i alhora a l'ajuda que
acompanya els diferents quadres de didleg i operacions diverses.
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Figura 3: Elements comuns a
les aplica cions d'Office

Els mendus i les barres de menus

Per tenir una visi6 general i
amplia de qualsevol de les
aplicacions que integren Office és
important centrar-se en els
elements que cal utilitzar i anar
aprenent i fent servir de manera
gue cada vegada s'estigui més
familiaritzat amb ells.

Ressaltem els cinc punts que es
poden veure a la figura adjunta
com a pilars de la utilitzacié de
I'entorn de treball que expliquem.
Cal tenir present que s'esta
treballant en un entorn grafic, i
gue per aquest motiu la intuici6 i
l'instint s6n molt més importants

Les barres de menus s6n molt semblants en totes les aplicacions, els
menus de les mateixes tenen molts elements comuns, la diferencia
gue hi ha es refereix al material que manipula cadascuna:

» Word treballa amb documents formats per pagines.

» Excel fa servir fulls i grafics.

» PowerPoint utilitza presentacions, per ser impreses o vistes en

pantalla.

e Access i Outlook utilitzen una gran varietat d'objectes.
Es pot diferenciar una barra d'una altra per la imatge que la diferencia
de la resta, és a I'extrem esquerre de la finestra de I'aplicacié activa, i
cal tenir en compte que és la icona que acostuma a identificar els
arxius del programa i la mateixa aplicacio.?

2 Aix0 és cert si no s'ha alterat la icona esmentada, cosa que és

possible fer si hom vol.
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v

”-@ EW Microsaft ..

Icona que es mostra a barra
d'eines de Windows i que serveix
per activar I'aplicacié si no esta
activada.

Icona que identifica I'aplicacio.

Si es comparen els menus de les aplicacions que podem anomenar
"Tipics " hi ha una gran semblanca entre els mateixos, hi ha un seguit
de noms comuns, alhora que n'hi ha d'especifics. A la es
poden veure les barres de menus d'Excel, Word i PowerPoint en la
seva forma normal. Cadascuna d'elles té la icona que la identifica a la
part esquerra de la figura, mentre que a la dreta es poden veure els
botons tipics de Windows que corresponen a Minimitzar, Restaurar o
Tancar la finestra activa.

B ki [ for e Ewwaln Heverwshes Bresiwis alees [ .-].ll.!l
ﬂwﬂmpmmpmpuulﬂm; .-].Ilﬂ
W] gpchive [lin Yee festw [omslo ipeuenercs Dajs dreas 1 .J.ﬂi'

Figura 4: Barres de menus d'Office

Si comparem les diferents aplicacions i els seus menuds tenim una
taula com la segient:

Menu Word Excel PowerPoi Access Outlook
nt

Arxiu Si Si Si Si Si
Edicio Si Si Si Si Si
Veure Si Si Si Si Si
Inserir Si Si Si Si Si
Format Si Si Si Si Si
Eines Si Si Si Si Si
Taula Si Si No No No
Finestra Si Si Si Si Si
Ajut Si Si Si Si Si
Dades No Si Si Si Si
Presentac No No Si No No
i6

Contactes No No No No Si

Taula 3: Menus de les aplicacions d'Office
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La [Taula 3: Menus de les aplicacions d'Officel mostra els mends tipics
de les aplicacions, cal tenir compte en el segient punt:

Els mends de les aplicacions canvien segons sigui l'operacié que
s'esta realitzant amb les mateixes. Per exemple:

» En el cas d'Excel si s'estan fent servir les utilitats referents a la
creacio de grafics es té el menu Arxiu, que no esta present si
no s'activa la finestra o I'aplicacié de grafic.

 En el cas d'Access, si s'esta treballant amb Taules o amb altres
objectes, l'aplicacid mostrara altres mendus.

» En PowerPoint, si estem visualitzant una presentacié, no hi
haura barra de mendas.

Les semblances entre els menus de les diferents aplicacions faciliten
la utilitzacio i I'aprenentatge, mentre que les diferéncies permeten la
utilitzacié de les funcions propies de cada aplicacié o de cada situacié
de la mateixa.
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Els menus contextuals

So6n uns menus presents a tot Windows 95 en general i a Office en
particular, els podem anomenar dreceres, en quant permeten la
realitzacié de tasques frequents que es solen realitzar segons l'accio
gue el programa detecta que s'esta fent. Per desplegar els diferents
menus contextuals cal fer un clic prement el mena dret del mouse
sobre I'element adient, aquest pot ser: l'area de treball, una barra de
menu o un objecte qualsevol, com ara un dibuix o una taula.
Exemples de menus contextuals, al prémer amb el boto dret del
- mouse sobre els objectes que s’indica.

.}E Corkar Wer g particular
Copiar particulars
E F'_ Organizar iconos  k ]
EQar o
== . Al Omitir todas
Pegado especial. .. — Agregar
: ) B Imporkar...
NISEFLET . i6n »
- B Yincular kablas. .. . Autocorreccion
Elimimat... % Ortografia..,
Borrar contenido E Begar;
Eormate de celdas.. Dﬁ Relaciones. ..
Eleqit de: (& [is6a),. .
Sobre una cel-la a Excel A una base de dades a Sobre una
Access paraula a Word

Taula 4: Exemples de menus contextuals

Com a dreceres, que sén un dels avantatges, els esmentats menus
mostren un seguit de comandes disponibles, d'aquesta manera hom
es pot familiaritzar amb possibilitats que de vegades no es tenen en
compte.
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A l'activar un menu, sigui de la mena que sigui, es despleguen les
comandes que conté, referint-nos a aquestes tenim en comte els

segients punts i detalls:

=l ormal

El oisefio en pantalla

|E Cisefio de pagina Actiu
Esquerna

|:| Documento maeskro

Batras de herramientas Mn.

|7 Reqgla Actiu
m Mapa del documento

Encabezado v pie de pagina

Motas al pie
S copentarios. Mo disp.

Pantalla completa
Zoom... Quadre deplq.

¥ (Assenyalat com a Mn.) Aquest
senyal al costat d'un
comandament indica que a
l'activar-lo es desplegara un menu
lateral.

Actiu les opcions indicades com
actives es mostren amb un senyal
si sén de text Vv (a I'exemple
Regla) o bé enfonsades, com per
exemple Disefio de pé gina.

No disp. Els elements no
disponibles es mostren en gris. Es
tracta de comandaments que no
es poden realitzar en el context o
moment en que s'ha activat el
mendu.

Quadre desplg. Porten un
puntets..., assenyalen que a
l'activar-los s'obrird un quadre de
dialeg.

Cal notar que les icones proporcionen una referencia rapida sobre les
possibilitats de cadascuna de les comandes. Amb la practica hom no
llegeix moltes de les comandes i es guia simplement per aquelles.

ﬁ Buscar. ..

Reemplazar. ..
Ir a...

Ctrl+E
ChrH-L
CErl+I

Alguns comandaments tenen un
seguit de tecles que permeten
activar menus d'Us frequent per
combinacions de tecles.

Taula 5: Comande s dels menus

Hi ha un seguit de detalls importants per simplificar i utilitzar de
manera rapida i efica¢c els menuds i les comandes a partir de la
utilitzacié del teclat. Si s'observen els menus tots ells porten alguna
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lletra subratllada, també la porten les diferents comandes, per
exemple a Word tenim com a lletres subratllades:

Archivo, E_dicion, V_er.

| com a comandes del menu Ver:

Normal, E_ squema, R egala...

La lletra subratllada és la tecla que nomenem accelerador , i funciona
de manera diferent, segons es tracti d'un menu o d'un comandament:
Si es tracta d'un menu s'activara amb les tecles Alt i la lletra.

Si es tracta d'un comandament s'activara al prémer la lletra.

Tecla IE‘ uﬂrmal
acceleradora El isefio en pankalla

|E Disefio de pagina
f i Esquema

|:| Documento maeskro
hieni Comandamenit
Barras de herramientas 4
‘ ‘ |T Redla
@ Mapa del documento
S'activard amb FEEI )
At, Uetra prement |3 letra Encabezadan v pie de pagina
: subratllada al tenir
el mend Mokas al pie
SoLisoT T e[| = =) [
‘ Pantalla completa
Exemple Exempla £oom, ..
Sl ol Les comandes del menu Ver
At a ='activa prement , . hA
la lletra n (Alt, v) s'activen amb les lletres

subratllades

Exemples: n, fi,e,a,r,mg¢,p, z
No hi ha distinci6 entre
majuscules i minuscules.

Les seccions dels menus

A l'activar els diferents mends es veuen els comandaments que els
integren agrupats en seccions. Una seccié €s un conjunt certament
arbitrari de comandes, aquesta arbitrarietat pot resultar enganyosa,
fins i tot molesta, perd és acceptada de manera tacita pels diferents
fabricants de productes per a Windows, adés que dificilment es pot fer
d'una altra manera, ja que cal llegir de manera rapida i senzilla llistes
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gue es veuen de manera més rapida i intel-ligible si estan agrupades
d'alguna manera i separades per linies.

Tot seguit es mostra un exemple que pot resultar aclaridor, en quant
s'hi poden veure diferents aspectes que presenta el menu Arxiu en
tres aplicacions d'Office.

Ressaltem diferents punts comuns, que alhora poden servir per
il-lustrar aspectes que ja s'han comentat:

Les seccions son practicament les mateixes, de manera que les
diferéncies son minimes i fan referencia a aspectes que es
comentaran en un altre punt.

| B, Chlsl
L= e Chies
Carrer
T osrdar D teoeve.c ko
Gusrdar oo, B3 ey Chrlea
Guardar coma HTHL ot
Corfiguyar pigna..) oeia coma, ., b
@ torir | Gt comobii,
Enyior & Vprsiones... Lt
Propisdsder Corfra pigha.. T
LE Arkrodoson h VETa PRk
2EN At g I, .
LERETEE T ;
naly Bropiedades
1 E\Libre CFfeaii il
2Dk \Etiea per al .

LE:WHINCMAP Prodechmshgastio 20002
Zrebut el 974k

Figura 5: Semblanga entre les difere nts sec cions d el mena Arxiu

El mends que es mostren corresponen a PowerPoint, Word i Excel
vistos d'esquerra a dreta.

Utilitzacio eficag del teclat

Hi ha un seguit de tecles que permeten realitzar tasques d'Us freqient
de manera rapida, per exemple per cercar Ajuda sols cal prémer la
tecla F1 i pareixera I'ajudant d'Office.

Malauradament no és possible definir un seguit de combinacions de
tecles identiques per a totes les aplicacions, encara que n'hi ha forca.
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Si exceptuem les diferents tecles del teclat que permeten realitzar
accions concretes al ser activades (tabulador, canvi...), cal assenyalar
dos grups de tecles que realitzen tasques concretes a Office:
» Tecles que realitzen una funcié6 al ser activades. (Exemple F5)
» Grups de tecles que realitzen funcions al ser activades
conjuntament. (Exemple Control, C)
No és gaire recomanable aprendre totes les combinacions de tecles,
perd si que ho és donar certa atencié a les combinacions d'Us més
frequent.
Si comparem les diferents aplicacions veurem que les tecles de funcié
gue actuen sense combinar amb les altres s6n ben poques:

Tecla F1 F7 F12

Funcié Ajuda Ortografia Guardar com

Si comparem les diferents aplicacions podem trobar certes similituds
en quant a tecles comunes, de vegades també una gran coincidéncia,
els programes que tenen més tecles comunes possiblement siguin
Excel i Word, mentre que els altres sols guarda moltes vegades una
lleugera similitud.

Per exemple, la tecla F5 permet anar a un lloc concret del document
actiu a Word, a Excel permet anar a una posicié concreta, i a Outlook
permet anar a cercar Correu!

Hi ha un conjunt de combinacions que sén d'Us general a Windows i
que també tenen el mateix sentit a Office, aquestes tecles son
possiblement les més recomanables d'aprendre, fem referéencia a les

seguents.

Tecla Control combinada amb la tecla

C X Z P G U A V
> O = Y 3 c > o) a
3 = 2 3 ] 5 || T | -%
s |8 |2 | & |3 |§ £8)% |7

Taula 6: Utilitzacié abreujada del teclat

Les barres d'Eines

O Funci6é avancada.
Una barra d'eines és un element format per un conjunt d'icones que
pertanyen a un mateix tipus de servei o funcié. Les diferents
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aplicacions d'Office disposen d'un seguit de barres destinades a
proporcionar a l'usuari determinades funcions que es realitzen de
manera rapida amb les icones.

En principi hi ha un seguit de barres comunes a les diferents
aplicacions, mentre que altres sén especifiques d'un determinat
programa. Per exemple, la barra de dibuix és comuna a moltes
aplicacions Office, mentre que la barra Auditoria esta restringida a
Excel, i la corresponent a Efectos de animacion esta restringida a
PowerPoint.

Per veure les barres deines disponibles cal activar el menu
Ver—->Barras d e herramientas . L'aplicacié de qué es tracti mostra un
guadre desplegable al qual les barres actives son les que
s'assenyalen amb el signe Vv, mentre que les disponibles no tenen cap
signe al seu costat. Per activar una barra d'eines es fa un clic al nom
de la barra a 'esmentat menud, mentre que per desactivar-la es fara un
clic al signe V.

Hi ha dues maneres més per mostrar o ocultar una barra d'eines:

La primera consisteix en fer un clic amb el bot6 dret del mouse a una
barra d'eines. Es mostrara un desplegable igual que I'esmentat de
Ver->Barras d e herramientas .

La segona és forca més interessant, ja que permet moltes
possibilitats, es tracta de la fitxa que s'obre a través del menu
Herramientas >Person alizar®. D'aquesta manera es pot no sols
escollir les barres actives i les no actives, sind que, a demés, és
possible escollir les icones que es vol cada barra, o bé, fins i tot,
permet crear-ne de noves.

Funcions a realitzar amb les barres d'Eines

Amb les barres d'eines és possible realitzar les segtients funcions:

* Com ja s’ha fet esment, es poden mostrar o ocultar.

* Moure una barra d'eines i situar-la al lloc on calgui, i donant-li la
forma que es vulgui.

» Personalitzar afegint o traient icones.

* Obtenir informacié sobre l'accié de cada icona de la barra.

* Finalment hom pot personalitzar les diferents aplicacions
creant barres d'eines que agrupin les funcions més habituals a
les quals es vulgui accedir de manera rapida.

3 En el cas d'Access es fa d'una altra manera: Ver = Barras de
herramientas ->Personalizar .
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Moure les barres d'eines

Per moure una barra d'eines situada a un extrem fix, la finestra de
I'aplicacié es fa servir el punter del mouse posant sobre un lloc de la
barra on hi hagi un espai i arrossegant el punter es desplagara la
barra, com que aquesta accié de vegades és dificil perqué no és facil
trobar el lloc buit de la barra, es pot fer un clic a I'extrem on hi ha dues
linies buides

“ﬁrial Les barres verticals permeten moure qualsevol
5 . barra i arrossega-la on calgui.

Si la barra es troba flotant sobre la finestra de I'aplicacié no disposa de
les esmentades linies verticals, i llavors es moura arrossegant la linia
acolorida de la part superior de la barra. Unes barres, especialment
les que tenen poques icones, sén més comodes com a flotants quan
es fan servir, mentre que altres, especialment les que en tenen moltes
son comodes situades en una posici6 fixa, aquesta pot ser lateral, 0
bé inferior o superior, segons es vulgui.

Per desactivar o tancar una barra flotant:

Una barra flotat pot tancar-se o ser desactivada al fer un clic al boté
de tancar: [x].

Si es vol canviar la forma de la barra situant el punter del mouse en un
dels extrems es mostra una fletxa que arrossegant-la permet donar la
forma necessaria a la barra:

Si es vol canviar la mida moltes vegades caldra arrossegar en
diagonal la barra.

Si una barra flotant es vol fixar sols cal fer un doble clic a la linia
acolorida superior.
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Amb un doble clic es fiara la
barra

/| Clic per tancar la

. 2 parra
Dibujo ~ %
autoformas = % [1 O & 4l <+ Arrossegar la fleta
M. 4-A-=== B @G | Percaniarlamida

Figura 6: Barres d'eines

Crear, personalitzar barres d'eines

Si es vol crear una nova barra d'eines s'activara Nueva des de
Personaliz ar i s'assignara un nom a la nova barra, en principi estara
buida, per afegir-hi icones 0 comandes es procedeix com s'explica tot
seguit.

Perzonalizar EE

{ Barras de herramientas | Comandas I Cpciones I

Barras de herramientas:

|||g Estandar ﬂ Muewa. . |

Farmato

Figura 7: Creaci6 d'una b arra d'eines

Per personalitzar les barres d'eines cal activar I'opcié Personalizar ,
d'aguesta manera s'obre la fitxa de personalitzacio, tot seguit s'activa
Comandos , a partir d'aquest punt es poden realitzar dues operacions:
afegir una icona o un comandament a una barra d'eines, o bé treure-
la. Es pot veure I'esquema de les possibles accions a la

Per afegir una icona s'arrossega fins a la barra d'eines, i per eliminar-
la s'arrossega des de la barra deines fins al quadre de
personalitzacio.

Sols cal certa practica per fer servir de manera eficac les barres
d'eines, en general n‘hi ha que s'activen i desactiven de manera forca
sovint, com per exemple la barra d'eines de dibuix i la d'utilitzacié de
taules, altres, en canvi, tenen una utilitzaci6 més restringida a accions
concretes, com per exemple la revisié de documents.
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Si es fan servir accions concretes que es troben situades en diferents
barres llavors es recomana la creacié d'una barra que inclogui icones
d'altres barres.

Bamres
d'Bnes

Y Y

Crear Bammes

Perzonalitzar les
bames existents

Restaurar le=
bames ariginals

Afegir-hi icones |

Treure-hi lzones |

Figura 8: Accions a les barres d'eines

Un cop es tenen clars els conceptes i les idees ja es pot mostrar com
personalitzar les barres d'eines.

B = B oo = /e @) wa

Barras de herramisntas  Comandos | Opciones I

Cakeqgorias:

&rchivo -
Edicidn

\er

Comandos:
il crafico

4‘ WardArt,

Formato ditor de ecds

Herramientas Cal arrossegar

Comenkatio de voz

Tabla laiconaala

weh \ Camentatio manual barra gue on
\entana y Avuda : X

Dibuia =| |2 Desde escaner es vulgui -

Figura 9: Afegir una icona a una barra d'eines

Per afegir un comandament a una barra d'eines cal seguir els

seguents passos:

1. S'activara Personalizar
Herramientas .

2. Alafitxa Comandos s'activara Categorias i s'escollira la categoria
gue calgui.

3. A Comandos s'escollira el comandament que calgui, i fent un clic
s'arrossegara a la barra d'eines que es vulgui.

des del menu on estigui, en general
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Esquema general d'Office

A lail-lustracio de la|Figura 9 es pot veure com s'insereix la icona que
correspon a la creacio d'equa cions a la barra d'eines.

Més endavant es veura com una manera de personalitzar les barres
d'eines és fent servir Macros.*

* Una Macro és una funci6 afegida a Excel, que es pot crear com una
combinaci6 de tecles, o bé pot tractar-se d'un programa elaborat.
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L'Ajut i I'Ajudant Office

L'Ajut i I'Ajudant Office

Tenim un dit que diu: qui no tingui memoria cal que mengi cues de
panses.

A Office no cal tenir-ne gaire de memoria, sempre es disposa d'un
seguit de funcions d'ajuda que proporcionen informacioé sobre que cal
fer per obtenir determinada funcié, o com es fa per imprimir, o per
posar un tabulador..., fins i tot es pot tenir ajut per saber de que
serveix un comandament o si hi ha alguna cosa nova que pugui
interessar-nos.

Si volem saber un nombre de teleéfon es pot fer servir el numero
d'informacio 1003, o si es vol una informacié local referida l'area
Metropolitana de Barcelona cal fer servir un nimero com ara el 010.

?, es pot activar com Alt, Maj, ?

F Ajut de Programa, s'activa amb
= F1
[2) ayudade| | Ft S'activen amb el punter del
; L mouse, llevat de Que és aix0?,
@ ot = e que s'activa amb Maj, F1
R? iQuéesesto?  Maylis+F1 Es obtenir ajut al Web de
Microsoft en el Web r Microsoft
avuda para A Excel es té ajut de Lotus 1,2,3 i
a Word ajut de WordPerfect
| hcercadel | Al voltant de doéna informacié
sobre el sistema i la maquina que
s'utilitza

Figura 10 : Aspecte general de I'Ajut

Per veure les diferents possibilitats de l'ajuda cal activar el mend

assenyalat com un ? , a l'activar-lo s'obtenen les diferents possibilitats
de l'ajuda com es mostra a la S'han eliminat aquelles
funcions que depenen de l'aplicacié activa, i es mostren sols aquelles
gue sén practicament comunes a totes les aplicacions.

Hem de pensar que a Office s'esta treballant en un entorn grafic, és a
dir, les imatges sén molt importants i cal tenir-les presents,
desenvolupar com un sisé sentit que permeti trobar de manera rapida i
eficac allo que calgui, d'aguesta manera podem parlar que la memoria
associativa és, molt possiblement, la més efica¢c alhora que la més
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L'Ajut i I'Ajudant Office

interessant a tenir en compte a I'hora de fer servir els programes

d'Office.

A Office tenim les segiients menes d'ajut :

Ajut general: permet obrir el llibre d'Ajut, en format Help.
Per activar-la s'obre I'ajut ? i s'activa Ayuda e indic e.

Ajut de I'Ajudant, s'activa prement F1.

Ajut contextual o puntual, s'activa de diferents maneres, per
exemple prement Majuscules i F1.

Ajut referit a la utilitzacié d'altres programes, com ara Lotus
o0 WordPerfect. S'escull de I'ajut.

Informacio del sistema, s'obté a I'activar Acerca de .

Ajut a Internet, si es disposa de la connexié a Internet es
poden obtenir les darreres novetats.

Llista 1

Amb una imatge es poden resumir de manera bastant entenedora els
conceptes anteriors:

Ajuda =sohre
el Maguinari
iel
Fraograrmari

Ajuda contextual

Figura 11: Imatges d e I'Ajut a Office

Davant d'un problema hi dues actituds negatives:
* Quedar-se totalment paralitzat i no saber que fer.
» Fer qualsevol cosa de manera rapida i no gaire reflexiva.

20
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[0 Sempre cal pensar que el sistema esta dissenyat de manera que
sigui facil de fer servir i destinat a facilitar la utilitzacié a l'usuari, cal
tenir confianca en el programa que estem fent servir, si no és aixi tard
o d'hora acabarem buscant-ne un altre.

Si atenem a la [Llista 1| poden esbrinar per un costat quines son les
situacions on pot caldre ajuda i també quina és la possible actuacié a

dur a terme.

Cal separar dos termes diferents: ajut concret o ajut general. Moltes
situacions es resolen de manera satisfactoria si s'atén a aquesta
diferenciacio, tot seguit expliquem la diferéncia entre aquests dos

termes:

Prablema

l Aut General

l Aut concret

'

'

Passibiltats sobre
un procediment

Dades concretes
=obre un

resposta milktiple

Fesposta a determinat
Com fer? aspecte
Resposta a Qué
fer?
En general En genaral

resposta dnica

Ajut concret

Es tracta de l'ajut que proporcionen les
aplicacions d'Office davant de situacions
concretes, com exemple indiquem els
quadres de dialeg.

Davant de molts quadres de dialeg , Office
proporciona informacié sobre el significat
de les diferents opcions del quadre. Sols
cal fer un clic al signe d'interrogacié i
aplicar l'interrogant que apareix sobre la
casella de la qual no se’n sap la funcié.
L'ajut general proporciona respostes menys
definides i concretes, en general ofereix un
seguit de possibilitats i pot proporcionar
petits tutorials que mostren com fer
determinades accions, o bé il-lustren
diferents funcions.

L'Ajudant d'ajut proporciona ajut davant
de situacions determinades, per activar-lo
sols cal prémer F1 i formular la pregunta
que calgui.

L'Ajut general activa un seguit de llibres
electronics als quals es pot cercar i realitzar
diferents funcions.

Ajut puntual als quadres de dialeg

Molts quadres de dialeg tenen un petit interrogant a la part superior, al
fer un clic sobre aquest es presenta una icona que al ser aplicada
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sobre diferents elements del quadre mostrara un petit quadre
informatiu sobre la funcié que realitza.

| Al fer un clic sobre l'interrogant...
e Es presentara un interrogant
(2 sobre una fletxa...
opias
Minmera de copias: |[| 5‘
Himera de copias: B = | Al situar-la sobre un element i fer
Escriba el nimero de copias gque un clic es mostra un quadre d'ajut.
@ desee imprimir
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Ajut puntal sobre menus i comandes

Si es premen les tecles Majuscules i F1 el punter del mouse es
transforma en una icona que al ser aplicada sobre diferents elements
proporciona informacié determinada.

La icona es pot aplicar sobre una comanda d'un menu
determinat i al ser aplicada s'obrira un quadre d'ajut.

ﬂutucu[:}xciuﬁn. " -

Autorresumen (menil Herramientas)

Resume automaticamente los puntos clave del
documento activo. Puede utilizar el comando
Autorresumen para crear un resumen ejecutivo o un
extracto.

Al cas concret de Word si és un clic amb la icona sobre
un determinat caracter s'obté informacio sobre el mateix.

K7 ?

Formato de parrafo

Estilo de parrafo: Sangria: Izquierda 0 cm Juskificado
Aplicado:

Formato de fuente

Estilo de parrafo: Fuente; Garamond, 11 pto, Catalan
Estilo de caracter:
Aplicado:

Si es tracta d'Excel, de PowerPoint o Access la funcio
anterior no déna informacid sobre elements en concret.

Ajut de les icones

Al situar el punter del mouse sobre una icona les aplicacions d'Office

mostren un petit quadre d'ajut que assenyala la funcidé que permet
realitzar cada icona.
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Si es vol obtenir més informacié sobre el paper que realitza la icona
que es vulgui es pot utilitzar la técnica d'activar Majuscules, F1 i
aplicar-la sobre la icona.

Cal indicar certes diferencies entre els diferents components generals
d'Office en quant a l'ajuda que donen sobre les icones al situar el
punter del mouse sobre les mateixes:

En els casos de Word, PowerPoint i Access es pot mostrar junt amb la
icona una via alternativa amb el teclat, mentre que en el cas d'Excel
sols es mostra la informacié sobre la icona.

Si es vol desactivar aquesta opci6 es pot fer a través de
Herramientas - Person alizar >Opciones .

@@’ | e T oV
;ege-:r l{CﬁtrI+.'-.-']|

Figura 1 2 : Informaci 6 d'un a icona

Ajut general

L'ajut general proporciona possibilitats més amplies donant:

» Diferents respostes possibles sobre un punt.

» Diferents tutorials que guien sobre certes accions.

» Possibilitats de cercar informacio de manera activa.

» Possibilitat d'imprimir els temes d'ajut, i fins i tot d'escriure-hi.
Es pot veure un petit resum a

A nivell practic es poden diferenciar els seglients elements:

Ajut General

Y

Assistent Temes d'Ajut

¥ Y ¥

Contingut | index Cerca

Figur a 13: Elements de I'ajut
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Segons la situacio, cadascu escull aquella opcié que li és més comoda
i practica, sense que es pugui dir quina és la millor.

Ajudant d'Office

L'Ajudant d'Office és un personatge que pot tenir diferents maneres de
presentacio i que proporciona respostes, en general intel-ligents, sobre

preguntes a diferents programes.

Es pot activar prement F1, o bé fent un clic a 2 i seleccionant Ayuda

de ... o fent un clic en la icona:

Figura 14: Icona de l'ajudant i ajudant

A l'activar I'ajudant des de qualsevol aplicacio d'Office es presentara
en la forma que s'hagi escollit i un seguit de possibles preguntes que

es detectin.

p
éQué desea hacer?

@ Cambiar la imagen de un botdn de la barra de
herramientas o comando de mend

L] Agregar un mend personalizado a una barra de
herramientas

@ Agregar un comando U otro elemento a un mend

-] Agregar un botdn a la barra de herramientas

@ rMover menis

@ Buscar

b "

Cerrar

@ Sugerencias Opciones

4

|

Si s'escull una de les possibles
preguntes que es mostren s'obrira
un quadre explicatiu de la
mateixa.

A la zona on hi ha el text escrit
gue indica Escriba aqui y haga
clic en Buscar s'escriura la
pregunta que es vol fer, aquesta
pot ser tant general com:

Como imprimir un documento o
tant concisa com Imprimir .
Sugerencias dona un

suggeriment per anar més rapid.

Opciones permet canviar la icona
de l'ajudant (cal tenir a ma el disc
d'Office), també hi ha altres
opcions com ara posar-hi so o no.
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[0 Es pot tancar la finestra de I'ajudant prement Esc. Si es manté la
imatge de l'ajudant oberta es pot demanar ajuda fent un clic. Per
tancar I'ajudant cal fer un clic a la icona de tancar (x)

Al tenir obert un quadre didleg sobre el qual es té algun dubte si es
prem la tecla F1 apareix I'Ajudant d'ajut.

Temes d'ajut

S'activa a través de ?->Contenid o e indice. Corresponen a l'ajut més
tradicional i classic. Proporciona tres serveis molt diferents, sén els
seguents:

Contingut

index

Cerca

El contingut esta format per un seguit de llibres que es
troben dividits en capitols o en altres llibres, tots ells estan
formats per text amb parts acolorides o subratllades, en
format hipertext, amb les seguients possibles funcions:
Paraules o frases que obren petits missatges emergents
(com d'ajut puntual).

Paraules o frases que al ser activades porten a altres
textos.

Conjunt de temes ordenats de manera alfabética que
contenen informacié sobre temes concrets.

Quadres que permeten la cerca de termes. A aquests cal
escriure un paraula per buscar informacié (no una frase
com a l'ajudant). Cada cerca proporciona un conjunt de
possibles respostes dins de les quals es pot escollir la
més adient.

Temas de Apuda: Microsoft Word E

Contenido | ) EI Buz

aga clic en un
icha, por ejempla)\en la ficha Indice.

Llibres

ro i despues en

. También puede hacer clic en otra

Capitols Paraules

Figura 15 : Temes de I'ajuda
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Encara que l'ajuda és practicament igual en totes les aplicacions
d'Office, la manera de fer-la servir i els motius pels quals s'utilitza son
forca diferents.

Word Ajut general referit a impressid, combinaci6 de
documents i camps

Excel Formules i funcions del full de calcul

PowerPoint | Animacions i efectes de presentacions

Access Formularis, consultes, funcions personalitzades i

formules

Llevat els punts anteriors cal pensar que l'ajut és una de les eines
imprescindibles de I'aplicacio.
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Els elements

Mitjancant la Barra d'Office o si s'activa Inicio >Nuevo Documento
de Office s'obté un quadre com el segtient:

Huevo documento de Office K E3
Otros documentos I Soluciones hoja de calculo I Presentaciones | Paginas \Wweb I Bases de datos | Cuadernos
General Disefios de presentaciones I Cartas v Faxes | Memorandos I Informes I Publicaciones

— — —
Base de datos Documento en Libra en Cuaderno en
en blanco blanca blanco blanca ) .
Vista previa
acrobat 1.dot Adobe con Adobe dos DEH_HELP, ...
calor.dot paginas.dat
DEH_IN.DOT  D2H_INSD,... D2H_IMSM.... D2H_MAP.D...
DZH_NORM,.. DEH_SIDE.... DZH_SMAL.... DAt =

Cancelar

Acepkar I

Figura 16 : Nou doc ument d'Office

La presentacié és diferent en funcié de quins elements es tenen
instal-lats, pero l'aspecte general que s'obté és 'anterior.

Es pot veure que hi ha un seguit de fitxes que s'activen fent un clic a
les corresponents pestanyes, la primera dels quals és la que
correspon a General, on hi ha tots els tipus de documents possibles.
Cal remarcar que la presentacié preliminar de la mena de document
gue s'escull no esta sempre disponible, perdo que quan hi és és molt
important com a element orientador.

Els elements que es mostren estan basats en les aplicacions i en les
plantilles® de cadascuna.

®> Podem definir una plantilla com una matriu de document, que pot
tenir 0 no contingut i que serveix per crear documents que tenen
elements que es repeteixen, posteriorment s'explicara la creacid i
gesti6 de plantilles.
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Cadascuna de les aplicacions esta representada amb la icona que li
correspon, com ja s'ha mostrat a la Figura 17. Els elements estan
mostrats en ordre alfabétic.

Moltes de les pestanyes son forca clares i explicatives de quina mena
de document s'escull, pero en canvi a altres no és tan clar.

Ctros documentos | Solucianes hoje de cékulo | Presertaciones | Pagines Web | Bases de datos | Cusdernos
zaneral I Disefios de presentaciones | Cartas y Faxes I Mesnerandas I Infarmes | Publicaciores

Figura 18 : Menes de nous documents

La Barra d'Office

Si es vol anar una mica més rapid i escollir un determinat tipus
d'element i d'aplicacio es pot utilitzar la barra d'Office.

e s =i 2idaal Whcrogaft
Figura 19: La Barra d'Office

Si s'escull la barra es pot:

» Seleccionar, com ja s'ha assenyalat a linici del capitol, Nou
Document d'Office.

»  Obrir un document existent, situat a la carpeta Mis Documentos .

» Escollir un seguit de funcions relatives a Otulook, com sén: Nou
Missatge, Nova Cita, Nova tasca, Nou contacte, Entrada de Diari,
Nota.

» Activar qualsevol de les aplicacions i escollir segons calgui.

[0 Sempre que es parla de la Barra d'Office cal tenir compte en el fet

que, donada la gran facilitat de configuracié que es té de la mateixa,

€s molt possible que les afirmacions que es fan no siguin exactament
iguals que les que pugui tenir definides cadascun dels usuaris.

Tipus de documents Office

Cadascuna de les aplicacions que formen Office permet crear un tipus
determinat de documents, aquests estan creats en format binari, la
gual cosa vol dir que es poden llegir o bé a través de la propia
aplicacié o bé amb un programa que els "entengui".

Com ja s'ha indicat al capitol primer, cada programa pot intercanviar
informacidé amb altres programes, també és possible que els diferents
programes incloguin informacié procedent d'altres aplicacions i en
determinats formats. Per exemple, a Word es poden incloure imatges
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en formats diversos, com ara GIF, JPG... Aquest punt és
particularment important a I’hora d'entendre com estan construits els
diferents documents, aixi com de quina manera es creen documents
destinats a Internet. Aquests documents que contenen informacio
externa requereixen especial atencié, en quant si no es té compte
poden crear problemes forca importants.

Word

A primera vista els documents de Word estan formats per text. Si sols
fos aixd no hi hauria cap problema, i fins i tot és possible que no
calgués el mateix Word! El text que hi ha als arxius té un determinat
format en funcié de les necessitats de l'usuari, i els documents poden
tenir també diferents elements grafics més o menys complexos.
Aquests elements poden crear problemes si la mida que tenen és
excessivament gran, creant fitxers dificils de moure.

Els arxius de Word tenen, en principi, I'extensié DOC.

Per crear un arxiu d'aguesta mena sols cal activar Word, escriure i
guardar-lo!

Si volem veure quines menes de documents pot crear Word cal activar
Archivo>Nuevo i seleccionar la mena de document que cal.

Huevo E E3
Otros documentos | Paginas Web I Bases de datos
General Carkas y faxes Memorandos I Informes I Publicaciones
N N N N [=. B2
o S

—Vista previa

Asistente para Asiskente para Asiskente para Asiskente para

catkas. wiz

Carta
elegante. dot

M 3
[+} :
H |
M 3
[+} :
H |

etiquetas, wiz

Carta

moderna,dob  elge =]y N

moderno.dot  profesional....

Faxes. wiz

sobres. wiz

Fax

elegante. dot

—Crear nuevo
¥ Documento

" Plantila

Acepkar I

Cancelar

Figura 2 0: Documents de Word
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Es pot veure moltes semblances entre la [Figura 18|i la|Figura 20} cal

prestar atencio en els tipus de documents que es mostren:

» Si s'escull una mena de document, per exemple Carta moderna ,
es creara un document semblant al que es mostra en vista prévia.

e Si s'escull Asistente s'obrird un programa que, des de Word,
guiara els passos demanant informacié a l'usuari i creant un
document de manera interactiva.

Els arxius que serveixen per crear menes de documents sén les
plantilles, mentre que els que serveixen per crear amb ajut sén els
assistents.
Dins dels documents de Word podem posar també comandes i botons
gue sols serveixin per a un determinat tipus de document, . D'aquesta
manera es tenen documents molt rics en possibilitats. A l'inserir un
element d'aquesta mena s'inclou un petit programa que s'anomena
macro. Si bé aix0 pot ser molt interessant cal tenir present que hi ha
documents que contenen macros perilloses, sén les macro virus, virus
gue afecten a documents i programes.
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Al guardar un document, Word

utilitza el format que s'hagi

assenyalat a

Herramientas ->Opciones > Guar

daren general es tracta del format

- poe DOC, pero es poden assenyalar

altres formats, en funcié de a qui o

-l Format selstet |—ae-f 010 220 | @ que vagi destinat el document

gue es guarda.

- Si el text es destina a usuaris dels

guals no es coneix quin format

R . podran llegir, o bé es destinat a

e | usuaris diversos es fara servir el

word weaper | fOrmat de text, en general TXT,

Maetintsh | ancara que hi ha diverses

possibilitats.

e | Word ofereix la possibilitat de

TE | guardar documents destinats a

= TaTepoc | oysuaris d'altres processadors de

text, com ara WordPerfect® en

el S L el ETE diferents versions, o també Word

per a Macintosh, si cal un format

especial llavors cal isolar el filtre

necessari per fer-ho, en general

no sol haver-hi dificultats per
obtenir diferents filtres.

Y

Un format particularment interessant és el RTF (Rich Text Format), es
tracta d'un format d'intercanvi que poden utilitzar una gran quantitat
d'ordinadors. Cal esmentar de la possibilitat, ampliament comentada
més endavant, de guardar documents en format HTML per ser
publicats a Internet o per ser llegits des d’Explorer o des de Netscape.

Sovint cal guardar arxius per llegir-los en versions anteriors de Word,
com ara el Word 95, si bé hi ha I'opcié de guardar com a format 95
sovint crea problemes, si és aquest el cas llavors es pot recérrer a
guardar en format RTF.

Virus, no gracies

Com acabem d'indicar, els documents de Word poden contenir
informacio referent a macros i comandes diverses, alguna d'aquesta
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informacid pot ser perillosa i cal tenir-ho en compte. Es tracta dels
virus i els problemes que presenten amb Office: es tracta de
programes maliciosos que poden malmetre documents de l'ordinador,
ocasionant problemes de diversa gravetat. Per exemple, no permetent
gue es pugui obrir un arxiu ja utilitzat, o bé canviant caracters dels
arxius, no guardant els caracters...

Per estalviar-nos problemes amb virus, al tenir activada l'opcié de
proteccié antivirus en macros, per fer-ho cal activar la casella
Herramientas >Opciones >General, aixd és general a Office: Excel,
PowerPoint...

¥ actualizar vinculos autométicos al abrir Atenciol!!

¥ Enviar como datos adjuntos
V¥ archivos Cientemente: IE‘ 5‘ archivos
l:uteccilfun ankivirus en macros

Figura 21: Protecci6 antivirus en macros

Si un document que es vol obrir conté alguna macro i es tracta d'un
document d'origen desconegut és bona idea no obrir-lo fins
assabentar-nos que no conté cap virus.

Word detectara que el document conté una macro, no que conté un
virus. Si la macro té o no virus s'ha d'investigar en cada cas.

Qué poden fer els virus a Word o a Office en general? Es molt
dificil assenyalar les diferents accions que poden desencadenar els
virus associats a macros dels diferents programes, en general la seva
accio és sempre destructiva fent malbé fitxers o danyant la informacié
gue contenen, impossibilitant I'accié de tornar-los a obrir 0 no
permeten que es guardin les modificacions que s'introdueixin.

Queé cal fer evitar virus a documents d'Office?

En principi no obrir documents que tinguin origen desconegut,
especialment si contenen macros.

En segon lloc cal tenir les precaucions necessaries disposant d'un
bon programa detector de virus com a ara Macfee, Panda Antivirus,
Norton o un de confianca. Cal que el programa estigui actualitzat i
contingui informacio sobre els darrers virus. L'antivirus actuara d'escut
i detectara els possibles virus en documents. Les precaucions que cal
tenir dependran de cada usuari i de la quantitat i origen dels
documents que s'utilitzin.
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En tercer lloc cal tenir compte el format de documents que s'utilitzen:
en principi els arxius TXT i els RTF no poden contenir virus, llevat que
si tenen fitxers adjunts (o atachats) hi hagi virus als esmentats fitxers.
Finalment cal tenir les copies de seguretat degudament etiquetades,
de manera que es pugui saber a quina data s'ha fet cadascuna.

I si hiha virus?

En primer lloc cal tenir compte de no alarmar-se i cercar ajut a un dels
programes antivirus esmentats. Si no es tenen massa coneixements
d'informatica seria bo buscar ajuda en algu que conegui de veritat el
tema.

Cal delimitar I'abast del mal que hagi pogut fer el(s) virus detectat(s) i
localitzar els possibles fitxers danyats i netejar els fitxers infectats
abans que no tornin a causar problemes.

Excel

Mentre que a Word els documents estan formats per pagines i els
elements que es tenen en les mateixes, a Excel els documents son
integrats per Llibres que contenen Fulls. Els fulls d'Excel contenen
nameros, textos, formules, dibuixos o grafics. Es poden fer fulls que
continguin els diversos elements o bé que sols en continguin una
mena. Com exemple assenyalem que podem tenir fulls que tinguin
sols grafics, si bé podem tenir-ne que tenen grafics i valors.

Els fulls d'Excel son diferents respecte als documents de Word,
especialment en la mida:

Mentre que a Word la unitat fonamental és la pagina, destinada a ser
impresa i visualitzada en pantalla com una unitat, a Excel aquesta
unitat no existeix com a tal, i el full pot tenir una mida molt petita 0 molt
gran. Podriem dir que la unitat fonamental a Excel és la cel-la, on es
posa un nombre o una férmula, aixd no és totalment cert en quant
podem crear elements grafics que tinguin un abast independent de les
cel-les.

Els fulls estan fets per columnes que van des de la A, B... fins a la IV
(un total de 256 o sigui 28) i per files, que van des de la 1 fins a la
65536 (un total de 216) en total son 16.777.216 de cel-les, per
nomenar-les s'utilitza la interseccio de la fila i la columna, per exemple:
A20, indica la cel-la que es troba a la interseccio de la columna Ai la
fila 20.

Al guardar els documents d'Excel es guarden amb l'extensié XLS,
encara que és possible fer-ho en altres formats, com ara Lotus o
formats CSV, o DIF, d'intercanvi amb altres aplicacions.
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Com passa amb Word, al moment de guardar els documents cal tenir
cura de la possibilitat que vagin destinats a ser oberts en versions
d'Excel anteriors a la 97. Excel permet guardar en format compatible
amb la versi6 anterior , perd sempre cal tenir certa cura i pot originar
problemes.

Cal recordar la Figura 21: Proteccid antivirus en macros] en quant
I'esmentada possibilitat també existeix en Excel!

Al crear un document es tindra la possibilitat d'escollir entre diferents
menes de documents que inclou Excel semblants a que,
per cert no son tantes ni com Word, ni com a PowerPoint 0 a Access.
Els nous documents tenen un nombre de fulls que depen de diferents
factors, en principi és de 3 fulls, encara que a
Herramientas >Opciones - General es pot assenyalar el nombre de
fulls que calguin.

PowerPoint

Els arxius de PowerPoint son presentacions destinades o bé a ser
impreses, de maneres molt diferents, o bé a ser presentats en pantalla
utilitzant diferents recursos de multimédia si cal i se'n tenen.

A T'activar PowerPoint no obtenim un full en blanc com a Word o a
Excel, més aviat tenim un quadre com el seglent al qual el programa
presenta diferents opcions:

PowerPoint EHE3

—Crear una nuewa presentacion usando

Cancelar

Sugerencia st
para @
NUEvos

usuatios

El Asistente para
autocontenido es el

modo mas rapido de
% ' abrir una presentacion existente CrEar una presentacion.

Figura 22 : Inici de PowerPoint

Aquesta manera d'iniciar un programa és semblant a la que tenim a
Access. Si s'activa Cancelar llavors es té un quadre blanc a partir del
gual es pot obrir un document, crear-ne un en blanc...
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Els diferents elements de PowerPoint son les diapositives, que les
podem correspondre a les pagines de Word. El programa pot
presentar les diapositives de diferents maneres per treballar amb elles.
Cal diferenciar el fet d'afegir noves diapositives del de crear una nova
presentacio, ja que cada presentacio en té, en general, diverses.

Si tenim en compte el desti de la presentacié notarem els punts
seguents en quant la manera en qué sera construida:

» A les presentacions, per ser impreses, es tindra en compte la
impressora que es disposa, i pensar si es de color o no, aixi
com el paper que es fard servir, si és transparent, d'alta
gualitat...

» A les presentacions de pantalla es tindra en compte el tipus de
public i els recursos que es tenen, aixi com la possibilitat i
necessitat o no, de fer servir animacions i recursos multimeédia.

Un punt que cal tenir present és la mida dels documents que es creen,
sovint poden ser molt grans i cal pensar com es podran traspassar
d'un ordinador a un altre.

Amb PowerPoint es poden guardar els documents de diferents
maneres, especialment en formats de PowerPoint 95 i de moltes altres
versions anteriors, també es poden crear arxius que no requereixin
tenir el programa per visualitzar-los , es tracta de la possibilitat de
Presentacione s portatiles , d'aquesta manera es poden fer arxius
executables que es poden veure en maquines on no es disposa de
PowerPoint.

Access

A l'obrir Access es té un quadre semblant al relatiu a PowerPoint, on
es pot crear un base de dades en blanc o utilitzar lI'assistent que calgui
0 obrir-ne una d'existent.

Aixi com en els casos anteriors la unitat de treball és més o menys
clara i definida, en el cas d'Access cal tenir present el concepte de
base de dades:

Es tracta d'un conjunt d'informacid relativa a un mateix tema. Per
exemple, podem assenyalar una base dades de segells, una
d'astronomia o una de CD. Cada base de dades esta formada per
multitud d'objectes que, relacionats entre ells permeten obtenir les
diferents menes d'informacié que calgui. D'aquesta manera es tenen
els seglents elements:

Les unitats relacionades entre elles, que contenen la informacio, sén
les taules. Mentre que els elements que presenten la informacioé de

36 Programa d'Informatica Educativa



Els elements

diferents maneres sén: consultes, formularis i informes, s'ha d'afegir
els elements que permeten realitzar operacions d'automatitzacié de
les tasques, es tracta de les macros i els moduls de programacio.

Al guardar una base de dades es fa en un arxiu que té I'extensié MDB,
la qual cosa afavoreix de manera especial el treball si es té en compte
la gran quantitat d'objectes que sol haver en una base de dades.

Si volem obrir un arxiu d'una versié anterior llavors caldra realitzar una
conversio de l'arxiu, I'éxit pot dependre dels diferents objectes que
contingui I'esmentat arxiu, si hi ha moduls de programacié llavors cal
tenir en compte que la conversié no és gaire senzilla, en general I'exit
d'aguesta operacié a Access no és igual que la relativa a les altres
aplicacions.

Quadern

Molt usuaris d'Office no han fet servir mai el Quadern, es tracta d'una
aplicaci6 que pot incloure documents d'Excel, de Word o de
PowerPoint.

La principal utilitat que té el Quadern és la gran facilitat d'accedir a
documents que s'obren de manera simultania, és a dir, si una
determinada tasca requereix diferents fulls de calcul, conté diferents
documents escrits i genera presentacions, de manera que la
informacio esta relacionada, llavors cal pensar en crear un quadren i
observar les seguents possibilitats:

« Es possible extreure els diferents documents del Quadern i
tenir-los com a elements separats, és a dir, es poden
desenquadernar.

» Es pot incloure elements externs al Quadern, de manera que
guedin enquadernats si es requereix.

Una de les utilitzacions més interessants amb el Quadern és
possibilitat de generar plantilles, la qual cosa ofereix una gran
productivitat al treball amb el Quadern.
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Figura 2 3: El Quadre n d'Office

Un quadren d'Office esta format per diferents seccions, per accedir-hi
sols cal fer un clic a la barra lateral on es mostren els seus noms, els
guals es poden canviar sols fent un clic i escrivint el nom.
Els arxius del Quadern tenen I'extensié OBD, és recomanable tenir en
compte els segiients punts:

» Disposar de suficients recursos de memoria i d'espai.

» Tenir certa experiéncia en Office.
Cal tenir en compte la utilitzacio del Quadern, i és una bona tactica fer-
lo servir de manera gradual i escalonada temptejant les possibilitats i
problemes que pot presentar-nos.

Outlook

L'Outlook és una aplicacié molt important a Office 97, permet controlar
molts i diversos aspectes, uns d'ells interns al propi ordinador i I'usuari
0 usuaris, mentre que altres els podem indicar més com a externs,
referint-nos a correu. El conjunt de serveis que proporciona son els
seguents:

Correu, permet obtenir els serveis de correu de xarxa, correu
d'Internet. També proporciona serveis de FAX.

Contactes , permet el manteniment d'una agenda personal, on
s'inclouen les dades dels diferents contactes, alhora que també
permet establir avisos de dates concretes.
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Calendari, el calendari permet portar un seguiment d'hores, reunions i
tasques associades a cadascuna. També es pot portar un control de
despeses.
Anotacions , es pot fer servir Notes com ara Post-Its per a l'ordinador.
Tasques, creacio i seguiment de tasques.
Explorador , es pot accedir a I'ordinador des del propi Outlook com si
es fés servir 'Explorador de Windows.
Diari, el seguiment dels arxius que s'obren i es guarden a l'ordinador
permet seguir la pista de I'historial de les diferents tasques qu es fan
servir, d'aquesta manera es poden localitzar determinats arxius i
situar-los a la data que es van crear i fer servir.
Carpetes, €és possible crear diferents carpetes on es situin
informacions determinades.
L'arxiu que forma el conjunt de la informacié de I'Outlook té I'extensio
PST. Encara que el conjunt forma un arxiu compacte es pot guardar
tota o part de les diferents informacions que hi ha dins el programa. Hi
ha moltes possibilitats d'exportacié d'informacio, alhora que també n'hi
ha d'importacié. Cal assenyalar els formats Excel i Access com a
centrals.
Hi ha moltes i diverses versions d'Outlook, ja que es tracta d'una
aplicacio que té una gran acceptacio per part dels usuaris, alhora que
té un notable impuls per part de Microsoft, es poden trobar moltes
versions, entre les quals cal indicar:

» Outlook Express, versido simplificada que acompanya a

Explorer 4
* OQutlook 98, que es pot obtenir al Web de Microsoft

Un dels punts que poden resultar negatius de l'aplicacié és el fet de la
dificultat que presenta a I'hora de la seva configuracid, especialment
de correu, un altre punt és el referent a la lentitud que pot tenir en
sistemes amb pocs recursos, on no és pas massa recomanable.
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Esquema resum dels arxius a les aplicacions
Al segiient esquema es pot veure un resum dels punts anteriors:

Ll==F 41 B ¥ T R S R
L iy

\_Evcel

Figura 24: Le s aplicacions d'Office

Cal assenyalar que a moltes aplicacions es poden crear plantilles,
alhora que copies de seguretat de manera automatica. Es veuran
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El menu Arxiu

Al menu Arxiu (Archivo ) hi ha un seguit d'elements comuns a totes les
aplicacions d'Office, I'objectiu general és crear arxius, guardar-los de
les diferents maneres possibles, recuperar arxius guardats, o bé donar
sortida imprimint-los.

Aoxiu

L] ¥ ¥

Crear Guardar | Obrir Imprimir

L ¥ ¥ T ¥

Infarmacia:
Propistats

En blane Plartilles Com Lo

Figura 25: Mena arxiu

Malgrat molts d'aquests elements s6n comuns a la major part
d'aplicacions Office, les plantilles, per exemple, no ho sén a Access i a
Outlook, i alguns dels serveis anteriors tenen un significat i un
funcionament molt diferent a les aplicacions.

Guardar un arxiu a Word, Excel i PowerPoint

A aquestes tres aplicacions el procediment per guardar documents és
molt semblant: en qualsevol moment de treballar amb els documents
es pot realitzar I'acci6 de guardar:

* Prement a la icona de Guardar =

e Activant Archivo ->Guardar

* Fent servir el métode abreujat del teclat: Control, G
A Outlook i a Access hi ha diferencies importants, que es comentaran
més endavant.
Mentre que Guardar guarda l'arxiu actiu amb el nom actual, si s'activa
Guardar como es pot donar un nom nou a l'arxiu, si ja hi ha un arxiu
amb aquest llavors l'aplicacié informara que l'arxiu ja existeix i
sol-licitara si es vol reemplacar l'arxiu existent per aquell que estem
guardant. Es a dir, Guardar como permet reemplacar arxius o
assignar un nom nou, i Guardar guarda l'arxiu amb el nom que ja té.
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Cal anar molt en compte ja que 'acci6 Guard ar como no permet anar

endarrere, és a dir, desfer.
Guardar como 2 | x|

Guardar en: ID Mis documentaos

i
£
adreces, «ls ﬁvolterra.xls Guardar I

borrar,xls
brecht. xls \ Zancelar |
calen, ¥LS H R .
s / Arxius existents a la carpeta Opciories. .
niokes, xls seleccionda
pad -
r=b] Nom de l'arxiu y
/ Format dd'arxiu que es garda
Morbre de archiva: ILibrol s
Guardar coma tipo:

Libro de Micrasaft Excel (*,xls)

Plantilla {*.xIt) I—
Texta con Farmato {delimitado por espacios) (*,
Texto (delimitado por tabulaciones) (¥, bxt)

Libro de Microsoft Excel 5.0/95 (*.xls)

Libro de Microsoft Excel 97 w 5.0/95 (*,xls) i

Figura 2 6: Guard ar com

El quadre de guardar conté els elements que hi ha indicats a la figura
anterior, a més dels botons Guardar, Cancela r i Opciones .

Quan es guarda un arxiu els programes d'Office ho fan a la carpeta
que s'ha seleccionat per fer-ho per defecte, Mis Documentos és la
gue els programes utilitzen per defecte.

Carpeta per defecte de documents

Es la carpeta on es guarden els documents d'una determinada
aplicacio la primera vegada que es guarda un document.

Si es vol establir una carpeta on guardar els diferents documents de
les aplicacions d'Office es pot escollir una carpeta per cada aplicacio si
€s aixo el que es vol.

Per establir una carpeta per guardar els documents cal activar les
diferents aplicacions Herramientas>Opciones i establir la carpeta
gue es vulgui, desgraciadament no totes les aplicacions d'Office
funcionen exactament igual, a Word es poden escollir moltes
possibilitats que en altres no és possible. La rad per la que aixo és aixi
cal buscar-la en les necessitats internes de cada programa, no és la
logica Office. Al cas de Word es treballa molt més en copies de
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seguretat, plantilles, imatges i altres elements que no pas en el cas de
PowerPoint, per exemple.

A totes les aplicacions cal activar Herramientas ->Opciones , pero
cada aplicacié té un seguit de particularitats que la singularitzen. Cal
tenir en compte que mentre que a Word es pot localitzar la carpeta on
es volen posar els arxius fent servir el servei de Modificar , a les altres
aplicacions cal escriure la unitat i la carpeta que es vol establir com a
carpeta per guardar els arxius.

T dey g Fragixice: oy 1 e el e b B
|7 maeim AT T g i e [
il P ol s L, . Rarednl gl Ny v e |
Paaralle orar
e g
|Farhivis de Batearddipas S
In---n.-—x ol Dot O oo Uit ol v
1o 1 M’y il 1 O A I e R
T
-]
| ol
Word: Altres aplicacions

Si es fa un clic a Modificar es Cal escriure "a ma" la ubicacio de
podra escollir la carpeta per la carpeta per defecte
defecte

Taula 7: Carpeta per defecte

Al seglent resum es mostren les particularitats generals de les
aplicacions.

Access, Excel Herramientas - Opciones - General

PowerPoint Herramientas ->Opciones ->Avanzados

Word Herramientas - Opciones > Ubicacion de archivos

Outlook Herramientas ->Opciones > Autoarchivar

Escollir la carpeta per guardar

Si no es vol guardar un document concret a la carpeta per defecte hi
ha les seglients opcions:

1. Escollir la carpeta activant Guardar en, permet navegar per les
diferents carpetes com es fa amb I'explorador.
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Guardar en: I[:| LLibre d'Cffice
G

A l'activar Guardar en s'obre el quadre que mostra les carpetes

Figura 2 7: Guardar en
2. Crear una carpeta per guardar un document.

Siesfaunclica gl es pot crear una carpeta, un cop se li ha assignat

nom ja es pot guardar.

3. Es pot cercar a la carpeta del sistema que s'anomena Favoritos ,
€s una ubicacié on es situen elements d'Us freqlent, i que es
recomana que siguin importants. Un avantatge de fer servir els
Favorits és que un cop activat es pot tornar a la carpeta on
s'apuntava al principi:

]
réuscar &n Favoritos] Valver a Manual
Si primer s'activa Favoritos > Es pot retornar a la carpeta
original

Taula 8: Guardar a Favoritos

Per veure millor Favoritos es pot consultar a I'apartat corresponent en

aquest mateix capitol.

4. Si s'activa Subir un nivel s'apuntard a la carpeta un nivell per
sobre d'on estava situat.

A la seglent taula es pot veure un resum de tres possibilitats

esmentades:

& &l [ofjf=]

%scar en Favu:uritosl ubir un ni'-.-'ell
Creaci6 d'una nova Cercar a Favoritos Pujar un nivell a
carpeta I'arbre de directoris

Taula 9: Resum d e les icone s Guardar

Les accions possibles es poden veure a la segient taula:

44 Programa d'Informatica Educativa



El menud Arxiu

[ Llibre Office

ﬁ Escritaria
Mi PiC
= Disco de 314 (A0
=2 Jordi ()
= (D)
= (E:)
("5 RLlbre OFfice
= (F:)
(=1 Disco extraible (&)
25 Beyond_htral (H:)
& Entorno de red
(3 Documentos
I:uiu:an:iu:unes de Internet (FTF)

=1 Agregar o madificar ubicac...

Si es fa un clic a llibre Office es
puja un nivell is'apunta E:
Encara que es mostra la unitat H:
per guardar cal tenir en compte
gque com a unitat de CD no
permet guardar.

Al guardar a Entorno de red
s'obren les connexions que hi ha a
la xarxa activa, es podra guardar
al lloc que s'indiqui si es té dret a
fer-ho.

La carpeta Documentos que es
mostra és una carpeta de
I'Escriptori.

Si es disposa d'un compte a
Internet i aquest té un accés
mitjancant FTP es pot guardar en
una carpeta del servidor un cop
indicada la paraula de PAS .

Taula 10: Unitats per guardar un document

Guardar bé per poder trobar

principis.

problemes si

Sovint hom passa forca estona cercant documents

Mo se guardats que no es troben, unes vegades no
on ting recordem el nom que s'ha assignat I'arxiu, mentre
ﬂ;;g que en d'altres el problema és que no hi ha manera

de saber a quina carpeta a anat a parar l'arxiu.
En general és possible estalviar-se aquesta mena de
es tenen en compte uns quants
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Atencié a com es guarda

Si es volen minimitzar els problemes
a I'hora de guardar arxius, de manera
que després sigui meés rapida i
senzilla la recuperacio dels mateixos,
cal tenir en compte la necessitat
d'emplenar els camps necessaris de
la fitxa Propiedade s (del menu
Archivo).

Cal tenir un sistema coherent d'arxius
en funci6 de la quantitat dels
mateixos i de l'organitzaci6 de la
informacié a 'TEmpresa. En general és
molt diferent la gesti6 relativa a molts

Facilitat de
recuperar
ardius

Sistema

. coherent .
Infarmacia d'arivat documents petits que a pocs
dﬂﬂbre els documents grans, el problema es
ocuments presenta quan hi ha molta diversitat
guardats

de documents.

Les propietats dels documents

Si al guardar un document s'emplenen les propietats del mateix que
interessi tenir en compte es fara molt més agil la gestio.

La fitxa relativa a propietats es pot activar a partir de
Archivo—>Propiedades a les diverses aplicacions d'Office.

Un part de la fitxa es pot considerar innecessaria i la utilitzacié depén
de la quantitat i extensié documental que es tingui. Per un costat la
fitxa emmagatzema la informacié que s'introdueix sobre el document a
guardar, mentre que per l'altra déna informacié sobre el mateix, de fet
la fitxa esta dividida en cinc fitxes, les quals poden establir en dos
grups, en un dels quals pot escriure l'usuari mentre que no pot fer-ho
en l'altre, és a dir: una part proporciona informacié, mentre que a l'altra
se’n déna.

Fitxes de Propiedade s:

Donen informaci6 S'hi ha d'introduir informacio
General Resumen

Estadistica Personaliz ar

Contenido
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Aquest element és comlU a totes les aplicacions d'Office, és
recomanable introduir la informaci6 que calgui en funcié de la
utilitzacié que es faci del programa que es tracti.

La informaci6 elemental
General : | _Estadisticasltontenidol Personalizarl que SlintrOdueiX SObI’e el
Thuio: [Resum avaluacia document és a la fitxa
Asunto: IFinaIs de Jurry Resumen . ]

A aguesta fitxa
Autor: IJordi G

s'introdueixen les dades
gue calgui per identificar el

Responsable: IJG

Qrganizaddn:  [ordi & Lourdes document i l'usuari que I'ha
produit.

Categariai  [Resum del Histaric Per desplacar-se d'una

Palabras clave: IBatinIerat; 97/95; Juny; Global Case”a a una altra Cal fer

Comenkarios:  |canké 'estudi de la correlacid dels grups de servir el TabUIador’ a la

Batxlerat capsa de Comentarios es

pot fer servir la tecla

e ] Introducir , mentre que en

Plartillas altres caselles fer-la servir

T Guardsr imagen preliminar suposara activar Aceptar i
el quadre es tancara.

heepr | Cocda || o gactiva la  casella

Guardar la imagen

preliminar a I'hora d'obrir
el document es podra veure
un fragment en miniatura
de la primera pagina.
La fitxa Personalizar és interessant si el volum de documents que es
fa servir és molt gran, permet trobar, per exemple, aquells fitxers que
s‘han assenyalat com a esborranys, o aquells d'un determinat
lliurament.

Per utilitzar la fitxa Personalizar cal escollir wombre:  [rora
el tipus d'Informacié a Tipo i escriure el nom Alto de coreo i’
a Nombre . Cliente
. . . . C bad
Es disposa de diferents Tipus possibles, com ggggrﬂrﬁeﬁmw
[=jd | glu]

ara so; Data, Text, Logic...

Un tipus particularment interessant és el que
vincula la informaci6 que es presenta a 2 [t
Propiedades amb la que hi ha en un rang

amb nom o en una dada del document,

segons origen i tipus del mateix.

Tipa: INL’lmero

(KN B Il B EE
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Si es presta atencié al quadre de Propiedades es poden veure
diferents possibilitats afegides a la descripcié d'un document, es
visualitza al seguent exemple la quantitat Total, que és un nom creat
al Llibre que correspon a les propietats que estem il-lustrant.

Mombre | Yalor | Tipo |
Liorament  21/07/1993  Fecha La data de lliurament el 21/07/98
Cliente Readysaft Texto El client Readysoft
Asunto Urgent Texto Es tracta d'un document Urgent
Definii S Siono Es un document Definitiu

L 7ot ST Mmero Es pot veure com Total val 456

Les fitxes que corresponen a General, Estadistica i Contenido
proporcionen diferent informacié segons el programa:

General proporciona, a totes les aplicacions, el nom del document, el
lloc on esta guardat, la mida i altres dades sobre l'arxiu si és que n'hi
ha, per exemple, els atributs del fitxer.

Estadisticas proporciona molta més informacio sobre el document a
Word i a PowerPoint, mentre que a Access i a Excel és forca més
pobre.

Contenido es mostra més extens i ampli a Excel, PowerPoint i
Access, mentre que a Word és forca més escassa la informacié que
proporciona.

O L'autor del document es pot canviar a la fitxa de configuracio
Herramientas ->Opcione s > Informacié n del usuario .

Lloc on guardar

Un cop s'ha assenyalat la informacio sobre el document el proper punt
consisteix en indicar el lloc. Ja s'ha indicat que la carpeta Mis
Documentos és la carpeta per defecte on es guardaran els
documents, si a l'ordinador sols hi ha un usuari és possible que no
calgui introduir canvis en la ubicacio, pero si es tracta d'una maquina
amb diferents usuaris 0 si és una maquina que treballa en xarxa, és
possible que no sigui valida aquesta carpeta.

A una xarxa és el Gestor de la mateixa el que assenyalara i establira
la ubicacio dels diferents arxius i sistemes.

Assenyalem la importancia que pot tenir Favoritos per guardar
documents a carpetes d'Us freqlient, a I'hora que documents extensos.
Si es fan servir les ubicacions favorites al moment de guardar es pot
fer un clic a Favorito s, d'aquesta manera es tindra un accés
rapid a diferents carpetes, sense necessitat de desplacaments més o
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menys llargs, si es vol es poden establir accessos directes a carpetes
d'Us frequent a Mis documentos .

Si es fan servir les dues técniques anteriors és facil arxivar, ja que es
fa servir una munié de directoris en funcié de continguts i aplicacions.
Es poden tenir els documents de les diferents aplicacions d'Office a la
mateixa carpeta si es vol, ja que a I'obrir cada aplicacié sols mostrara
els documents propis.

Els noms del documents sén molt importants i és recomanable que
siguin més o menys sistematics, és a dir, ja que es poden fer servir un
nombre suficient de lletres per descriure cada document, es poden
utilitzar les primeres per ordenar els arxius i agrupar-los, per exemple:
Cartes a Empresa facilitara un arxivat racional i facil de fer servir.

O Guardar per Internet

Encara que en aquest punt sols s'introdueix el tema, cal assenyalar
gue si es vol guardar documents per Internet, en format HTML, per
exemple, és recomanable crear una carpeta per a cada document i
guardar-lo en aquesta.

Obrir arxius

Obrir un arxiu des de les aplicacions es pot fer de manera diferent
segons la que sigui : mentre que a Word i a Excel es sol fer des de
l'aplicacié oberta, a Access i a PowerPoint es pot fer ja des de l'inici.

En general es pot obrir utilitzant Archivo - Abrir o activant la icona

]

=
Es igual de senzill que guardar-lo. El quadre de dialeg, per obrir
arxius, és del mateix tipus que el de guardar-los, amb les
particularitats que tot seguit mostrem.

Icones centradesl AeB &= sl B Icones cent.rades
ales carpetes a veure arxius
3 T | Madificada |

Figura 28 : Icones obrir arxiu
Es poden veure dos grups d'icones, especialment indicades a I'hora
d'obrir un arxiu:
Les icones centrades a les carpetes sén les mateixes que les relatives

a Guardar, llevat de la icona gl que permet cercar al Web i | que
permet afegir a Favoritos .

Les centrades a veure arxius també es tenen al quadre Guardar com,
perd aqui sén particularment interessants, ja que permet veure o bé
els arxius disponibles o bé afinar la cerca dels mateixos.
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Propietats

~

LVista previa
|§;|§|| B Comandes

Llista — —T%EE

L il

‘ Det}allls ‘

Figura 2 9: Icone s obrir arxius

Icona Funcié

Llista Sol es mostren els noms dels arxius que hi ha a
les carpetes on s'apunta.

Detalls Mostra nom, mida, tipus i data de maodificacio
dels diferents arxius.

Vista previa La vista prévia dels diferents arxius sols és

disponible per aquells arxius que al guardar-los
s'ha activat el boté guardar imatge preliminar.

Propietats Si al guardar els arxius s'han introduit les
propietats es podran veure a l'activar aquesta
icona.

Comandes Permeten realitzar les diferents funcions per

copiar, obrir com sols lectura, imprimir...

A l'obrir arxius es poden realitzar diferents accions sobre els arxius
gue es mostren sense necessitat d'obrir-los, per fer-ho es pot activar el
menu contextual fent un clic amb el botd dret sobre qualsevol arxiu al
quadre d'obrir. El resultat que s'obtindra depen de les aplicacions
instal-lades als diferents ordinadors.

50 Programa d'Informatica Educativa



Abrir

Ahrir como de zdlo lectura
Abrir como copia

Impriniir

Scan for Yiruses
“Wista rapida

Add to Zip

Add to notegjung .zip
UltraE dit-32

i ol

Erwiar a

Coortar
LCopiar

Crear accesa directo
Elimirar
LCambiar nombre

Propiedades

El menud Arxiu

El menu contextual permet realitzar als diferents
ordinadors les funcions relatives a les diferents
possibilitats d'obrir un arxiu en funcié de com es
vol fer aquesta funcié, per exemple, si obrim
una copia no es modificara I'arxiu que s'obre.

La segona secci6 que es mostra esta
personalitzada a l'ordinador que faig servir i
permet des de detectar virus, empaquetar
arxius (ZIP), o editar-los fent servir UltraEdit.
Enviar és una de les funcions interessants que
permet Windows 95 i depén dels accessos
directes que es tinguin a la carpeta Enviar a
Windows.

Les altres funcions estan destinades a la gestio
rapida, fent servir accessos directes. Eliminant
arxius... o canviar el nom de larxiu que
s'apunti.

Com es pot veure la funcidé obrir permet una gestié important dels

arxius.

Si a I'obrir s'apunta 0 a una carpeta o bé a un arxiu i s'activa la icona
Agregar a favoritos es podra fer servir aquesta funcio.

aregar a Fa'-.fn:-ritn:n$|

Bl
Agregar ' [E:]' & Favoritos
Agregar elemento seleccionado a Favoritos

= &

A Tapuntar a un element i activar la icona
s'obre un quadre per afegir-lo a Favoritos .

Un cop afegit a Favoritos a I'obrir o guardar es pot activar Buscar en
Favoritos i es mostraran els elements afegits a aquesta carpeta.

Cercar

Moltes vegades sols es recorda una paraula que hi ha en un
document, doncs bé, sovint amb aixo ja n'hi ha prou per trobar-lo! Sols
cal escriure la paraula al quadre on s'assenyala Texto o propiedad i
activar Buscar ahora .
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ot 21 o loie slmfe i B
‘--—--__ ke “Sarehl e | Bhrn |
= 4 ke Tl iy
| Documesss que el coatenen | cwew |
Al i ol Plaraal Emtel
Cramke 1T 1284 Faaraada.. |
Hocbioaci: 50858 10030
| Tewt que #3 oerca Capaneandne el inaoes
— Taaraahiai ETeE
Bureir b aet ey e coduikis oon iled trileeed de Briceeda
wadﬂmli "'I Taghin o pemesimt | fumew shars
1T S AR P —gep (V] TR S mpe— |
[ ——

Figura 30 : Cercar u n arxiu

Es pot afinar forca més si cal, per fer-ho al quadre Ultima
modificacion es pot seleccionar la data de la modificacio.

Un cop s'han obtingut els resultats es pot esborrar la cerca activant
Nueva busqueda.

Les possibilitats de la cerca es poden tenir de manera forca més gran
si s'activa el boté [Avanzada), aguest activa un quadre de cerca amb
moltes possibilitats, permet la utilitzacid de les propietats que s'han
inclos a Propietats del document, alhora que moltes altres, de fet
permet utilitzar el sistema d'arxius d'Office com una base de dades,
gue ben segur anira creixent amb noves versions dels programes que

l'integren.

=il i el Les condicions de cerca d'arxius es
_ defineixen al quadre Propiedad, al
iy e . desplegar-lo s'obren les propietats de

g | e Pieg ) prop
= la cerca, es poden introduir elements
Fuesy oy ""'-"'3 personalitzats establerts a Propietats.
Direccidn Es poden posar condicions que es
[ forector =1 compleixin de manera simultania (),

0 que siguin alternatives (0).
Un exemple de quadre de cerca és el seguent:

52 Programa d'Informatica Educativa



El menud Arxiu

Biasqueda avanzada HE

rBuscar los archivos que coincidan con estos criterios

Tipo de archivo es Archivos de Microsoft Excel (*.0%; *.xls; *.xda; *.xdk; *odm; * ooy *xdw), ﬂ
Defintiva (es si).
0: Autor incluye las palabras Jordi.

Date en los 4 semanas 2 dias anteriores.

Eliminar | MNueva bisqueda |

™ Coincidir mayiisculas ¥ mintsculas

~Definir mas criterios

Agregar a la lista |

¢y  Propiedad: Condicion: Yalor:
o IDate j Ilns Glkimos jl
Buscar en: |C:'I.Mis documentos :I [ Buscar en subcarpetas
Buscar ahora I Cancelar | Guardar bisqueda. .. | Abrir basqueda. .,

Figura 31: Quadre de cerca

Esta definit a Excel.

Al quadre personalitzat Definitiva Cerca el valor Si.

Com autor cerca la paraula Jordi.

Cerca documents guardats durant les 4 setmanes i dos dies anteriors.
Les cerques es poden guardar i recuperar, la qual cosa facilita molt la
seva utilitzacio.

Arxius recents

Si es volen obrir els darrers arxius que s'han utilitzat hi ha diferents
alternatives:

» Es pot fer servir Archivo >Abrir a les diferents aplicacions i
escollir un dels darreres arxius oberts i guardats, per fer-ho es
pot utilitzar el mouse o bé amb el teclat es pot escriure el
namero amb la llista desplegada.

* Inicio >Documentos  proporciona la llista dels darrers
documents utilitzats. Sols es mostren els documents de format
32 bits de Windows 95.

Al primer cas cal tenir en compte que pot personalitzar el nimero
d'arxius que es mostren, el nimero pot anar des de 0 a 9, i per definir
el que es wvulgui a cada aplicacio cal activar
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Herramientas ->Opciones ->General > Archi vos usados
recient emente, i s'escull el numero.

Obrir més d'un arxiu

Es poden obrir de manera simultania diferents arxius d'una mateixa
aplicacio alhora, sempre que es disposi de recursos de maquinari
suficients i que no es tracti d'obrir diferents arxius d'Access, en aquest
darrer cas s'obrira una sessié d'Access per a cada base de dades que
es vulgui obrir.

A la llista d'arxius activada, al fer Archivo=> Abrir, es fa un clic al
primer arxiu a obrir, i per obrir els demés es van seleccionant mentre
es manté premut el boté de control del ratoli. Si els arxius a obrir es
troben simultanis es pot fer un clic al primer, es prem la tecla
Majuascules i sense deixar-la de prémer es fa un clic al darrer.

De la llista anterior es pot anul-lar la seleccié d'un arxiu si es prem la
tecla Control i es fa un clic sobre I'arxiu seleccionat.

Particularitats de les diferents aplicacions

Les diferents aplicacions tenen un seguit de particularitats que cal tenir
en compte.

Word

Tancar, Guardar tot.

Si es fa un clic a Archivo i simultaniament es prem a Majuscules, el
guadre de dialeg Guardar canvia, permetent que es puguin guardar
tots els arxius oberts, o bé que es puguin tancar simultaniament tots
els arxius que hi hagi oberts en aquell moment de la seglient manera:

[ muevo... CErl+L (1 muevo... kL
G abrir... Chrl+a = abrir... Chrl+A
Cerrar B3 Cerrar todo
& cuardar Chrl4+3 Gl Guardar todo
auardar coma. ., iFuardar coma. ..
Archivo->Guardar Archivo->Guardar
Prement simultaniament la tecla
Majuscules

Abans de tancar tots els arxius, Word demana confirmacié per guardar
els canvis introduits als arxius que hagin canviat.

Si es vol tancar tot, Word demana les confirmacions que calgui per
guardar o no.
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Aquest punt és molt practic i molt important ja que en general, al fer
servir Word se sol treballar amb forga arxius simultaniament.

Versions

Una de les particularitats de Word és la de treballar amb versions.
Word permet guardar diferents versions d'un document a un sol arxiu,
es tracta d'una possibilitat que es troba encara no del tot ben
implantada a Word 97.

Si al prémer Guardar s'activa es t¢ un quadre molt
particular de Word, el qual permet el control sobre la manera de
Guardar els documents del programa o el document actiu, és a dir, hi
ha certa confusio si no es presta atencio.

I 15| Si esta activada I'opcid

st | Crear siempre copia de

e seguridad al guardar un
 ——e—ra— arxiu es crea una ‘copla d_(?
I Praguntas o1 guarss la plartils Horruad WBK, d'aguesta manera
":"‘“"m“""“ 4 es poden estalviar certs

ity s Foa o .
7 Pargfr puarcar s smguaes e problemes si es com_eten
I Guwds ol e dabomenperaiin oot | =] meebm errades greus O Si es
Guuarclar archivos d e come: danya un arxiu.

b’-\.-'m'-'n'.:l-“.'\-".l' doe :J

A aquest quadre hi ha

S e s s s i A altres opcions, entre les

i vimeie el riefla de gt
[ | quals cal assenyalar les
I Rescanesrviacks 5 Ische referents a guardar

automaticament cada
cxess || nombre de minuts,
_ _ aquesta opcid és correcta
Figura 32: Opcions de Guardar a Word per documents
relativament curts, pero
no és massa comode en
arxius grans.
Com a seguretat es pot indicar una Paraula de pas (Contraseia ) per
a l'arxiu que es guarda. Agquesta es pot establir per evitar que obri
l'arxiu algu no autoritzat, o bé es pot fer sols d’escriptura, amb la qual
cosa, si es guarden les modificacions que hom fa s‘ha de fer amb un
nom diferent per arxiu.
Si és permes guardar rapidament els documents es guarden més de
pressa, pero augmenta la mida de l'arxiu. Si el document és gran cal
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desactivar-ho, sobretot al final de la versié definitiva, i guardar sense
I'opcio activa.

Preguntar per les propietats del document obre sempre el quadre
Propietats al guardar.

Incrustar les fonts True Type augmenta la mida de 'arxiu, pero permet
gue un usuari d'un altre ordinador el vegi exactament igual que a
I'ordinador on s'ha creat.

Guardar els arxius permet escollir format per a tots els arxius.

El quadre és exactament igual a Herramientas—->Opciones »>
Guardar

Excel

Disposa de diferents variacions al moment de guardar. Si es prem a
Archivo i es manté premuda la tecla Majdscules també es veu la
possibilitat de tancar tot, pero no la de guardar tot.

La rad esta en que Excel té una mena d'arxiu especial destinat a obrir
diferents arxius alhora: es tracta d'un arxiu d'area de treball, que té
I'extensio XLW.

Si es tenen diferents arxius oberts al mateix moment, i es tracta
d'arxius que solen obrir-se i utilitzar-se sempre junts, es pot crear un
arxiu d'area de treball activant Archivo->Guardar are a de trabajo .

Un dels punts interessants de I'area de treball és el fet de tenir arxius
de mida més petita que es poden obrir i moure de manera
independent.

Els arxius que formen una area de treball cal que estiguin tots a la
mateixa carpeta.

Opciones para guardar B |

[ Crear siempre una copia de sequridad Areptar
=0 compartido de archivos
. ) Zancelar |
Contrasefia de profeccidn: |

Contrasefia conkra escrituras |

[~ Se recomienda sdlo lectura

Figura 3 3: Opcions d e Guardar a Exc el
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A Tlactivar les opcions a Excel es poden veure les seglents
particularitats:

» Es pot crear sempre una copia de seguretat per a I'arxiu que es
guarda.

 Si es posa una paraula de pas (Contrasefia) de proteccid
I'arxiu sols es podra obrir si es coneix aquest mot. Al fer-ho, a
Office es demana sempre que es torni a escriure aquella
paraula, i mentre s'escriu es veuran uns asteriscs (****), un per
lletra.

e La paraula per lectura o la recomanacié de lectura va
destinada, igual que a Word, a permetre o no escriure al
document, pero si llegir-lo.

O Per eliminar la paraula de pas d'un arxiu que la té cal obrir-lo, i al
guardar-lo activar Opciones i esborrar la paraula de pas.

PowerPoint

El cas de PowerPoint és diferent als dos anteriors, ja que no hi ha cap
de les possibilitats anteriors, de fet no fan cap falta en aquesta
aplicacio.

La particularitat que presenta aquesta aplicacié és la de generar el
gue anomena presentacions per a portatil. Es tracta d'un arxiu
executable que permet visualitzar la presentacié a un ordinador tipus
PC que tingui Windows 95 pero que no cal que tingui PowerPoint.

A PowerPoint no hi ha opcions de seguretat, si es poden incrustar les
Fonts, és molt important fer-ho si es vol veure la presentacié en altres
ordinadors.

Access

Una base de dades no és un document de la mateixa mena que els
anteriors, especialment en el sentit que en aquest cas la informacié
continguda a la base dades és un tot relacionat.

Ja es veura millor al parlar dels documents d'Access com i que es
guarda la informacio als mateixos.

La seguretat a Access és molt més completa i s'explicara al
desenvolupar-se els diferents elements d'Access.

Tancar Sortir

A totes les aplicacions hi ha aquests dos termes:
Tancar (Cerrar) tancara el document actiu, si no s'ha guardat, o bé no
s'han guardat les modificacions fetes des de la darrera vegada que
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s'ha guardat I'arxiu, els programes demanaran, en general, si es volen
guardar les modificacions, si €s aixi s'acceptara, activant el Si, en cas
contrari s'activara el No, si s'ha produit una errada es pot activar
Cancelar, la mateixa acci6 s'obté si es prem Esc.

Salir tanca el o els documents oberts i també tanca I'aplicacié activa,
si hi ha possibles modificacions a guardar el programa ho demanara.

[0 Tecles a tenir en compte:

Guardar Control, G
Obrir Control, A
Nou Control ,U
Tancar Alt, F4
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Els elements de les aplicacions

A aquest capitol assenyalarem els diferents elements que hi ha a les
aplicacions d'Office. Ho farem sols des d'un punt de vista formal i
introductori, es tracta d'una aproximacié que permeti atansar-se a les
diferents aplicacions, facilitant les funcions de veure les dades i
obtenir-ne copies impreses com es mostra al proper capitol.

Elements d’Access

Cada arxiu d'Access és una base dades, entenem com a tal una
col-leccié d'informacié sobre un mateix tema. Els elements que formen
una base de dades es mostren a la seguent figura:

La wunitat on es defineix i
= Taules s'emmagatzema la informaci6é és
la taula. La informaci6 que
contenen les taules pot provenir
He={  Consulies d'informacié introduida a la
mateixa o a formularis de la base
de dades, d'altres bases de
He= Formularis dades, aixi com de consultes a la
mateixa base de dades.

Les consultes es formen com a
= nformes resposta a preguntes fetes a la
base de dades.

Els formularis s6n elements que

ACCess

lme!  Macros permeten introduir-hi dades, o que
les mostren.
Els informes sb6n objectes
e [ destinats a realitzar calculs i

agrupacions amb les dades.

Les Macros i els Moduls sén
elements destinats a automatitzar
operacions.

Més endavant veurem com es defineixen les taules i les relacions
entre elles (la qual cosa forma realment la base de dades), en aquest
moment cal que diferenciem entre la definicio de les dades i les dades.
Les taules

A les taules diferenciem entre la definici6é de les dades, indicant quines
son i de quina mena sén cadascuna, i les dades. A la definicié de les

Figura 34: Elements d'Access
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dades tenim els camps, cada camp indica una mena d’informacio, per
exemple: camp nom, camp ciutat. A les dades tenim els registres: els
diferents valors que tenen els elements o "individus", per exemple
Antoni, Barcelona.

Definicio de la
taula

Dades de [a taula I_.. Registres

Figura 35: Taules a Access

Camps

Les taules estan formades per files i per columnes. Cada columna
correspon als valors dels diferents camps i cada fila als diferents
registres, que son el conjunt de valors que té un determinat "element”
de la taula. Més endavant es donara una definicié més formal.

—.J-HEE_-,_,_ .

l:uw:m I:unrmu- | P mour | AR ommim | RAsec
UK ANDRCMEDA IE ] 0 54
B - ANTIROMEDLA, . 73 ] Ev)
IE ANDROMEDA f | x =
f_‘ 17 ANOROMEDA L 7 i 1
| |‘_-1 SRR R ELLS, 4 1! ik | i ]
|I.'Il_ 21 ANIROMEDA 2 1} 7 ]
= = ARNDROrAEDLA i Ad 1 15 S
REGISTRES), = AMDRCRETLA, i 5 1 7 0l
Wl = ANTROMEDA i 0 E FH]
l; E ANDOROMEDA, 4532 0 £ |
ET ANDROMEDA 335 I E 5 2
¥ ANDROMEDA 44 1 u; %
NES ANDRMEDA 04 i 5 2

Figura 36: Camps i registres a Access

Consultes

Les consultes a Access sOn objectes que es construeixen a partir de
dades, generalment a partir de diferents taules relacionades, en
general inclouen dades que compleixen certes condicions, o bé estan
construides realitzant calculs amb aquelles.

Les consultes es presenten també en forma de taules, i poden utilitzar-
se per crear els altres objectes d'Access.

Formularis

Un formulari és un objecte que conté dades emparades en disposicio
"grafica", és a dir, la disposicioé no té perqué ser tabular. Els formularis
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poden tenir les dades disposades utilitzant grafics, dibuixos i molts
altres elements, com ara quadres desplegables i botons diversos...
Informes

Els informes estan formats per dades amb les quals s'han realitzat
operacions d'agrupacié o calculs amb les mateixes.

Poden incloure diferents elements de tipus grafic, o bé poden ser el
classic llistat de dades.

Els informes es presenten en general en forma de taules.

Macros i funcions

Els poden considerar com conjunts d'instruccions. Mentre que les
macros es presenten en forma de taules de columnes les funcions son
linies de codi de programa, escrites en diferents formes.
Desplacament a través dels elements

Per seleccionar un objecte d'Access dels que s'acaben d'anomenar es
pot fer un clic al seu nom a la finestra de la base de dades. Si la
finestra de la base de dades no es troba visible es fa un clic a
Ventana ->Disefio Principal i es selecciona el que cal.

Tablas | Cu:unsultasl Fu:urmulariu:usl B Informes | 2 Macros | 2 Madulas |

Figura 37: Seleccio d'un objecte a Access

[0 Es pot fer servir Control, F6 per canviar d'una finestra activa a una
altra de l'aplicacié. Moltes vegades cal anar minimitzant les diferents
finestres obertes a Access per treballar-hi.

Per canviar el nom de qualsevol objecte es pot fer un clic sobre el
mateix i tot seguit prémer la tecla F2, s'obrira la tipica capsa de
canviar nom de Windows. També es pot seleccionar I'element que
sigui i tot seguit fer-hi un clic amb el bot6 dret del mouse, amb la qual
cosa es tindra que s'obre el menu contextual.
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= Abrir...
ﬁ Diserio
% Imprimir...

@. Vista preliminar

.;'f;. Corkar
Capiar

Guardar como o exportar, .,

Crear acceso directo, ..
4 Eliminar

Camhbiar nombre

Propiedades

Al seleccionar qualsevol dels
elements de la base dades i
activar el mend contextual es
poden realitzar operacions que
tenen lloc molt sovint sobre
aquella.

El menu contextual és aplicable a
les diferents aplicacions
d'Office, a les quals es pot
seleccionar qualsevol objecte de
la mateixa i realitzar amb aquest
les funcions més comunes.

Taula 11: Menu contextual als objectes d'Access

Desplacament dintre dels objectes d'Access

El desplagament dins de les taules d'Access, aixi com a molts altres
objectes, segueix una linia semblant a les icones que s'indiquen a la
hi ha la particularitat que es refereix a la creacié d'un nou
registre:

Anar a nou Registre

Re.ljis&.l:.l:m HI 1 II 14 ¥ IHIP£I de 573

Figura 38: Navegacio dins dels objectes d'Access

[0 També es pot utilitzar Edicion >Ira a i seleccionar...

Elements d'Excel

A Excel les dades es tenen en llibres, que alhora estan formats per
fulls, en un nombre variable definit per l'usuari.

Encara que cada fitxer d'Excel conté un llibre, es poden tenir les Arees
de treball, que soén fitxers que a I'obrir-se obren una col-lecci6 de
llibres.
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- I;Jades,
farmules

5 Fulls

B Grafics

Llibres de
Grafics

Fulls de
Macros

i [

Figura 39: Les dades a Excel

Ja s'ha indicat la mida possible dels fulls d'Excel al Capitol 1r. Per
desplacar-se a través dels diferents fulls es pot fer servir la barra de
full, aguesta permet seleccionar qualsevol full fent un clic.

[ [ w [ Dades b caleuls  Grafic /
Figura 40: Barra de fulls d'Excel

Es poden fer servir les icones de desplacament per anar al full que es
seleccioni dintre de les eleccions que s'indiquen:

Darrer La barra de desplagament permet
ANAR A seleccionar de manera rapida els
Fl_‘"‘" fulls que es seleccionen de

Anterior manera més usual.
Si el full no és visible es pot fer un
clic a la barra de fulls amb el bot6
Primer dret, la qual cosa obrira el quadre
contextual que permet seleccionar

el full per navegar.

Proper

i
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|7 Dades

Grafic Fubur
Previssions
Grafic Actual
Hiskaric
Grafic Historic

Calculs

- -

Taula 12: Navegacio6 a través dels fulls d'un llibre

Per canviar el nom a un full sols caldra fer un doble clic al nom a la
barra de fulls i escriure el nom nou.

Per duplicar un full es pot seleccionar i alhora que es prem la tecla
Control s'arrossega el full a la posicié del full nou, mentre es fa es
podra veure el signe + a I'arrossegar el full).

Desplacament a través d'un full d'Excel

A la propera taula es pot veure un esquema de diferents menes de
desplagament:

_ Al bl Colurnna: Q
Cuadra de nombres Fila: 18 | v

Utilitzant els noms La barra vertical La barra horitzontal

Les fletxes de Desplagament
desplacament

-|Yertical
Horitzontal L |

Taula 13: Desplagament a Excel

A la taula anterior hi ha un esquema resum de les maneres de
desplagament amb el mouse través dels fulls d'Excel, si es vol fer
servir el teclat poden fer-se servir les tecles de desplacament com ara:
e, o, o« lnici, [Fi |AvPag| Re Pag|[Tabl ... i la combinaci6 de les
mateixes, el resum de les quals es pot obtenir amb l'assistent d'ajut
preguntant teclas abreviadas .

Al quadre anterior s'assenyalen els noms com una possibilitat de
desplagament. Tot seguit es fara una breu introduccié als mateixos.
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A Excel un rang és una col-lecci6 rectangular de cel-les, per exemple
€s un rang (A3:B10), cal anomenar que hi ha un tipus particular de
rang que és el que esta format per un conjunt de rectangles. Com es
veura més endavant amb els rangs es poden fer moltes coses, com
comptar les cel-les, sumar el contingut..., una de les possibilitats
interessants és la posar-hi nom, d'aquesta manera é€s molt facil
seleccionar els rangs.

Creacio de noms de rangs

Per crear un nom de rang hi ha tres possibilitats:

a) Es pot seleccionar un rang i escriure el nom del mateix a la
barra de noms.

b) Es pot seleccionar un rang que contingui el nom que es desitgi
pel rang a qualsevol de les regions que el limiten i després
d'activar Insertar >Nombre ->Crear s'escull la regi6é limitant
gue cal.

c) Es pot seleccionar un rang i activar
Insertar >Nombre > Definir i escriure el nom del rang.

T apecisiel i —
o ppe— =

& s e |
E e s | e
Fi i -

* g

Metode a) Metode b) Metode c)
Taula 14: Creacié de noms de rang

Utilitzacié dels noms dels rangs per al desplacament
Per utilitzar els noms dels rangs per al desplacament i la selecci6 es
poden fer servir qualsevol de les segtient possibilitats:
a) Activant a la barra de noms el boté desplegable i escollint el
nom desitjat.
b) Prement la tecla de funcié F5 i escollint el rang, aquest tecla és
equivalent a seleccionar Edicion =>Ir a, o bé a prémer la
combinacio de tecles Cirl, I.
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|

m - | Ir a ﬂ
Assignatura - ba Aceptar
CE1 5 J [Contingut. xls]Dades 1 $E46 - -

- [Contingut. xls]Dades!$642 c I
CRi1 _ Assignatura ﬂl
CE1_

CRS_ o CRIT_ Especial... |
Especialitat CRE_
Hores Especlalltat

Taokal_Curs

Hares
Mol il Mol _I

Referencia:

Utilitzaci6 de la barra de noms Tecla F5, Control |, o Edicion =2Ir
a

Taula 15: Utilitzacié dels noms per al desplagcament a Excel

Hi ha un nom molt important a Excel: el que es refereix a l'area
d'impressié del full, a la versi6 97 l'usuari no s'ha de preocupar
d'aguest nom, sols cal que el sapiga crear de la seglent manera:

1. Es selecciona una area determinada.

2. Sactiva Archivo >Area de impresién ->Establecer area de

impresion

Una area d’'impressié es pot eliminar de dues maneres: al pas 2. Del
punt anterior s'escull Eliminar area de Impresion , o senzillament
s'escull una altra area i es torna a definir.

Elements de PowerPoint

El cas de PowerPoint és forca diferent de la resta, les raons sén en
part degudes a la manera de treballar del programa i els objectes i
elements que conté, i en part sembla com si els constructors
haguessin estat una mica matussers .

PowerPoint té diferents maneres de treballar i de mostrar els objectes

que conté.
Esquema\:iniatures Presentacio
EE%%@Jffff
Disseny de diapositva Motes del presentador

Figura 41: Diferents pantalles de PowerPoint

Les cinc maneres permeten treballar de manera molt diferent, en
especial la que es refereix a Presentacid, destinada a mostrar en
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pantalla la presentacid, fent servir els recursos de qué disposi el
sistema.

Al situar el punter del mouse sobre qualsevol icona es mostra el
guadre indicatiu de la funcid que realitza, encara que la nomenclatura
que fa servir no és pas massa aclaridora, per exemple alld que podem

nomenar Miniatures, el nom que mostra és =2 eeliigenlsy ¢ ClEpoelives

La navegaci6 a través de cadascun dels elements té certes
particularitats que es mostren tot seguit:

Mode dispositiva 0 Pagina de notes

Al mode diapositiva o notes hi ha

la manera més senzilla per Diapositiva: 2 de &
desplacar-se a través de les EETvLET
diapositives: la utilitzacio de la

barra lateral, al moure-la com una

pestanya PowerPoint indica la

diapositiva que es selecciona del

total, si s'’han fet servir els titols

sota de la targeta del nombre

mostra el nom del titol de la

diapositiva.

També es poden fer servir les tecles de desplacament |Inici

, Fil[AvPag
Re Pag| o cercar les tecles a l'ajuda.

Mode Miniatures (Clasificador de diapositivas) i mode Esquema

A l'activar el mode miniatures o l'esquema es pot seleccionar una
diapositiva concreta per esborrar-la, canviar-la de lloc (arrossegant-la),
0 veure-la fent un doble clic.

En aquests modes es pot fer servir la barra lateral, encara que no
proporcionara cap informacié.

Mode presentacio

Al mode presentacié poden fer-se servir les tecles de desplagament,
perd també és possible anar a una diapositiva concreta, per fer-ho cal
fer un clic amb el boto dret del mouse sobre la presentacio i s‘obrira un
quadre de didleg que permet anar a una dipositava escollint-ne el titol.

Siguiente

Anterior

Desplagamiento por diapositivas

Mokas de la reunian. .

Par titulo »
Maotas del oradar... . _
i - Presentacion personalizada 2
Medidor de diapositivas , ,
Sisha| EmbErios

Figura 42 : Menu contextual per al desplagcament a PowerPoint
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Per utilitzar de manera adient la navegaciéo a PowerPoint cal tenir
compte el fet que les diapositives és important que estiguin creades
fent servir els Titols, és a dir, si es creen diapositives fent servir
capses en blanc de text lliure el desplagament no sera igual de facil i
senzill.

Es pot veure que PowerPoint té una série de particularitats que fan
gue l'aplicacié s'allunyi un xic massa de les altres aplicacions dels
programes d'Office.

Desplacament i marcat a PowerPoint

Hi ha una manera molt potent per al desplacament a través de les
diapositives, es tracta d'una curiosa manera que hi ha a PowerPoint
per marcar les diapositives, donades les possibilitats que té tot seguit
el seu funcionament.

1. Es selecciona una diapositiva STy
determinada, | s'activa la e me | S| Com Pt |
comanda ke [0 —
Archivo =>Propiedades . — = |
f . . herd s
2. S'activa la casella Vincular al Zargeotada s
; o
contenido . e =
3. Al quadre Nombre s'escriu el = ** | =
nom S 2] & e
4. S'activa Agregar . brpmdaten: (o™ | e o
El métode pot semblar un xic ¢ Ryt ol m:
enrevessat, pero és molt Gtil. B e s SOy
l 1 [l
- T EET yLE
- i o
L% ™ i i &

Taula 16: Desplagament a PowerPoint

Per utilitzar les Propietats es pot activar Edicion ->Ir a Propiedad ,
com es mostra al quadre Propiedades anterior. Aix0 es pot fer des de
gualsevol mode de PowerPoint.
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Propiedades

Mombre de propiedad:
Texk 1

Ira
LET
Calculs Gaity |

Presentacid
EET

Figura 43: Desplagcament a través de PowerPoint

Elements de Word

Al seglient esquema es pot veure com esta construit un document de
Word. Cal diferenciar entre com esta constituit un document, en quant
als seus components que podriem nomenar formals (lletres, paraules,
oracions...) dels elements que podem dir /6gics (pagines i seccions).
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Elements de
Wiard

Fagines

Lletres

¢

Paraules

¢

Qracions

¢

Frases

Secciong Capitols

Figura 44: Elements formals i elements logics a Word

Aquesta classificacié és forca util a I'hora de seleccionar elements i
entendre la "manera de funcionar" de Word.

Als elements nomenats formals es pot seleccionar la forma que es
necessita a través del menu Formato , mentre que els logics tenen un
funcionament forca diferent.

Les pagines a Word

El concepte de pagina suggereix rapidament un full impres, en aquest
sentit una pagina €s un element que es presenta a la pantalla de
l'ordinador i del que es pot obtenir una copia impresa com una unitat
fisica de paper o d'un altre suport, aixo seria aixi de senzill si no fos
per situacions que ho fan una mica més complex: per exemple, les
etiquetes (cada etiqueta és una pagina) o el paper continu...

Les pagines tenen diferents elements que les caracteritzen, com ara
capcalera, peu, marges, numero..., s'estudiara més endavant com es

70 Programa d'Informatica Educativa



Els elements de les aplicacions

defineixen i gestionen, en el present punt sols ens interessa que cada
pagina pot tenir un nimero que l'identifica.
Mentre s'escriu el text flueix al llarg de I'escriptura i les pagines es van
creant per encabir-hi la informacié que s'introdueix.
Si en un punt determinat es vol crear una pagina es pot fer de dues
maneres:
» Activant Insertar > Salto > Salto de pagina
* Amb la combinacio de tecles Control, Introducir
Una de les possibilitats de les pagines és la diversitat de possibles
formats al llarg del document: pot haver-hi diferents menes de
capcaleres, de tipus de paper i de marges al llarg del document.
Seccid
Mentre que el concepte de pagina és for¢a senzill d'entendre, a Word
es treballa amb un concepte molt interessant com ara és el de seccio:
Una seccio és una part d'un document a la qual es pot donar un format
diferent de la resta.
Per crear una secci6 es procedeix de la segient manera:
S'activa el menu Insertar - Salto >Seccion i s'escull el tipus de salt:
si es vol a la pagina activa o si es vol inserir a la propera pagina de la
mena que es vulgui.
Marcador
A Word un marcador és un element amb nom, aquest element pot ser
un conjunt de text, una posicio o un objecte.
Per crear un marcador es situa el punter al lloc on es wvulgui, es
selecciona alldo que calgui i s'activa Insertar >Marcador , tot seguit
s'escriu el nom del marcador, tenint cura de no introduir-hi espais en
blanc.
Desplacament a Word
A més dels objectes anteriors, Word té molts altres objectes, com sén
comentaris, notes, notes al peu, camps... que s'explicaran al lloc
adient.
Igual que a Excel es disposa d'un conjunt de tecles rapides per anar a
gualsevol lloc d'un document.

F5 o] Edicion -2Ira o} Control , |
A més de permetre anar a un element determinat el quadre de dialeg
gue s'obre conté les seguients possibilitats:
Buscar , permet cercar una paraula o una frase concreta.
Reemplazar , permet substituir uns elements per altres.
Ir a permet anar a un element concret.
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L'ajut sol ser de gran valua a quadres de dialeg plens de detalls i
possibilitats com aquest, al principi de fer-lo servir es recomana
prémer F1 amb frequencia.

Buscar y reemplazar EHE
Buscar I Reemplazar Ira |
Ir a Mimera de la pagina: Siguiente I

I Ankerior

Seccidn
Lirea
Marcador
Comentario
Moka al pie
Mota al final

i

Escriba + v — para desplazarse Cerrar
sequn la posicion ackual, Ejemplo:
escribienda +4 se desplazara

j cuatro elementos hacia adelante.

Figura 45: Desplagament a Word

Per al desplacament s'escull Ir a i tot seguit s'escriu 0 selecciona al
qguadre que presenta per introduir dades a cercar. La informacié d'ajut
é€s molt important, per exemple, al cas de pagina es pot escriure +3,
segons l'ajut Word es desplacara tres pagines endavant. Quelcom
semblant passara al cas de seccions.

L'examinador

A Word es disposa d'una icona que s'anomena Examinador. La funcié
que té és la seglent: a l'activar-la es desplega un quadre amb 12
icones, al situar el punter del mouse sobre una d'elles es mostra a la
part inferior la mena d'objecte a examinar.

Examinador

"‘-‘_‘_\_\_\-‘_\-‘
{ay||all|| il | 3 |53 O
LI ] ==

| Examinat par kablas

o] w |4

Figura 46: L'examinador a Word

Si, per exemple, s'activa Tablas, cada cop que es fa un clic E Word

es desplacara a la Taula anterior, mentre que al fer un clic a E‘ es
desplacgara a la taula seguent.
D'aquesta manera es poden examinar.
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Imprimir

En aquest capitol introduirem els punts essencials i comuns dins de
les aplicacions d'Office referents a la impressié de documents.

En general la impressié de documents esta destinada a obtenir una
copia impresa dels mateixos. Aquesta copia pot ser de tot el document
o d'una part, i pot obtenir-se de manera immediata o bé es pot obtenir
en fitxer que sera imprés més tard.

El resultat final de la impressié pot ser divers, depén de I'aplicacio, del
document que s'estigui imprimint i dels recursos d'impressio que es
disposin. Pot variar en una gran escala de possibilitats, si es compara
la impressié de les diferents aplicacions d'Office podem veure que hi
ha un seguit delements comuns, a I'hora que les variacions
corresponents a cadascuna de les aplicacions.

A la barra d'eines Estandar hi ha una icona que és comuna a totes
aplicacions, es tracta de la icona que activa la impressio:

=

Figura 47: Icona per Imprimir

A I'activar aquesta icona es llanca la impressié amb les condicions que
estiguin definides, és a dir, utilitzant la impressora que estigui per
defecte, i imprimint tot el document.

Si es vol veure quin sera l'aspecte del document, totes les aplicacions,
llevat de PowerPoint, permeten veure quin és l'aspecte final del
document. Sols cal activar la icona que correspon a la vista preliminar:

L&

Figura 48: Icona per activar la vista preliminar

Al cas de PowerPoint aquesta icona no esta activa, una de les
possibles raons esta en el fet que en aquest programa les
presentacions estan fetes pensant en la seva presentacio per pantalla,
més que no pas per impressora.
Si s'activa Archivo = Imprimir , a les diferents aplicacions es veura un
seguit d'elements que s6n comuns a totes.
Es contempla la possibilitat d'escollir entre diverses impressores, la
major part d'usuaris d'Office en tenen, com a minim dues de definides:
* Laimpressora que es fa servir normalment.
« EIFAX, com a impressora que permet enviar faxos .°

® Es pot veure més endavant.
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Es poden tenir definides impressores que no estiguin connectades de
manera directa a I'ordinador, és el cas de les xarxes, o també generar
fitxers per imprimir a un altre lloc.

El comandament Imprimir

A l'activar Archivo = Imprimir s'obté un quadre de dialeg que, malgrat
les diferéncies, a totes les aplicacions d'Office conté molts elements
comuns.

I mprimir

rImpresora

{ Mombre: ;ﬁ Acrobat Distiler 3.0 {copia 1) _:j Propiedades. .. i

' Estado; Inactiva

Tipo: AdobePS Acrobat Distiller 3.1

Ubicacidn: LPT1:

Comenktario; r Irnprimit en archivo

Aqui es poden veure els elements que Copias

sdn comuns a totes les aplicacions P m
d'Offcie. Per un costat es pot escollir la {2 e

impressora i el nombre de cipies, alhora

que tambe es possible activar el quadre Ijg Ijg ¥ Tntercalar

Imprimir en archivo i el de Intercalar

Figura 49: Elements comuns al quadre Imprimir

Seguidament es mostrara les possibilitats de les diferents opcions:
Amb aquest boté s'accedira al quadre que permet
seleccionar les propietats de les diferents impressores, per exemple, si
es disposa d'una impressora en color es pot seleccionar qualitat
optima, mitja o per esborrany, segons convingui.

La casella Imprimir en archivo permet crear un arxiu que es guardara
a la carpeta que s'indiqui. Aguest arxiu sera diferent segons la
impressora que s'utilitza, i, en general, no es podra modificar, direm
gue és un arxiu tancat. Per fer-lo servir cal arrossegar la icona del
fitxer des de Windows, fins a la icona de la impressora. Cal tenir
compte en la mida que pot tenir el fitxer.

El nombre de copies es pot escriure o seleccionar. La casella
Intercalar indica el seglent: si no esta activada i es té un document de
4 pagines, a I'imprimir tres copies del document s'imprimiran primer
tres copies de la pagina 1, tres de la 2... mentre que si la casella esta
activada s'imprimira primer un exemplar sencer format per les copies
de I'1 a la 4, després un altre exemplar sencer...
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Si un cop activat el quadre imprimir no es vol realitzar la impressié, es
pot fer un clic a Cancelar, si ja és massa tard és possible paralitzar la
impressié activant I'administrador des de la barra d'eines, llevat si
s'esta en xarxa.

Interval d'impressio

Encara que amb certes diferéncies de presentacio, hi ha un element
comu que correspon a linterval de pagines a imprimir. Aquest es
presenta de manera diferent segons sigui I'aplicacié de que es tracti,
malgrat aixo, les diferencies que hi ha entre les diferents aplicacions
sén poques. L'interval d'impressio es defineix pels seglents punts:

e Imprimir Tot, si es selecciona aquesta opcié s'imprimira tot el
document. Pot presentar el problema que a I'escollir aquesta opcié
s'imprimira tot el document, amb la qual cosa cal tenir compte la
mida del resultat. Aquesta opcié és equivalent a activar la icona
gue es mostra a

* Imprimir la Pagina actual sols imprimira la pagina activa.

« Imprimir l'interval permet escollir la primera pagina i la darrera. Si
es tracta de Word o de PowerPoint caldra indicar la primera pagina
a imprimir i la darrera separades per un guié. Si es tracta d’'Excel o
d'Access a una casella s'indicara la primera i a l'altra casella
s'assenyalara la darrera pagina a imprimir.

» Pagines alternes, al cas de Word i PowerPoint permeten imprimir
pagines saltejades indicant les pagines a imprimir i separant-les
per comes.

» Excel i Access permeten imprimir la seleccid, per fer-ho es veura
més endavant com seleccionar elements.

Vista preliminar

En teoria a totes les aplicacions d'Office, alld que es veu a la pantalla
és allo que es tindra a la impressora, és a dir, son aplicacions
WYSIWYG (What You See Is What You Get) , en realitat les
aplicacions son de fet QUASIWYG (Quasi What You See Is What You
Get) o0 bé millor WYSIWYN (What You See Is What You Need), encara
gue alld que es té és allo que es tindra, en realitat cal tenir una vista
preliminar de com quedara el document impres, especialment per
diferents raons:

* Veure les diferents pagines impreses de manera forca exacta, en

namero, format i disposicio.
» Veure el format final el més exacte possible.
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Com ja s'indica a al cas de PowerPoint aquesta icona no hi
€és, pero al cas de les altres aplicacions si esta disponible.

A l'activar vista preliminar hi ha una alternanca entre dos modes de
presentacio:

Rl

El signe + augmenta el detall i el signe - el disminueix, hi ha una
alternanca entre ambdos.
A l'activar la vista preliminar es poden agrupar les aplicacions en tres

grups:
1. Vista preliminar a Access
*§|,0Emm|.ﬁ.justar -
2. Vista preliminar a Word
& /a0 B
3. Per un altre costat, Excel
§iguiente| ﬂnteriorl {Foom lmprimir...l anFigurar...l Mérgenesl 5alkos de pégigal Cetrar | Ayuda |

4. Finalment, Outlook que és una mescla dels dos anteriors

” IE} E} | @ IE | E configurar pagina... | %lmprimir... | CErrar | k"?

CErrar | EE -

= lﬁ|||gerrar|h?|

Figura 50: Vistes preliminars

Si es comparen les diferents barres de la presentacio preliminar es pot
veure que el cas d'Excel és forca diferent de la resta, per un costat en
guant al fet que les icones sén de text, pero la diferencia més
important esta en la diferéncia de funcionament d'Excel en aquest
aspecte.

Esquema resum de la presentacio preliminar

Imprimir
Si la presentacié que es mostra és la que es vol es pot activar la icona

d'imprimir, aquesta té la forma d'impressora: = | 0 en el cas d'Excel

Imprinie. .. i

Tancar la finestra Presentacio Preliminar

Es pot desactivar la presentacié preliminar prement Esc. O activant
:

Ajuda

L'ajuda s'obté activant I'nterrogant, al cas d'Excel

Zoom i presentacio

El Zoom s'activa a través de la lupa o bé a través de
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Mentre que a Excel aquesta funcidé és limitada en quant sols permet
veure dues possibilitats del zoom, als altres casos es pot indicar el %
de vista en funcié de la mida global.

Diverses pagines

A tots els casos, llevat d'Excel, es poden veure diverses pagines

alhora. Per fer-ho cal activar la icona B £ i seleccionar ja sigui
una, dues o fent un clic en diverses, desplegar i escollir-ne el numero
que permeti la aplicacio.

[0 Si s'esta a la darrera pagina, per veure'n dues cal retrocedir a
l'anterior.

Seguent
A Excel, a una pagina que ho permeti, es pot

escollir;L: : M, mentre que a les altres aplicacions cal fer
servir les tecles de desplacament o el mouse.

O Excel indica a la part inferior un missatge on s'indica la pagina que
es mostra del tot, per exemple 1 de 4, indicant que es mostra la
pagina 1 d'un total de 4. Mentre que al cas de Word o a Access cal
anar a la darrera pagina.

Configuracio
A Excel es poden configurar les pagines a imprimir des de

Configurar || mentre que a les altres aplicacions cal activar
Archivo > Configurar pagina (a Excel els mends no son disponibles
des de la presentaci6 preliminar).

Diferencies entre les aplicacions

Les diferéncies que hi ha entre les aplicacions d'Office quant a la
impressié sén degudes, de manera molt important, als diferents
elements que s'imprimeixen a cadascuna, mentre que a Word
s'imprimeixen pagines, a PowerPoint s'imprimiran diapositives i a
Excel els elements seleccionats, cal parlar de manera separada de
cada aplicacié per veure i entendre les possibilitats d'impressio.

Configuracio de la pagina a Access

Si s'activa imprimir tot podem tenir greus sorpreses, com ara bolcar a
la impressora 500 pagines de dades alegrement. Per estalviar-nos
aguest i altres problemes és recomanable fer servir la presentacio
preliminar o prestar certa atencié als elements a imprimir.
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Com ja s'ha assenyalat anteriorment, a l'activar la impressié es pot
escollir linterval d'impressio, escollint imprimir-ho tot, el rang de
pagines que s'indiqui, o sols els registres seleccionats.

Si es selecciona Archivo - Configurar Pagina (o també escollir

des d’'Imprimir ) es poden definir diferents elements de la
impressio.

T N T=] [ =] T T
Fepmn | tewe | Mirgses | Fera | Hirminn ek |
g S Faarram e T
L ms li"'"' A i e N ©
Darsie [ 12 ] 2 Lomalicem ot gy
s | x g [ o
T [ et N S — © el e e vl
ot e et i et e i
- | r
.
ey ] e | ey ] e | ey ] e |
Marges de la pagina  Mida de la pagina Columnes (a
informes)

Taula 17: Imprimir a Access

 Els marges de la pagina cal establir-los numéricament a
Access.
« Es possible escollir de manera directa el format de la pagina:
A4. A3...
e Si es tracta d'un informe o d'un element que ho permeti es
podran configurar les columnes.
Per al desplacament a través de la presentacié preliminar es pot
utilitzar: barra lateral amb el mouse, tecles d'avancar o retrocedir
pagina o bé fer servir la navegacio i desplacament a través dels
registres des de la barra inferior.
Un cop seleccionada la configuracio ja es pot llancar la impressié, a
Access no es presenten especials complicacions, encara que es pot
fer a través de la icona és recomanable no fer-ho si no se sap el
resultat.

Configuracio de la pagina a Word

Per configurar la pagina a Word cal tenir en compte els seguents
elements:
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Ambit d'aplicacio

Miida del paper 20 S Re

Feuil Sl paper
Disismmy de plging

Figura 51: Configuracio de pagina a Word

Es subratllen dos punts molt importants:

« L'Ambit d'aplicacio, es refereix a quin ambit s'aplicara la definicié
gue s'esta realitzant. Hi ha tres possibilitats:

A tot el document, si ‘escull aquesta opcid, la definicié s'aplicara a tot

el document, totes les pagines del document seran iguals.

D'aqui en endavant s'aplicara a partir del punt en que s'estigui definint

la pagina.

A la secci6 activa: aquesta possibilitat sols pot dur-se a terme si s'’han

definit seccions dins del document.

* Vista preliminar, els canvis que es fan es mostren de manera
rapida utilitzant la vista preliminar del document. Tal com es
mostrara amb el canvis introduits.

Els marges

Amb els marges es defineix la distancia que hi ha entre els diferents

elements que limiten la pagina, cal tenir compte en la diferencia que hi

ha entre marges i Capcaleres i Peus de pagina ’.

" Vegis més endavant el capitol de Documents de Word
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T ; 1 El marge superior indica la

Capcaters e b =3 distancia entre el borde

ol superior del paper i la
| primera linia de text,

_.?:: |': - = . | El marge inferior la distancia

o Iﬁ,lﬂ entre el borde inferior del

w3 paper i la darrera linia de

e | text.

Desde el borde indica la

— distancia entre I'element que

L e (S | s'esculli i el borde de pagina,

per exemple, si des del

Y | borde encabezado és 5 cm

hi haura 5 cm entre la
capcalera i el borde del
paper.
Interior i Exterior indiquen el
marge dret i I'esquerre.
Si s'esta fent un text per enquadernar caldra indicar la distancia
necessaria per a lI'enquadernacio, és a dir: la distancia simetrica a
l'interior de la pagina entre l'eix i el text perqué es pugui enquadernar
correctament.
L'ambit d'aplicacié permet tenir pagines definides amb diferents
formats per a cadascuna de les seccions del text.
La mida de paper
Aquesta fitxa permet dues possibilitats:
Escollir la mida del paper entre diferents paper estandards, o escollir
un paper definit per l'usuari, introduint les mides al quadre de mides. El
paper estandard que s'utilitza a Europa és I'A4, mentre que a altres
llocs és la mida letter. Segons la impressora que es faci servir caldra
indicar-li d'una manera o d'una altra el paper que s'escull.
L' orientacié del paper permet escollir entre paper amb orientacio
vertical o horitzontal, segons convingui.
En aquest punt és un dels que molt sovint cal definir salts de seccio
per tenir pagines amb diferents orientacions. El salt de seccié pot
definir-se abans de la pagina utilitzant la pagina seguent, segons sigui
el nombre de pagines que calguin amb format diferent.
La font del paper
Pot definir-se una font de paper diferent per cada pagina que
convingui. Per fer-ho cal que la impressora ho permeti. Pot ser practic
si es disposa de diferents fonts i es vol, per exemple, que algunes
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pagines siguin impreses amb paper de gran qualitat, per exemple, a
impressores en color...

El Disseny de la pagina

A Tligual que el text, als paragrafs® pot definir-se com a centrat, situat a
l'esquerra, a la dreta o justificat, a les pagines pot passar quelcom
semblant, les pagines es poden centrar de manera que s'escrigui la
primera linia al mig de la pagina, i la resta de linies es van col-locant
de manera que la pagina va omplint-se des del centre cap a les vores,
també poden justificar-se de manera que s'ocupi tota la plana, aquest
efecte és (til si la quantitat de text és gran, no per unes poques ratlles.
Com totes les altres funcions, és interessant fer servir I'ambit al qual
es vol aplicar el disseny.

Una funcio atil d'aquesta fitxa és la de numeracid de linies, destinada
sobretot a textos legals.

O Cal anar molt en compte amb la funcié |Predeterminar |, si s'activa
totes les pagines tindran la funcié seleccionada, i pot ser un xic pesat
anar canviant el format a les pagines noves. Es tracta d'una funcio util
si es vol fer servir per a totes les noves pagines.

Imprimir a Word

Un cop configurada la pagina ja es pot imprimir, pero atencié!, Word
pot fer, en general, moltes més coses de les que es coneix en quant a
la impressié de documents.

El quadre Imprimir t¢é un seguit de particularitats que tot seguit
s'assenyalen:

Al quadre que correspon a linterval a imprimir hi ha dos punts molt
interessants:

Inkervalo de paginas
 Todo

" pagina actual & Selecrion

" Paainas:

Escriba nimeros de pagina & intervalos separados
por comas, Ejemplo: 1,3,5-12,14

Figura 52: Ambit d'impressié a Word

8 Si cal es pot veure l'apartat de format de paragraf a Word
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En primer lloc a linterval es pot escollir, com ja s'ha indicat
anteriorment, entre diferents possibilitats I'ambit d'impressio, cal tenir
present que al quadre es poden indicar les pagines com s'indica, pero
també es pot assenyalar aspectes relatius a la seccid: p5s3-p7s3,
indica que s'imprimira des de la pagina 5 de seccio 3 fins a la pagina 7
de la mateixa seccio.

En segon lloc, si s'escull un fragment del document i s'activa
Seleccion sols s'imprimira el fragment seleccionat.

O Word no ofereix presentacio preliminar per cap de les possibilitats
anteriors.

Pagines parells, pagines senars, a I'opcio Imprimir sélo es pot escollir
aguesta opcié.

També és possible imprimir sols el resum, els comentaris del
document...

Elinkervalo u

............... ; Irprimnir: Docurmento

{Ciocumento
Qpciones. . {Resumen

= |Comentarios

Estilos

Aukokexto

Asignaciones de keclas

Paginas impares
Paginas pares

Pagines parells, Pagines senars, o Elements a imprimir del document.
totes

Taula 18: Interval i elements a imprimir a Word

Opcions de la Impressié

Permeten escollir elements a imprimir, moltes opcions de la impressio
es poden escollir en diferents menus i quadres, és aqui perd on es pot
aconseguir imprimir elements necessaris 0 que causen problemes.
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Seleccionar elements a Excel

Les opcions d'impressié sén com
un calaix de sastre on hi ha un
grapat d'opcions agrupades de

manera bastant arbitraria. Per
exemple: es poden imprimir
esborranys del document a
imprimir, i alhora actualitzar el
document en quant camps i
vincles®.

Els elements a imprimir poden ser
des de les propietats del

document, fins al text ocult, també
els codis de camp...

En quant als formularis® és
possible imprimir sols les dades,
sense que s'imprimeixin altres
elements.

Cal tenir present una eina molt importat a Office abans de comencar a
veure les possibilitats d'impressio: la seleccio d'elements.
Hi ha diferents maneres de seleccionar elements a Excel, en primer

lloc parlarem de la manera directa:

1. Seleccid d'elements en bloc: (seleccié continua) es situa el punter
a la primera cel-la i prement la tecla Majuscules es fa un clic a la

darrera cel-la.

2. Seleccié no continua d'elements: per seleccionar elements situats
esparsos es fara un clic a cada element sense deixar de prémer la
tecla Control. Aquesta selecci6 pot fer-se després de la primera si
es passa de prémer Majuscules a prémer Control (sense desfer la

seleccid).

3. Seleccié Expandida: (o estesa), és molt util per seleccionar grans

blocs, per dur-la a terme:

a) Situem el punter a la primera cel-la

b) Premem F8

° Es pot veure a l'apartat de camps i vincles de Word.
% Un formulari és un element que permet introduir dades a Word,
utilitzant quadres desplegables, botons, text predeterminat. Es pot

veure l'apartat de formularis.
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c) Es situa el cursor a la darrera cel-la
d) Es prem o bé Esc. o F8

T

_ : Exemple de seleccid dis-
e acda : ] = continua.

N Thsice - Aquest tipus de seleccid
TH . és molt atl a dos

i i2 aspectes essencials a
il w Excel:

& Impressio
Creaci6 de Grafics
En segon lloc cal assenyalar la seleccio a través del bot6 anomenat
contraure el dialeg (contraer dialogo ).
Es tracta del bot6 que té el seglient aspecte:
| 3

El botd es presenta sempre a I'extrem d'una caixa buida a la qual es
poden posar dades, formules, direccions de rangs o molts altres tipus
d'elements... En general, si es tracta d'un nom o d'un element conegut
es pot introduir de manera directa, si no se sap es procedeix de la
seguent manera:

Es fa un clic al boté =l
Desapareixera el quadre de didleg on era situat el boté amb el quadre
i apareixera un quadre a Excel amb la segient forma:

Configurar pagina - Area de impresion: EHE

I -

Es pot veure que hi ha un titol (en aquest cas Area de Impresion ) ia

'extrem la icona =,

El quadre que es mostra és flotant, és a dir, es pot bellugar on es
vulgui fent un clic a I'area acolorida i arrossegant-lo, té una
particularitat important: si es fa un clic a Excel I'adreca on s'assenyali
gueda dins del quadre:

Configurar pagina - Area de impresion: EHE

|$F$3:$H$11| EI

D'aguesta manera es pot seleccionar alldo que es necessiti, i un cop fet

es fa un clic a la icona de contraure EI, Excel retornara al quadre de
dialeg original.

Configurar pagina a Excel
Un cop s'ha definit I'area d'impressio es pot configurar la pagina a
imprimir, hi ha diferents maneres per fer-ho:
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La configuracié de la pagina pot
fer-se des de diferents llocs:
Al crear un full es pot fer servir el

Configurar pagina
a Bxcel

menu Arxiu.
Al veure la presentacié preliminar
. \sta preimiar pot fer-se servir
Rl T Es poden fer servir les possibilitats

anteriors des d'on es vulgui.

La configuracié de la pagina d'Excel és un element essencial, inclou
moltes possibilitats: definici6 dels marges, format de pagina,
capcaleres i peus de pagina i elements dels fulls.

La semblanca amb Word és molt gran, pero sols a primera vista, ja
que les diferéncies que hi ha son for¢a notables.

- Fi“ﬂi__ o .hlal:uu

iy 1

La pagineg & Fxcel

Caprasm | Peu

Figura 53: Configurar pagina a Excel

La configuracié de la pagina es pot fer en l'ordre que calgui, pero cal
tenir compte en que algunes de les funcions poden fer-se de diferents
maneres, aixi com el fet que moltes de les funcions sén realment
complexes.

Els marges
Es poden definir de dues maneres forca diferents:
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« Introduint el valor numéric per a cadascun dels marges*'. Encara
gue pot resultar incomode és la manera com es controla amb més

facilitat.
» Sis'activa la vista preliminar
J.qc-p.lt de cdumna
: s . . :NT-‘-T: *;:Ijnu:m %u-, 2*"' L) a$ﬂ1| Dll!ur
ﬂ ] - - Eabulmal | [ — z a -]
Capgaters BN Rie= S -
- = 4 Pl & L. 2
= Coma o ] ] ma
Ccima q!" 4 a Lrd
- Cicmaz m a "2 ‘oa
E‘f o e S Muerge auperiar o 3 X . =
e C R o = : . =

Funcions que es poden utilitzar a Canvi de 'ample de les columnes.
la definici6 de marges de vista

preliminar:

Marge superior, Capcalera, Ample

de columnes.

Taula 19: Els marges a Excel

Com es pot veure poden definir no sols els marges, sind que també és
possible canviar I'ample de les columnes i marges. Per fer-ho cal
seleccionar el manipulador que calgui amb la forma de - , i arrossegar-
los on calgui.

Aconsellem fer servir una combinacié de les dues maneres, en quan
graficament es tenen unes funcions molt aproximades, pero és
numericament on es pot afinar millor.

O Latecla mostra o oculta els marges a la vista preliminar
del document.

La capcalera i el peu de pagina es poden veure al capitol
corresponent a Capcaleres i peus .

' per fer un desplacament rapid de quadre a quadre pot fer-se servir
la tecla Tabulador, per anar al quadre anterior a I'actual Majuscules,
Tabulador.
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Pagina

' Y

Orientacio Escala Paper

' ' '

Gualitat ” Murmern ‘

impressio Inicial

Mida |
Figura 54: Configurar pagina a Excel

L'orientaci6 de la pagina permet escollir entre pagina Vertical o
Horitzontal.

L'escala permet ampliar o reduir l'area d'impressio seleccionada,
aquesta opcié permet obtenir copies en miniatura de fulls for¢a grans,
es pot forcar a qué la impressio s'ajusti a un nombre pagines per alt
per un nombre d'ample, és a dir: si es té un full molt gran i interessa
veure el conjunt moltes vegades el problema es resol escollint 1
pagina ampla per 1 pagina alta.

A paper la mida permet escollir el paper de la impressora, la qualitat,
el nombre de punts a qué es vol imprimir, sempre que la impressora
ho permeti, mentre que el niumero inicial permet escollir el nimero que
es vol per a la primera pagina.

Full

Aquesta fitxa permet escollir moltes possibilitats, aixi com també
permet modificar-ne d'altres.

Full
Area Titals a Elerments a e
dimpressio imprirmir imprirmir H

Figura 55: Configurar el full a imprimir

L'area d'impressio es pot seleccionar a través d’Archivo >Area de
impresion , o bé a la fitxa Full de la configuracié de I'area d'impressio,
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per fer-ho es pot fer servir la contraccié del quadre com s'indica a la
pagina [84]

Es pot fer servir els noms de rang per definir I'area d'impressio. De la
mateixa manera es poden escollir el titols que es volen repetir a les
columnes superiors o a les files a I'esquerra.

Els elements a imprimir permeten imprimir o no les linies del reixat
dels rangs, o bé els colors o blanc i negre si és el cas, poden imprimir-
se eshorranys i imprimir o no els titols.

La seqiiéncia d'impressié permet escollir I'ordre en qué s'imprimiran
les cel-les:

EEEE = EEmy.EE
EEalE == Be” 45
Sentit avall, després dreta Primer dreta i després avall

Possibilitats comunes

A tots els quadres anteriors hi ha possibilitats comunes, les quals
permeten una utilitzacid for¢a rapida i eficagc de les possibilitats
d'Excel.

Imprimir accepta les indicacions que es fan i obre

Irnprirnir. . . | I
el quadre Imprimir.
Yista preliminar | Vista preliminar mostra l'efecte de les definicions
que s'estiguin fent.
Cpciones. ., | Opciones obre les opcions de la impressora.

Imprimir a Excel

Un cop ja s'ha decidit la pagina i els elements a imprimir es pot
procedir a la impressio.

Irnprimir
" Seleccidn " Todo el libra

O Hojas ackivas

Figura 56: Imprimir a Excel

Seleccion permet imprimir els elements seleccionats, es pot veure
Beleccionar elements a Excella la pagina

Es poden seleccionar diferents elements o bé diferents fulls, per
exemple la seleccio:
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[ [ ¥ [w[# Grafic Futur % Previssions ¢ Grafic Actual ¢ Histdric 4 Grafic Histeric 4 Cale|
Imprimiria els quatre fulls seleccionats.

Configurar pagina a PowerPoint

Al cas de PowerPoint és molt més senzill configurar la pagina que no
pas imprimir-la, de fet el programa té moltes més opcions de
presentacio per pantalla que no possibilitats i necessitats de configurar
la pagina per imprimir-la en paper o en altres suports de tipus fisic.

Configurar pagina HE
Tamafio de diapositivas para:  —Orientaciin ——————————————

Presentacion en pantala P

—Diapositivas —————

I el Zancelar |
ancho: Yertical
I24 Ecm &' Horizontal

Albo:
|18 = m & ertical
Mumerar las dispositivas desde: © Horizontal

=

Figura 57: Configuracio de la pagina a PowerPoint

—Motas, documentos ¥ esquema —

Les opcions de la pagina impresa es resumeixen als segients punts:

a) Mida de les diapositives, es pot escollir entre les mides que té el
programa definides, o també se'n pot crear una de personalitzada
escrivint les mesures que calguin.

b) Es pot escollir I'orientacié Vertical o Horitzontal, cal indicar que les
possibilitats fan referéncia als diferents grups d'objectes que té
PowerPoint: diapositives per un costat i dates, documents i
esquemes per l'altre.

Una nota sobre la selecci¢ de diapositives a PowerPoint

Hi ha dues maneres ben diferents de seleccionar diapositives a

PowerPoint:

Si es té una presentaci6 feta on hi ha diverses diapositives es poden

crear presentacions construides de manera que es seleccionin sols

unes quantes diapositives, d'aquesta manera es crea alldo que

PowerPoint anomena presentacié personalitzada. Per crear una

presentacid personalitzada  cal realitzar dos passos, el primer

consisteix en activar el quadre corresponent i el segon en seleccionar
les diapositives i donar nom a la seleccid.
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Al primer pas s'activa
Presentacion ->Presentacion

personalizada... Si no hi ha
cap presentacid s'activara
i es passara al segiient
quadre de dialeg. Si ja hi ha
una presentaci6 maodificar,

treure o copiar. Modificar |obre

el quadre de gesti6 de la
presentacio. |Quitar| treu la
presentacio, no esborra

diapositives. |Copiar crea una

Imprimir

Per definir una presentacié cal donar
un titol, encara que si no es dbna
PowerPoint l'assignara de manera
automatica.

S'escullen els elements del quadre de
lesquerra i a [lactivar
s'afegeixen a la presentacio, si es vol
eliminar un element de la dreta es
selecciona i s'activa :

Amb les fletxes es poden canviar les
diapositives d'ordre i col-locar al lloc
precis.

copia, Util per experimentar.

Si es volen seleccionar diapositives diferents per a la impressié pot
fer-se servir un metode una mica estrany ja que es basa en el que
podem anomenar I'exotisme dels programadors, en aquest cas de
Microsoft.

Ja s'ha vist que a Excel, per seleccionar elements (com moltes
aplicacions Windows) es poden seleccionar elements esparsos fent
servir la tecla Control i elements contigus la tecla Majuscules, ja que
aqui és al revés, pero no del tot, ho veurem tot seguit:

Si s'esta al mode de visualitzacié en miniatures, o el classificador de
diapositives si es vol, per seleccionar diferents diapositives per a la
impressié, o per esborrar, copiar... cal activar la tecla Majascules i
anar fent un clic a les diferents diapositives que es vol seleccionar.

Si s'esta en mode esquema, per seleccionar diapositives es fa un clic
a la primera i prement Majuscules es selecciona la darrera.

Entre els dos metodes es té tot.

Imprimir a PowerPoint

Les possibilitats d'impressio sén forca més sofisticades i permeten
unes quantes opcions que fan interessant el programa en aquest
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sentit, si bé, la principal funcié no és la d'imprimir, si no la de realitzar
presentacions potents i atractives per pantalla.
—Intervalo de impresian

i Todas

" Diapositiva actual 0 ﬁeleccilﬁnE

™ Presentacidn personalizada:

IF‘resentaciuﬁn 1 j

r Diapaositivas: I

Escriba los mimeros e intervalos de
diapositiva, Ejemplo: 1;3;5-12

Figura 58: Interval d'impressio a PowerPoint

La impressio de Totes les dispositives o la Diapositiva actual, aixi com
Diapositives (interval) no ofereixen cap novetat respecte a altres
aplicacions d'Office.

El botdé Seleccion sols estara activat si s'han seleccionat un conjunt
de diapositives fent servir el metode anterior.

Presentaciones personalizadas  permet imprimir una presentacio

personalitzada creada segons s'ha assenyalat a I'apartat anterior.
Diapositivas j W Imprimir diapositivas ocultas [ Blanco v negro puros
Dacumentos (6 diapo, por pagina) ™ ajustar &l tamaria del papel T Blanca v negra
Paaginas de notas [~ Enmarcar diapositivas

{¥iska Esguema . il

Si  s'activa el desplegable Els botons del quadre Imprimir
Diapositivas es pot seleccionar permeten les opcions que
entre imprimir fins a 6 diapositives mostren, des dimprimir, les
per pagina, o imprimir la vista diapositives ocultes fins utilitzar
Esquema o la vista de Notes. diferents nivells de blanc i negre.
O A PowerPoint es poden fer servir molts recursos en funcié de la
impressora que es disposi: si es té una impressora en color pot fer-se
servir des de paper setinat d'alta qualitat, fins a paper transparent.

Outlook

El cas de I'Outlook és forca complex. Un dels principals motius de la
complexitat és diversitat d'objectes que disposa, aixdo complica forca
les diferents possibilitats, al seglient quadre es pot veure un esquema
de les possibilitats que té cadascun dels objectes.
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[Fr

Birsfak de sririda

Chnllank _e____¥ e

—
ad (TP
an.nl._.___.-‘/

. Déari

M B Tl Ll &

Figura 59: Configuracio de la Impressio a I'Outlook

A més a més cal assenyalar que es pot definir com es vol la impressié
per a un objecte determinat, per fer-ho cal coneixer bé allo que es vol
imprimir, i dominar els principals modes d'impressio de I'Outlook.
Elements comuns

Els elements que hi ha comuns a les diferents maneres de configurar
les pagines sbn els segients: Format, Paper, Capcalera i Peu.

El format és l'element més divers al llarg de totes les aplicacions.
Presenta una petita mostra de com es mostrara el resultat de la
impressio.

El paper estd destinat a donar possibilitats diverses, com ara son
etiquetes.

Capcalera i peu és una mostra de com podrien ser de senzilles les
coses a altres aplicacions d'Office per configurar de manera més facil
la capcalera i el peu de la pagina.

Per utilitzar les possibilitat s d'impressié de I'Outlook cal prestar
atencié a qué es vol imprimir i quin és el volum de la impressi6. Cal
pensar que la utilitzacié més evident de I'Outlook és la seva utilitzacio
com a agenda i assistent electronic, no com a elements impresos.

Imprimir a Outlook

Donada la facilitat d'impressio des de I'Outlook és més facil definir la
pagina des del menu d'Imprimir que no pas des dels diferents
objectes. A la seglient figura es pot veure més clar:
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—Estilo de impresian

=I=] | Configurar pagina... |
. . Definir estilos, .. |
Estilo de folleto pequerio

= ,_|| Estilo de folleto medio ;I

—Intervalo de impresian
% Todos los elementos

"ooay o
Oj| 0 oojoe

100°|(ooo® fooo®
10°0||0a°0) 000
aa
0

" 5dlo los elementos seleccionados

Figura 60: Imprimir a Outlook

A la figura es mostra la part que és especifica de I'Outlook en quant a
la impressié. A la part que correspon a l'estil de la impressio es
mostren els diferents estils i el nom que el programa assigha a
cadascun, van acompanyats d’'imatges que son prou entenedores.

A la part inferior es pot veure la possibilitat de seleccié dels diferents
elements a imprimir.

Si es vol configurar la pagina es poden introduir els canvis que calgui
als marges, paper,

capcaleres...
Si s'activa el boté es poden modificar els elements que
corresponen als estils, si la modificacié que s'ha introduit no agrada o
no correspon a alld que es volia es pot activar el boté i
Outlook tornara a utilitzar la definicié que déna per defecte.
La vista preliminar sols ser imprescindible per veure com quedara en
paper allo que es vol imprimir.

I (i e Al cas de l'agenda d’'adreces, que
= [ 3 es coneix amb el nom de
Contactos , podem tenir la
impressio de totes les dades de
telefon, fax... dels diferents
elements que formen 'agenda.

I]l|__"1
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El mena Edicié conté un seguit de comandes comunes entre les
diferents aplicacions Office, a I'hora que cal assenyalar dos punts:
cada aplicacié conté un seguit de particularitats al respecte, les
funcions del menu depenen de la situacio del programa i de I'aplicacio
en cada moment concret.

Comuns a les diferents apliacions

Elements especifics 20 IHeas
& gadky momeTi g laploack

Figura 61: Menu Edicié

El menu Edicié és un dels que donen for¢a possibilitats de treball, es
pot dir que el grau de coneixement que hom té dels diferents
programes el podem veure en la facilitat que té en la utilitzacié de
'esmentat mend.

Es molt important prestar atencié a les combinacions de tecles que
permet I'esmentat mend, ja que d'aquesta manera hom es familiaritza
amb les possibilitats que conté i guanya en seguretat, en produccio i
en rapidesa.

Categoria Accio Comentari
Copia Permet realitzar les|Sols es pot realitzar si
funcions que | hi ha elements
permeten moure o |seleccionats 0 bé si
copiar informacio | n'hi ha al portapapers
entre una aplicacio o
entre aplicacions
diferents
Cerca Accions de cerca i|Cada aplicacio té les
desplacament seves particularitats
donada la diferencia
entre els elements
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gue la treballen

Acci6 de desfer...

Permet

desfer la| Atenci6 a Access i a

darrera acci6 o refer-|Excel. Tenen moltes

la

particularitats al
respecte

Seleccié

Seleccio6 d'objectes Diferent a cada

aplicacio

Al segiient quadre es pot veure I'organitzacié dels diferents mends:

= Copiar

Cépia

= Tallar

== Enganxar

= Cercar

Funcions del
menil Bdicid

Cerca

Pocid

Ljwe] Reemplagar

= Desfer

Selecaid

8 Refer

Per copiar un element cal
seleccionar-lo i tot seguit activar la
funci6 de Copiar, els elements
copiats poden enganxar-se a un
altre lloc del mateix document o
d'un altre o altra aplicacio (Office o
no). Si la seleccié es talla es pot
també enganxar, perd0 és
eliminada de I'origen.

Les funcions de cercar soOn
diferents segons les aplicacions,
permet trobar els elements de les
mateixes, també permet
reemplagcar un element per un
altre, el reemplacament pot ser
massiu.

Mentre que Word permet desfer
les darreres 100 accions, Access
és molt limitat i Excel sol ser
sorprenent.

Desfer permet recuperar la
situacié anterior a una o diverses
accions. | refer anul-la l'accié de
desfer.

La selecci6 permet una seleccié
d'elements, amb aquests poden
realitzar-se  funcions diverses:
esborrar, copiar, formatejar...

Resum de tecles per realitzar les diferents funcions

Al seglent quadre es poden veure les principals combinacions de

tecles:
Funcio

Combinaci6 Comentari
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Copiar Control + ¢

Enganxar Control + v Moltes possibilitats
Tallar Control + x

Cercar (Buscar) Control + b

Reemplacar Control + 1

Anar a Control +i Depeén de I'aplicacio
Desfer Control + z

Refer Control +y No sempre es pot
Seleccionar tot Control + e

Esborrar Suprimir Depeén de I'aplicacio

Cal indicar que les diferents aplicacions tenen opcions especifiques,
per exemple, a PowerPoint:

Diapositiva Nova Control + |

A Excel, esborrar és forca diferent

La seglent figura mostra el resum de les icones que es fan servir:

Engazar De'sf}r accions

Tallar m & B2 ‘@f| K3 - r"‘*l-\FI‘Lt:ft:r anul-lar desfer

Cup ar Cupmr format

Figura 62: Icones comunes del menu Edicié

Les icones sols estan activades si es poden realitzar, és a dir: cal que
hi hagi quelcom al portapapers per enganxar-ho i quelcom seleccionat
per copiar-ho.

[0 La icona Copiar format permet seleccionar el format d'un element i
un cop activada la icona enganxar el format a un element del mateix
tipus.

La funcio d'enganxar

A l'activar enganxar des d'una aplicacié Office s'enganxara alldo que hi
hagi al portapapers.

Algunes vegades el menu mostra informacié indicant certa informacio
sobre I'element que s'enganxara, per exemple pot indicar un missatge
com Pegar celdas .

En general, si s'utilitza aquest menu no es tindra control sobre el que
s'enganxa, per tenir-lo cal activar la funcié especial de Pegar.
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Malauradament no hi ha uns criteris senzills per a l'usuari a I'hora
d'enganxar, de manera, llevat de casos senzills, cal tenir certa

experiéncia per treure fruit de les diferents possibilitats.

Funcions especials de Pegar

Si bé les opcions de Copiar i tallar sén practicament comunes a totes
les aplicacions, la funcié d'Enganxar té un seguit de funcions que cal
contemplar: a I'enganxar es pot activar la funci6 Enganxar (del menu
Edicion ->Pegar) amb la qual cosa el programa on s'enganxi fara allo
que vulgui, o bé es pot escollir Enganxar especial (Pegado especial ),
amb la qual cosa tindrem un control sobre les possibilitats d'enganxar.

Enganxat especial

El segiient esquema introductori pot servir per clarificar les idees:

¥

Cantingut

L'Enganxat
especial
depén de:
|
Desti Origen
o Estat de o .
Aplicacio laplicacid Aplicacio Chjecte

Figura 63: Enganxat especial

Les funcions d'enganxar especial son diferents si s'ha copiat text al
portapapers, o bé si s'hi han col-locat imatges, també és diferent si el
desti és PowerPoint o es tracta d'Excel o d'Access i depén de I'estat
en que es trobi el programa, és a dir, no hi ha les mateixes
possibilitats si s'esta dissenyant elements de tipus grafics a Access, 0

si s'esta treballant una taula.
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Si a l'enganxar s'escull l'opcio
Enganxat d'enganxar especial llavors hi ha
[ dos grups dopcions  molt
¥ ¥ diferents:
Enganxar Pegar, on  s'ofereixen les
Enganxar Vi oo .
incle possibilitats relatives que

s'indicaran tot seguit.

¥ ¥ Pegar vinculo , si s'escull aguesta
No SR op_ci_é si es modifica I'ob_jecte_

sactualitza original (el que s'ha copiat i

enganxat) es modificara I'objecte

gue s'ha enganxat.

Es pregunta a Després de guaro!ar-se_ un

l'usuari t document que conté objectes

T vinculats, a l'obrir-lo de nou el

Eldestivaria, || ... | programa preguntara a l'usuari si
s'actualitza !

sactualiza | es volen actualitzar els vincles o si
no es vol fer.
Actualitzar vincles permet tenir el
nou valor dels mateixos al
document obert. De fet es pot
escollir 'opcio que millor calgui.

Taula 20: Enganxar

Independentment de les possibilitats anteriors a totes les aplicacions
hi ha la possibilitat de realitzar de dues maneres la funcié de
'enganxat especial, es tracta de la possibilitat de conservar la
connexio entre I'element que s'ha enganxat i I'origen del mateix.

Si es vol conservar una connexié entre l'origen de I'element i el lloc on
es copia s'escollira I'opcié Pegar vinculo . Aguesta possibilitat permet
gue s'estableixi un vincle entre I'element que s'ha enganxat i l'origen
del mateix, de manera que si l'origen canvia i l'usuari ho vol canviara
I'element que s'ha enganxat al desti.

Al quadre anterior es pot veure un esquema explicatiu del procés.
Enganxar rapid

Per realitzar les funcions d'enganxar de manera rapida es poden obrir,
de manera simultania, les finestres dels programes entre els quals es
vulgui copiar o moure elements i arrossegar-los d'una finestra a I'altra.
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Ajustar fecha/hora Per situar les finestres dels programes,
Cascada de manera que es pugui moure O
Mosaica harizontal copiar informacio, cal fer un clic amb el
Masaicn vertical boté dret del mouse a la barra del
— menu d'lInici, el clic cal fer-lo a una
Minimizar todas laz ventanas zona entre icones.
Deshacer Mosaico Es pot escollir el mosaic que es vulgui,
d'aguesta manera es pot moure bé la
informacio.

Arrossegar un objecte d'una aplicacid a l'altra es pot fer de dues

maneres:

a) Si s'arrossega amb el mouse l'objecte es mou d'una finestra a
l'altra, i "desapareix" de la finestra original.

b) Si s'arrossega mentre es prem la tecla de Control es realitza una
copia de I'objecte original.

O Moltes vegades al prémer el bot6é dret del mouse s'obté un menu

contextual que permet realitzar diferents funcions d'enganxar.

Hipervincles

Un hipervincle és un element electronic que, dins d'un document,

apunta a un altre, de manera que a I'activar el primer es visualitza el

segon.

Els hipervincles poden tenir-se dins d'un mateix document, dins la

mateixa aplicacié, entre aplicacions diverses, o poden ser amb

elements externs de la xarxa o de la Web.

Si el document original i el que s'esta utilitzant per copiar estan

guardats, es pot realitzar la funcié de Pegar como hipervinculo

F:\Curs9e_99Documents
d'ExcellConkinguk, xls

Eatnllerat ]_.I

Figura 64: Enganxar com Hipervincle

A I'enganxar com hipervincle I'objecte enganxat quedara de color, en
principi blau, i subratllat, al situar el punter del mouse sobre
I'nipervincle es pot veure la tipica icona en forma de ma i un missatge
gue assenyalara on apunta. Al fer un doble clic sobre I'hipervincle
s'obrira l'arxiu desti.
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Com controlar enganxar

Si no és que els elements que hi ha al portapapers s'enganxin sense
cap control sota els mateixos, llavors cal fer servir Pegado especial .
D'aguesta manera s'obre un quadre de didleg que pot tenir un aspecte
semblant al seglent:

Indicador de I'origen Com s'enganxara

Pegado especial

Crigen:  © Objeto Documento Microsoft Word
E:...\Llibre d'Office 97 gr c.doc OLE_LIMK1
Cancelar |

¢ Pegar:
' Pegar winculos:

ATENCIO!

Imagen {Metarchivo mej
Texto Unicads

LI I Maskrar como icano

Inserta el contenido del Portapapeles en el
documento para que lo pueda modificar usando
Documento Microsoft Ward,

Text informatiu

Figura 65: Pegado especial

Les parts que hi ha son les seglents:

L'Indicador d'origen assenyalara la ubicacié original de I'arxiu del que
s'han copiat els elements al portapapers.

La manera com s'enganxara , mostra les diferents possibilitats
d'enganxar en funcié tant dels elements copiats com de la manera
com es vulguin enganxar. Per exemple, al quadre anterior es pot
enganxar com a imatge, com a text en diferents formats o com a
hiperlink.

Cal diferenciar dues maneres diferents d'enganxar:

A. Com objecte :

Si s'enganxa com objecte al fer-hi un doble clic al mateix s'obrira
l'aplicacié original i es podra modificar. Per exemple: si a Word
s'enganxa com objecte un fragment d'un full d'Excel al fer un doble clic
a l'objecte enganxat s'obrira una finestra on es tindra la possibilitat de
treballar sobre Excel, el mend, les icones i totes les possibilitats que
es disposaran seran com si s'estigués a Excel. Per tornar a Word
(aplicacio original), sols cal fer un clic fora de la finestra d'Excel. De la
mateixa manera es pot inserir un objecte de Word o de PowerPoint a
Excel. L'objecte que s'enganxa diem que esta "empapat" de les
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propietats de I'aplicacié origen, diem que és un objecte que permet la
tecnologia OLE (Object linking and embedding), estableix nexes (links)
entre objectes.

Per poder veure millor I'explicacié anterior es pot prestar atencié al
guadre explicatiu del comportament dels objectes.

(bjecte enganat procedent I'Exczl Seleocin de ['objecks engarcol omb un dic
TR ' ¢ e T [
CET 4 & [CET L 1z
i 3 [ ] 1
CRTI z | |G B
(h2 : 1) R o 1

L ] i

N | 16
TEE : 125
g A 2 g i

007 - 125
WO e e[ |l

Alfer om dable clic sabie 'Objecte engamsat s'obrird
[aplicacin orgiral, En aquest cas Eacel

Figura 66: Objecte enganxat

B. De manera diferent d'Objecte

Si s'escull enganxar un element de manera diferent de com objecte el
comportament sera diferent en quant estara integrat dins de I'aplicacié
on s'ha copiat.

Text informatiu, dbéna una explicacio de les diferents maneres
d'enganxar i el significat que tenen.
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Si s'activa la casella Mostrar como icono  s'enganxara una icona que
permetra obrir I'objecte inicial al fer-hi un doble clic i tot seguit
modificar-lo.

L'el-lipse amb el quadre ATENCIO assenyala un dels punts més
importants a I'enganxar, fa referencia a la possibilitat o no de mantenir
vincles entre l'original i I'enganxat. Tant a lI'escollir amb vincles com
sense vincles es tenen les possibilitats anteriors d'enganxar com
objecte o no. A l'establir vincles al modificar l'original es modificara el
delstl’ i no succeira aixi si s'escull sense vincles. Es pot veure la
20

Els vincles

Si s'escull enganxar amb vincles cal tenir en compte que els
documents quedaran vinculats, és a dir, si es copia un document a un
disquet o una carpeta i no es pot trobar on estan les dades vinculades,
aguestes no es podran ni mostrar ni imprimir.

Si un document conté vincles es poden editar activant el menu
Edicion >Vinculos , un cop editats és possible introduir els canvis
necessaris, com ara son els que es mostren al quadre de vincles.

SE DD AT e Aceptar |
Cetrar |
Actualizar ahora |
Abrir arigen |

o

A

archivo de origen:  Ex\Libre CFfice!Llibre d'Cffice 97 gr c.dac
Elemento:  QLE_LIMKE
Tipo:  Imagen de Microsoft Word
Actuslizacion: € Automatica £ Manual

Figura 67: Vincles entre documents

El boté dactualitzaci6 manual o automatica és important si cal
controlar I'actualitzacié de I'objecte enganxat.

Si l'actualitzacié és manual es pot activar |Actualizar ahora |i les dades
s'actualitzaran al moment.

Si les dades originals s'han canviat de lloc es pot activar el boto
ICambiar origen | i assenyalara la nova ubicacid, per canviar la

ubicacio cal activar |Abrir origen |.
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Particularitats d'Excel

Copiar i enganxar presenta diferents particularitats dins del full de
calcul. En aquest primer punt es fara sols una introduccié a aquestes.

LS 4 3B Al seleccionar un grup de cel-les
] .
2\ 5 72 per copiar, aquestes queden
25! 100 a0}
““““““““““ encerclades en rectangle de

punts. Aix0 assenyala que estan
seleccionats i copiats.
Un cop s'ha copiat es pot col-locar al mateix Excel de diferents
maneres: A) si es selecciona un rang i es prem Introducir desapareix
la seleccid i es copia al lloc seleccionat, B) si es selecciona i es prem o
Edicion ->Pegar o la combinacio de tecles adient llavors s'enganxara
al lloc escollit.
Cal tenir en compte que al moment en qué desapareix el quadre de
punts els elements ja no estan al portapapers, és a dir, no hi
persisteixen.

Particularitats a Word

Si es fa servir la funcié d'enganxar a Word no es disposa de cap mena
de control sobre alldo que s'enganxa, en general cal activar Pegado
especial iseleccionar I'opcié que convingui.

Al moment d'enganxar a Word cal diferenciar entre diferents menes
d'origen:

Si s'enganxa text cal triar entre enganxar text sense format o bé text
amb format. Mentre que al segon cas es conservaran els atributs del
text, és a dir, negreta, subratllat..., al primer cas s'enganxara sense
cap mena d'atributs.

Si es tracta dimatges cal tenir molt en compte la possibilitat que
“flotin"*? sobre el text 0 no. Si es tria que les imatges flotin el control
sobre les mateixes és molt empipador i es recomana estalviar-se
problemes i no escollir aquesta alternativa. Per fer-ho es desactivara
I'opcié Flotar sobre el texto

12 Es recomana veure |'apartat d'imatges a Word.
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|Mapa de bits [¥ Flokar sobre el kexto

Es recomana desactivar aquesta opcid

iFlakar sabre el kexkai

Figura 68: "Flotar sobre el texto a Word"

Es poden enganxar moltes altres menes d'elements com ara arxius de
so, o pel-licules, aquestes possibilitats enriqueixen molt els tipus de
documents.

Per moure text o qualsevol altre element dins de Word sols cal
seleccionar-lo i un cop seleccionat arrossegar-lo amb I'ajut del punter
del mouse fins a la nova posicié. Mentre arrosseguem es veura una
petita icona que simbolitza I'element arrossegat.

O Si s'enganxa text dins de Word hi ha moltes "coses" que es perden,
per exemple si hi ha paraules que s'han marcat com catalanes a
'enganxar é€s molt possible que Word perdi aquesta marca i les
enganxi amb l'idioma del paragraf del document desti.

Particularitats a PowerPoint

Si s'enganxa text procedent d'una aplicaci6 com ara Word a
PowerPoint cal tenir en compte que el programa no detectara ni
construird cap mena de nova diapositiva, és a dir, el text queda
enganxat a la diapositiva com un tot, és l'usuari el que ha de
determinar i construir de manera manual les divisions per construir
diapositives.

Si el que s'enganxa és una imatge hi ha certa diferencia entre el tipus
de format que s'escull a I'hora d'enganxatr:

Imatge, enganxara la imatge amb la mida semblant a l'original.

Mapa de bits, posara la imatge dins de la capsa activa i li donara una
mida que no es controla de manera senzilla.
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Manipuladors de la imatge

Figura 69: Enganxar imatges a PowerPoint

Per aguestes raons cal tenir en compte que a I'enganxar la imatge
sovint cal canviar la mida o bé cal donar-li una nova posicié. Per
canviar la mida s'activara un manipulador i s'arrossegara prement el
mouse on calgui, s'ha d'anar en compte ja que es poden alterar les
proporcions de la imatge i que aquesta quedara distorsionada.

Entre Word i PowerPoint es pot enviar I'esquema d'un document. Per
fer-ho s'activara Archivo ->Enviar a Microsoft PowerPoint , d'aquesta
manera es creara una presentacio on hi haura els titols i subtitols del
document. La utilitzacid d'aquesta possibilitat és recomana si es fan
servir estils com ara Titulo 1 i Titulo 2.

Moltes vegades, a PowerPoint es vol crear una copia de la diapositiva
activa. Una solucié una mica pesada pot ser crear-ne una de nova i
copiar i enganxar la que es vol duplicar. PowerPoint permet fer-ho de
manera automatica perd sorprenentment resulta que el menu que cal
activar és Insertar >Duplicar diapositiva , si aquesta aplicacié es
trobés a Edici6 molts usuaris la trobarien molt possiblement de
manera senzilla. Una possible explicacié esta en que al menud Edicion
hi ha un comandament que permet Duplicar, perdo no la diapositiva,
sind que l'objecte seleccionat de la mateixa, sigui text o sigui dibuix.

Hi ha una patrticularitat entre Word i PowerPoint tan important que cal
fer-ne esment:

Al menu Edicién hi ha la comanda Seleccionar todo , aquesta és
comuna a les dues aplicacions, pero les funcions que realitza son
absolutament diferents:

A Word aquesta funcié selecciona tot el document actiu, si un cop
seleccionat es prem una sola lletra aquesta reemplaca tot el document
i aquest desapareix, naturalment la funcié pot fer-se servir per moltes
coses, entre les quals hi ha copiar, enganxar...
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A PowerPoint aquesta funcié selecciona tots els elements de la
diapositiva activa, i si es copien poden enganxar-se a qualsevol
aplicacio, la diferéncia és prou notable com perqué pugui produir
errades.

Particularitats a Access

A Access es poden seleccionar ja siguin les dades ja siguin els
diferents objectes, les funcions que es fara seran forca diferents. Ens
centrarem a taules i formularis.

Seleccionar i enganxar objectes

Si es selecciona un objecte“, com ara una taula, i s'activa el menu
Edicion o el menu contextual amb el menu dret del mouse es podran
realitzar les diferents funcions que permeti Access segons l'objecte
seleccionat.

Si l'objecte es copia es pot enganxar dins del propi Access o es pot fer
a una aplicacié com Word o Excel.

A I'enganxar l'objecte a Access es realitzara una copia del mateix, és a
dir, es fara un duplicat i caldra donar-li un nom diferent de I'original.

Si s'enganxa a un altre programa cal tenir en compte que I'extensio
pot donar sorpreses, al cas d'Excel i no hi sol haver problemes.

Hi ha objectes que no poden enganxar-se dins d'una aplicacié diferent
a Access, per exemple no es pot seleccionar un formulari i copiar-lo
com a tal a Word o a Excel.

Seleccio i enganxar dades

A les taules es poden seleccionar files (registres) o columnes

(camps).

Magritude
C 36
4 B2
4
423

La fletxa petita de seleccid a les taules es pot arrossegar i seleccionar
'extensié que convingui, un cop seleccionada es pot copiar ,
enganxar, tallar o esborrar.

'3 per fer-ho cal situar el punter del mouse sobre el mateix i fer un sol
clic, I'objecte quedara ressaltat. Si es fan dos clics I'objecte s'obre, i si
sols es situa el punter sobre l'objecte aquest no es selecciona.
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Als formularis es pot realitzar la seleccié o bé del registre actiu o bé de
tots els registres.

Si es copien els elements seleccionats a diferents aplicacions les
possibilitats que es tenen son forca diverses, es poden veure a la
seguent il-lustracio.

Origen Accass

Y ¥

Euiel PowerPaint Miard Pocess
En general
Paot enganxar-se d E= pot enganxar Cal enganxar a
; problemes amb
'estructura ; 5 com a3 taula una taula nowa
l'extensio

Figura 70: Enganxar des d'Access

Si es vol enganxar a Access dades que provenen del propi Access, en
general es pot crear una nova taula a partir de les dades i enganxar-
ho a aquesta.

Cas de I'Outlook

A I'Outlook el funcionament és semblant a Access en certs aspectes
perd en general el funcionament és semblant a les altres aplicacions.
La seleccié d'elements determina les possibilitats de copia que es
poden fer als mateixos, no es poden realitzar les mateixes accions
sobre el calendari que sobre els contactes de lI'agenda o sobre el
correu electronic.

Per exemple, el correu es pot seleccionar amb un element tancat o bé
obert. Si lI'element esta tancat al copiar i enganxar dins de I'Outlook
duplicara I'element, pero si s'enganxa a Excel sols s'enganxara el titol.
Si I'element esta obert es pot seleccionar la part que es vulgui del
mateix i enganxar-lo on calgui.
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Particularitat d'Office

Hi ha una icona important a totes les aplicacions Office, es tracta d'un
parell d'icones: la icona de copiar format, visible a la barra d'eines de
Format i la icona d'Enganxar format, icona oculta que sols es mostra
com a icona flotant en quant s'ha copiat el format d'un element.

<& A
Icona de copiar format (visible) Icona d'enganxar format (oculta)
El funcionament és el seguent:
* Es selecciona un element en funcid6 de l'aplicacid, i amb
I'element seleccionat, s'activa la tecla Copiar format.
» Apareixera la tecla enganxar format, aquesta es situa sobre
I'element al que es vulgui i es fa un clic sobre aquest.
0 Hi ha elements el format dels quals no es pot copiar (exemple
capses de text).
Per copiar es pot seleccionar alld que calgui, i tot seguit es prem
Control i es situa la seleccid al punt de desti per col-locar-hi la copia.

Esborrar

Eliminar text no és massa dificil. Amb la tecla de Suprimir s'esborra el
contingut que hi ha des del punt d'insercié cap a la dreta, i la tecla
esborrar (<) el contingut cap a l'esquerra, pero cal afegir-hi quelcom,
ja que no sols s'esborren paraules, a cada aplicacio es poden esborrar
coses més grans que les paraules i moltes vegades es vol esborrar
perd no s'elimina allo que es vol.

Esborrar a Word

Si es tracta d'esborrar paraules es pot prémer la tecla de Control i
escollir suprimir i esborrar mentre es té premuda, s'esborra cap a la
dreta o I'esquerra.

Si es vol esborrar certa extensié de document es situa el cursor del
mouse, al principi s'arrossega prement-lo fins a la darrera paraula, un
cop seleccionat el fragment s'activa la tecla Suprimir.**

Si sols es vol esborrar imatges cal fer un clic i eliminar-les.

Si cal eliminar tabuladors, salts de pagina o altres elements és
recomanable activar la icona 1, d'aquesta manera es pot seleccionar

' Si cal seleccionar trossos de paraules cal activar
Herramientas ->Opciones —>Edicion i desactivar I'opcié Seleccionar
automaticamente palabra completa
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gualsevol element i tot seguit esborrar-lo. Si cal es pot activar

Ver->Normal i escollir I'element a esborrar.

Per esborrar Notes al peu, comentaris... es seleccionaran i

s'esborraran.

Si es vol esborrar tot el document pot seleccionar-se tot i activar

esborrar.

0 De vegades cal escollir un canvi d'estil*® per esborrar, ja que encara

que s'esborri el text I'estil pot romandre activat amb el paragraf.

Esborrar a Excel

En principi, per esborrar a Excel es pot seleccionar el rang a esborrar i

prémer Suprimir. El problema esta en que a Excel les cel-les poden

contenir diferents elements que no es poden esborrar de manera

directa.

Per esborrar-los cal situar el cursor sobre el rang i un cop activat cal

activar el menu Ediciobn »>Borra i escollir 'eina d'esborrar necessaria.
Todo A Excel es pot escollir entre

c diferents possibilitats d'esborrar:

Tot, Sols Format, Sols Contingut o

sols els comentaris.

Formatos
Contenido  Supr
Comentarios

[0 Un manera més rapida si es vol modificar el format és la copiar i
enganxar format.

Esborrar a PowerPoint

Si es volen esborrar elements de les diapositives es seleccionaran i tot
seguit s'activara esborrar segons calgui.

Si es vol eliminar una capsa de text es selecciona la capsa de text i tot
seguit es prem esborrar.

Per eliminar una diapositiva es pot activar Edicion ->Eliminar
diapositiva .

Si es volen eliminar diverses diapositives es pot activar el mode Veure
Miniatures i1 fent un clic a les diferents diapositives es pot activar
esborrar.

Si es volen esborrar diferents elements com ara dibuixos es pot
seleccionar cada dibuix prement la tecla Majluscules sense deixar-la i
fent un clic a cada element.

Esborrar a Access

En principi a Access el programa informa cada vegada que es vol
esborrar un element, com ara una taula o un registre. Es considera
que l'acci6 pot ésser destructiva i per evitar errades degudes a

'* Vvegis més endavant els estils a Word.
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accidents o a altres causes el programa avisa informant de I'accioé que
s'esta realitzant, encara que pot resultar molest, moltes vegades
estalvia greus problemes.

Esborrar a Outlook

A cas d'Outlook depén d’allo que s'elimina. Al cas del correu hi ha una
carpeta que és la Paperera, aquesta conté els Elementos eliminados
a I'esborrar un missatge s'esborra i el programa no demana cap mena
de confirmacio, de fet es situa a aquella carpeta.

A l'esborrar esments de la carpeta d'eliminats el programa demana
confirmacio, ja que queden eliminats de manera definitiva.

Cercar

Encara que ja s'hagi fet un esment de la possibilitat de cerca i
desplagament cal mostrar de manera més concreta las diferents
possibilitats referents a cadascun del programes. No tots els
programes d'Office permeten una cerca igual d'amplia, el seglent
esquema pot donar una idea clara de les diferents possibilitats:

Cerca

L] L

Grup senzil Grup complex

|
¥ ¥ ¥ ¥ ¥

FPocess Ewcel Pouer Poirit Wirord Outloak

¥ ¥ ¥ ¥ ¥

Cerca dins un Permet cercar a Criteriz de cerca Permet amplitud Es pot guardar |3
. a Cenza general . L
registra farmules amplis de criteris cen:a

Figura 71: Cercar als diferents programes d'Office

Malgrat la diversitat hi ha uns elements comuns:

* La cerca s'activa amb el menu Edicion >Buscar o bé la
combinacio6 de tecles Control, B.

« Es possible cercar Paraules completes o no, per fer-ho s'activara o

desactivara la casella Palabras completas
» Es pot activar el quadre |Reemplazar|.
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» Llevat de PowerPoint és important tenir en compte la direccio de la
cerca, és a dir a partir de la posicié del cursor es pot cercar
endavant o endarrera.

PowerPoint

La cerca es realitza a partir del principi de la presentacio i es cerca

dins de totes les diapositives.

Una particularitat interessant de PowerPoint és que guarda el conjunt

de paraules que s'han cercat dins de la sessio del programa.

La poténcia de cerca és molt senzilla.

Access

A la part superior del quadre de cerca com a titol s'indica I'ambit al

qual es fa la cerca, es pot escollir cercar sols al registre actiu o bé a

gualsevol.

Podem trobar registres indicant tan sols una part dels mateixos.

Un cop s'ha trobat es pot escollir entre cercar segiient o bé cercar el

primer. Si el programa no troba el terme que es cerca avisa amb un

missatge.

Terme que es cerca Cerca dins d'unfcamp concret

Buscar en campo: "Constellation’

Buscar: I.-'-‘«F‘US h! ‘ Buscarp[imerol

Buscar eng

Maytsculas y minsculas Buscar siguiente

¥ fuscar los campas con Formato
Cojpcidir: IHacer coincidir kodo el campo j Buscar solo el campa activo Cerrar |

Direccio de la cerca Coincidéncia Si esta activada sols cerca dins del camp actiu

Figura 72: Cerca a Access

Excel
Una particularitat important a Excel és la cerca per diferents
possibilitats:

|P-:r columnas j Per un costat es pot escollir a cercar per
columnes o per files.
Es pot cercar dins de Formules, de Valors o
bé dintre dels Comentaris.

Yalores
Comentarios

Word
Es pot dir que Word permet dues maneres diferents de fer la cerca:
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La cerca senzilla, permet cercar paraules i frases, es pot activar la

cerca amplia prement el boté :

La cerca amplia permet cercar de manera més complexa i es pot

activar la cerca senzilla prement el bot6

A la cerca amplia es poden cercar

com exemple:

| Format

¥ ¥ La paraula Barcelona, marcada

amb Format de catala, o bé els

llocs on hi ha la paraula Barcelona
en negreta.

¥ ¥ ¥ Especial

Permet cercar niumeros, paraules

amb numero.

Tabuladors, paragrafs...

Cercr a Wiiord

Senzilla Amplia

Paraules.... Format Especial

¥

Bements d'una

mena concreta, Grafics, seccions

per exemple
negreta

Y

Outlook

Les possibilitats de cerca d’Outlook s6n realment molt amplies.

Un dels problemes que tenen és el seglent:

Es pot cercar a tots els elements del programa, per fer-ho no cal
activar el menu Edicié, sin6 que Herramientas - Buscar elementos

Si es té un element obert, com ara un missatge de correu electronic,
llavors es pot activar Edicion >Buscar , la diferencia €s molt gran, ja
gue al segon cas es té una cerca normal com les anteriors, mentre
gue al primer cas hi ha una cerca molt ampla.
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Ambit de la cerca
Paraula que es cerca

Buscar: IEntradas del Diario j En: IDiariu:u
Entradas del Diario |Opcinnes adicionales | Avanzad | Lloc
Buscar las palabras: || I g -
En: Iséln el campo de asunto el j
Tipo de entrada del Diario: ITDdgs los l:ipgsii j
Contacka,.. | I \ll ’

\

Figura 73: Cerca a Outlook

Elements descriptius

Donades les possibilitats per aprofitar totes les possibilitats de cerca
d’Outlook cal tenir un notable domini del programa.

A la figura anterior es pot veure que cal definir de manera obligada
I'Ambit de cerca, ja que no és igual cercar als contactes que es tenen
a l'agenda que les entrades de correu o al calendari... Cal indicar la
paraula que es busca. També es pot afinar la cerca segons es tingui

definit I'Outlook, per exemple, al quadre es pot tenir un
resultat molt interessant si s'han definit diferents menes de contactes.

Substituir, reemplacar

Es pot realitzar una  substituci6 activant el menu
Edicibn >Reemplazar, o bé activant Control, L, o bé a partir del
quadre de cerca activant el bot6 [Reemplazar|.

Es pot substituir una paraula concreta per una altra o també es poden
reemplacar totes les ocurréncies®® d'una paraula per una altra.

Encara que pot semblar més senzill reemplacar que no pas cercar,
sovint és forca més empipador, especialment perque no es tenen en
compte certs detalls, sobretot detalls referents a formats i a formules.
Aix0 és cert especialment a Excel i a Word.

PowerPoint

Es pot dir que és el cas més comode i senzill.

16 Aparicié de paraula.
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Reemplazar HE
Buscar: Buscar siguiente

=l
Cerrar |

Reemplazar con:

I BT j Reemplagar |
o , . Reemplazar I;ndasl
[ Coincidir mayidsculasimindsculas

[ sSélo palabras completas

Figura 74: Reemplacar

El mecanisme per reemplacar és el seglent:

Cal escriure la paraula a reemplacar al quadre Buscar, i la paraula
gue substituirem per I'anterior al quadre Reemplazar por , amb la qual
cosa a l'activar el boté Buscar siguiente | el programa buscara la
primera ocurréncia de la paraula. Un cop trobada (si és que hi és al

document) es pot activar:

amb la qual cosa la paraula trobada es reemplacara per
la que s'hagi escrit a Reemplazar por .

IReemplazar todas | si s'activa aquest quadre es reemplacaran totes
les ocurréncies de la paraula escrita a Buscar per la paraula escrita a
Reemplazar por .

O Si es reemplacen totes, al cas de PowerPoint pot ser perillos pel fet
gue poden haver-hi moltes diapositives i no es veuen totes, si cal fer
una substitucid mecanica o una substituci6 manual cal escollir-ho en
cada cas.

Excel

Aparentment és igual al cas anterior, a la practica hi ha moltes
diferéncies.

Si, per exemple, volem reemplagar un numero que es veu a la finestra
per un altre nimero, activarem el quadre de reemplacar i podem
trobar-nos en qué Excel doni un missatge indicant que no s'ha trobat
res per reemplacar.

Una possibilitat és que el nombre que es veu sigui el resultat d'una
férmula i estiguem intentant reemplacar un namero.

Aquest punt acostuma a ser molt empipador, ja que no es facilita gaire
a l'usuari la tasca de reemplacar.
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| =D3"3
[
Total Curs
4
I 771
L
72

ElFieal Buscar siguiente
[ —
Reemplazar con: Cerrar |

4

LR IPDr colurmnas vI ™ Caincidir mayisculas v mintsculas
= Reemplazar tkodas |

[ Buscar sdlo celdas completas

Figura 75: Reemplacar a Excel

A la figura anterior es mostra com es pot reemplacar el numero 72 pel
4, si s'escriu reemplacar 72 per 4 el programa respon amb un
missatge d'error indicant que I'esmentat numero no es troba, a la barra
de formules es mostra que el numero s'obté de multiplicar la cel-la D3
per 9. A Buscar s'indica que cal cercar la formula =*9 i reemplacar pel
valor 47

Access

A Access el procediment és semblant al cas de PowerPoint, la
diferencia esta en els seguents punts:

L'escollir entre cercar cap amunt, cap avall o bé a totes les direccions
per fer el reemplacament puntual.

Pot reemplacar-se al camp actiu o bé a tots els camps.

Word

Reemplacar a Word és molt semblant a cercar, és a dir, les
possibilitats son semblants, es pot escollir entre:

* Reemplacar amb format

* Reemplacar utilitzant Especial .

Les dues possibilitats sén molt potents en quant a les possibilitats que
ofereixen.

Es poden realitzar funcions tan interessants com ara reemplacar:
Barcelona per Barcelona.

7 Sj es té dificultat es recomana llegir l'apartat corresponent a les
férmules d'Excel.
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Veure i Finestres

En aquesta seccié parlarem de dos menus certament emparentats,
encara que normalment allunyat de la barra de menus: es tracta del
menu Veure (Ver) i el menu Finestra (Ventana), l'agrupaci6o és
merament didactica i obeeix a criteris d'aprenentatge.

El mend Veure

En quant a Veure, donada la diversitat de funcions de les aplicacions
gue componen Office, hi ha moltes possibilitats de visualitzar els
documents. El mend Veure es podria nomenar com a Visualitzar i
possiblement s'entendria millor, perd com que hi ha molta coincidéncia
entre les diferents llengies parlem de Veure, entenent que el menu
inclou les seglents prestacions:

* Maneres de Veure per realitzar funcions de treball.

» Elements a Veure, barres de menus, eines.

» Elements a mostrar, capcaleres, comentaris.

* Mides de visualitzacio.

Es podria incloure dins de Veure la Presentacié preliminar d'un
document aquesta mostra, com ja s'ha indicat, l'aspecte d'un
document un cop impres.

Entre les diferents aplicacions hi més menys coincidéencia entre els
elements anteriors.

‘wizUre

' ' ' '

haneres de ‘sure Bements a Wweure Eeente | I‘!u'Ida .dE Ia.,
mostrar wizualitzacia
Wikt s=emblant
boka ; hotee ; holta diversitat entre totes las
homegeneitat hamgenetiat i
aplicacions

Figura 76: Generalitats del Menu Veure

Com que no totes les aplicacions tenen les mateixes funcions i
necessitats de visualitzacid, les possibilitats i la complexitat dels
diferents programes variaran de manera molt considerable.
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En quant a l'aprenentatge d'Office en quant aquest menu és bastant
senzill i no presenta grans dificultats, cal esmentar que la mateixa
funcié esta sovint col-locada a llocs diferents del menu si es comparen
les diferents aplicacions, per exemple Outlook és molt clar.

Cal diferenciar entre el proposit de cada aplicaci6 en quant a la
visualitzacié, ja que mentre que PowerPoint és un programa adrecat a
realitzar presentacions per ser vistes per pantalla, la qual cosa suposa
moltes possibilitats de visualitzacio, a Word la funci6é principal és la
d'obtenir documents impresos. Indiquem pero que hi ha una tendencia
cada vegada més gran a augmentar els documents visualitzats per
pantalla, estalviant tot el paper que sigui possible, I'enorme impacte
d'Internet és un element que augmenta, si cap, encara més aquesta
tendéncia. Si fem omissioé d'aquest fenomen, el segiient esquema pot
ajudar a aclarir les prestacions i possibilitats de visualitzacio dels
diferents programes:

Complexitat
de la
vizualitzacia

¥

¥

Focass ford Excel PawerPaint | Oustlaok
. Hi ha matts
Forga senzil Relativament Senzill LGS objectes a
complex prestacions
mostrar

Figura 77: Complexitat de la visualitzacié

Si sols es fa servir alguna de les aplicacions d'Office al treballar amb
una altra pot presentar-se certa sorpresa en quant a les maneres de
visualitzacid, no cal exagerar pero, ja que amb molt poc esfor¢ es pot
treballar de manera rapida i eficac forca rapid.

Maneres de veure

A la[Figura 78 es pot veure un esquema de les diferents aplicacions i
les possibilitats de visualitzacio de cadascuna.
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Cada funcié esta dissenyada amb les possibilitats que poden requerir
les tasques dels diferents usuaris, aixd no impedeix una gran diversitat
d'utilitzacions, ans el contrari, cal tenir en compte que, a demés de la
diversitat de necessitats de cada treball hi ha una gran diversitat de
magquinari, i aquesta ha de permetre treballar dins d'uns marges de
recursos forca diferents, per exemple, si es treballa sols en Word i la
maquina que es fa servir no disposa de molta memoria i té poca
velocitat es recomana treballar en veure Normal.

El programa que pot resultar forca enrevessat pel nombre d'objectes
gue pot visualitzar i les diferents maneres de fer-ho, és, sens dubte,
Outlook.

el e

Arcans
Alanreres & Veure

_ Exeal =

futeak

Figura 78: Maneres de veure els diferents programes

La manera de veure un document es combina amb els diferents
elements que es mostren, les eines i el zoom disponible a cada
aplicacio.

Zoom

El zoom és la mesura en qué s'augmenta o disminueix la presentacio
d'un document.

Mentre que totes les aplicacions Office tenen un zoom referit a la
impressio, que es pot aplicar a la vista preliminar d'un document, no
totes les aplicacions tenen un zoom aplicable de la mateixa manera
als documents.

Disposen damplitud de prestacions de zoom: Word, Excel i
PowerPoint.
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A Access i a Outlook el zoom es limita a objectes grafics.

Llevat d'Excel, per aplicar el zoom es pot procedir de dues maneres:

» S'activa el Menu Ver->Zoom i s'escull el nombre que es vulgui, o
bé s'escriu al quadre de zoom el seu valor.

» Es desplega el quadre | 100% B |

al mateix.
Excel permet una possibilitat més interessant:
Es selecciona un rang i s'activa Ver>Zoom i s'escull Ajustar
seleccién a la ventana , o bé al desplegable s'escull Seleccién .
D'aguesta manera es pot fer que es mostri tan sols una petita seleccio
ocupant tota l'area de pantalla, o bé un fragment gran que s'hagi
seleccionat.

, 0 s'escriu el valor que interessi

El treball amb zoom ddéna moltes possibilitats, encara que també dona
una certa incomoditat, la seva utilitzacié dependra de I'aplicacio i del
treball que es faci amb aquesta, també depén del mode de
visualitzacié en qué s'estigui.

A PowerPoint un zoom gran (200%) és util per treballar detalls de
presentacions, per0 és absolutament incomode per veure una
diapositiva normal.

A Word un zoom massa gran presenta moltes dificultats en una pagina
normal, ja que no es veu tota la linia d'un sol cop.

Excel és un cas una mica diferent, en quant que la mida dels fulls
obliga a un treball determinat fent servir noms de rang o altres eines.

Maneres de veure a Word

Si bé son facils d'activar cadascuna de les diferents maneres de
visualitzacié de Word és facil trobar-se amb el seglient problema:
Mentre que normalment quan una opci6é esta activada es presenta al
seu costat un senyal de ¢, aix0 és cert llevat dels modes de
visualitzacid, si es vol saber en quin mode visualitzacio ens trobem cal
mirar amb atencié el menu Ver i veure quin mode es troba actiu
(queda "premuda" la icona que el representa).
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=l Mormal = normal ||E| Mokl = wormal = wormal

[ pisefio en pantala E Disefio &n pantala  [E] pisefio en pantalla [E] Disefio en pantala ,E Disefio en pantalla
[El pisefio de pagina [E Disefio de pagina  [E] Disefin de pagina  [E] Disefio de pagina  [E Gisefio de pagina
Esquema Esquema Esquema Esquema Esquema

(] Documenta maestro. ] Dacumenta maestro (5] pocumenta maestt [] Documernta maestro [] Documenta maestro

Document mestre Disseny pagina MNormal Esquema Disseny pantalla

Figura 79: Maneres de veure a Word

Es possible que fins que no es tingui certa practica i costi una mica
d'esbrinar en quin mode es troba l'usuari en cada cas.

Mode Normal

El document es mostra de manera continua, no es visualitzen les
pagines com a unitats fisiques, el principal avantatge de la seva
utilitzacié esta en la rapidesa, ja que necessita menys recursos.

El problema que pot presentar esta en el fet que certs elements, com
ara capcaleres i peus, es mostren com a elements separats al moment
de la seva creacid, mentre que un cop s'han creat no es mostren. Els
canvis de pagina es mostren com una linia de punts.

En certa mesura el mode Normal és una herencia de versions
anteriors, on es disposava de menys recursos de maquinari.

Al mode Normal la presentacié del document és quasi com quedara a
l'imprimir-se, almenys allo que es veu és com es veura a l'imprimir-se,
cal tenir en compte que hi ha elements que no es veuen i que
s'imprimiran.

Disseny de pagina

Al mode en disseny de pagina es veu la pagina tal com s'imprimira, és
a dir, es veuen capcaleres, peus de pagina, marges i notes i els
elements tal com restaran a I'imprimir-se.

El principal avantatge consisteix en qué és un disseny forca exacte
respecte al resultat final.

Es possible veure les barres de desplagament i la posicié del cursor
respecte la barra lateral. El problema que es pot presentar és la
lentitud que presenta aquest mode de visualitzacié en sistemes amb
poca memoria, ja que en aquests casos el desplacament a través de
documents llargs i amb moltes imatges és molt lent.

Disseny de pantalla

El mode disseny de pantalla esta pensat per llegir documents a la
pantalla. El document es presenta com un tot continu, és semblat a la
lectura de documents en format HTML.
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El problema que presenta és que el nombre de pagina que mostra a la
part inferior no concorda en absolut amb els nombres reals de pagina,
per exemple, un document de 40 pagines passa a tenir-ne 66.

Aquest mode esta pensat per fer-lo servir amb el Mapa del

document®®, B
Veure Esquema
Per crear un document amb esquema cal utilitzar els estils Titulo *°.

hiormal = Per aplicar un estil cal situar el cursor del
Epigrafe itﬂ mouse al pgragraf que es vulgui aplicar ,i

— tot seguit activar el menu
Titulo 1 Tame Formato ->Estilo o bé el desplegable

- = d'estils.

Titulo 2 12 pto Si es vol crear un esquema els titols de
Titulo 3 e 'esquema poden ser Titol 1, el subtitol

— Titol 2... i el text independent estil Normal.
Normal ﬁpt:' Els titols es recomana que no tinguin meés

d'una linia de text.

Si s'ha creat un document utilitzant els estils d'esquema llavors a
l'activar Veure esquema es pot escollir quin és el nivell de 'esquema
que es vol veure®.

Un avantatge dels esquemes és que permeten veure sols el nivell que
es vulgui, alhora que també és possible reestructurar de manera molt
rapida i eficag els documents que estan esquematitzats.

Mapa del document
Un mapa d'un document és una vista del mateix que permet veure
I'estructura d'esquema i altres elements del mateix.

'8 Aquesta opcid es pot activar amb Ver >Mapa del documento , o bé
activant la icona mapa del document.

19 A lapartat estils corresponent a Word es pot veure una amplia
descripci6 de la utilitzacid, creacié i gestié d'estils.

% gj es vol entrar en detall cal veure Creaci6 d'Esquemes a Word.
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prmir 2] Un document que es vegi amb el mapa
EEdicié permet un desplagcament facil i rapid al seu
La funcid d'enganxar través.

Fncions especials dePr | A activar el Mapa, s'obre un pannell a
ggrciﬁggow SMIEEr | lesquerra, els elements que es mostren
Particularitats d'Excel estan basats en titols i subtitols, al fer un
Particularitats a Word clic en un d'aquests a la dreta es mostrara
Particularitats a PowerPt | el contingut del nivell seleccionat.
Particularitats & Access | Sj es fa un clic al signe [ el nivell activat
gjfaﬁ alr%fg?éfﬁ - s'expandira i mostrara els subelements.
Eshorrar Si el clic es fa al signe H els subelemnts es

Cercar contrauran.

La funci6é de veure Mapa és nova a la versié Office 97.
Document mestre
Si es vol crear un document que tingui més de 300 pagines i tingui una
gran quantitat d'elements és molt possible que tingui un nivell de
complicacié excessiu. Per treballar aquesta mena de documents,
Word permet treballar amb documents mestres.
e Per crear un document mestre es procedeix de la seguent
manera:
 En primer lloc es recomana tenir tots els documents que el
formaran a la mateixa carpeta.
* Tos seguit s'activa Ver->Documento maestro i es van inserint
tots els documents.
El document mestre es pot veure amb tots els documents expandits o
bé sols amb algun d'ells. Cal anar molt en compte amb els documents
mestres, ja que no es tracta d'una funcio ni senzilla ni trivial. A I'apartat
corresponent s'explicara amb més detall.
Pantalla completa
Encara que és una possibilitat que al menu Ver no es troba agrupada
amb les anteriors, €s una opcié molt interessant.
Permet treballar sols amb la icona per tancar la pantalla completa, en
aquest mode tots el menus estan ocults i les comandes s'activen al
situar el cursor a la part superior de la pantalla.
Es tracta d'un mode de treball molt interessant per a usuaris amb
domini de Word i de mecanografia.
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Pantalla completa Al treballar amb pantalla completa
es pot tancar i tornar al mode que
es tenia definit abans de tancar-la.

Cerrar pantalla completa |

Cerrar pantalla cu:nmpleta|

O Per treure el profit del mode pantalla completa es pot fer servir la
combinaci6é abreujada de tecles, i fer servir el menu contextual.

Canvi rapid entre els modes de veure

A la part inferior de la pantalla de Word hi ha quatre icones que
permeten el canvi a qualsevol mode Veure.

MNormal Esquema
~

T
S =] Bl S
VYeure en pantalla el ‘\Disseny pagina

Figura 80: Canvi rapaid entre modes de veure a Word

Maneres de veure a Excel

Excel és forca més limitat que no pas Word en quant a modes de

veure, es tracta d'un programa for¢ca més auster i de vegades facil de

treballar.

A més de les ja comentades possibilitats del zoom, a Excel hi ha tres

modes basics de veure: el mode Normal, mode en salt de pagina i

finalment es pot treballar i veure en pantalla sencera.

Mode normal

En aquest mode es treballa de manera normal, es pot combinar amb

el zoom segons calgui.

Mode en salt de pagina

Mostra el document de manera que s'indica el nimero de cada

pagina. Permet canviar la ubicaci6 dels salts de pagina.

2del Jicar Per canviar els salts de pagina es fa un clic a

e ———— la linia puntejada que mostra la separacio
entre els salts de pagina i s'arrossega a la

ubicacio que es desitgi.

=
de Guadalimar

Mode pantalla completa
En aquest mode es pot pensar que és igual que a Word, en principi €s
aixi, pero si es comparen, entre Word i Excel hi ha diferencies.
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Fantalla completa =]

Cetrar pantalla completa
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Si es tanca el quadre de dialeg a
través del boté de tancar @) pot
resultar comode pel fet que aquest
element pot molestar, pero per
tornar al mode Normal no s'hi pot
anar, per molt que s'activi
Ver->Normal , cal activar
Ver—->Pantalla completa .

El segon punt de diferéncia entre les dues aplicacions esta en el fet
que mentre que a Word la barra de menus s'oculta automaticament, a
Excel es mostra per defecte de forma automatica.

Llevat d'aquestes diferencies el mode pantalla completa a Excel és
molt recomanable per introduir dades.

Maneres de veure a PowerPoint

On es pot veure tota la riquesa de possibilitats de les diferents
maneres de veure és a PowerPoint, ja que en aquest programa les
possibilitats de visualitzacié que permet son moltes.
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hiode treball zobre Es pote combinar
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Esquema dels
- Esquama titals de I3
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E= pot canwviar
l'ordre de les
digpositives

Permet la gestid
de prasentacid

Pat mostrar

hiniatures tantes
™= (Classificador) diapositives com
hi capiguen Es pot combinar

amb zooam

“wizlre 3
PowerPoint

|gwe]| Pagina de notes

Presentacid a
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. Pazsibilitat
Lgme! [ Presentacid ™= Janimacié

Botons i elements
tewtuals actius

Figura 81: Modes de veure a PowerPoint

Com es pot veure a la figura anterior, cada una de les maneres de

veure té un seguit de possibilitats propies.

Dins del modes de presentacio cal diferenciar dos grups:

1. Modes de veure per realitzar treball (format per esquema, notes,
miniatures i diapositiva).

2. Mode de veure el resultat.

Mentre que els primers serveixen per crear i/o0 modificar la

presentacio, al segon es veu el resultat del primer. Els elements que

es creen en qualsevol del primer mode cal activar el segon per veure'n

el resultat.

Veure Diapositiva
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Es tracta del mode més habitual de treballar a PowerPoint, es pot
combinar amb zoom per augmentar o disminuir el detall.

En aquest mode es pot escriure, dibuixar o inserir els diferents
elements i treballar cada diapositiva de manera individual i aillada.
Molts dels parametres que es defineixen en aquest mode poden
aplicar-se a tota la presentacid bé sols a I'actual diapositiva.

En aguest mode es tenen les seglients possibilitats per augmentar-ne
el rendiment:

Blanc i negre, es pot escollir veure en blanc i negre, motlles vegades
la diapositiva en color es mostrara en pantalla pero s'imprimira en
blanc i negre, d'aquesta manera es pot tenir un vista de com quedara
a la impressora.

Notes del orador, si s'activa la finestra notes de l'orador es podran
escriure anotacions sobre determinats aspectes de la diapositiva,
aquestes anotacions es poden veure a I'activar Ver ->Notas.
Diapositiva en miniatura, si s'esta treballant amb un zoom que
augmenti molt el detall es pot activar la vista de les miniatures a través
del menu Ver->Diapositivas en miniatura

Regla, si es tracta de dibuixar, a I'activar Ver->Regla es disposa d'una
guia util per al dibuix.

Veure Notes

Aquesta manera de veure esta destinada a escriure les anotacions
que es faran servir més endavant per part de la persona que faci la
presentacié (o0 qui ho necessiti). Al punt anterior ja s'ha indicat que
també es poden escriure les notes des d'altres maneres de veure).

Les notes es mostren a la part inferior de la finestra. Cal notar que en
aguest mode no es pot modificar de manera directa la diapositiva, per
fer-ho cal fer un doble clic sobre la diapositiva, tot seguit s'obrira el
mode diapositiva i es podra modificar.

Si es vol treballar de manera eficag a la pagina de notes es recomana
un zoom d'entre 100 i 120%.

O Les notes es poden inserir des de Word utilitzant les funcions de
copiar i enganxar.

Veure Miniatures (Classificador de diapositives)

En aquest mode es veuen les diapositives que caben a la finestra en
funcié del zoom que s'hagi escaollit.

Cada diapositiva es mostra amb un namero que l'identifica a la part
inferior. A la part esquerra inferior de la diapositiva hi ha tres elements
importants: I'existencia de I'efecte de transicié a I'obrir-se la diapositiva
assenyalada (en fer-hi un doble clic es mostra una breu imatge de
'esmentat efecte si hi és definit), al seu costat hi ha un element que
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indica I'existéncia d'efectes d'animacio i finalment el temps assignat a
la diapositiva.

EET y LET

& EET ¥ LET dal primsa £u0asn
LR

# LET ¥ EET dal ultirted sucas
on gualen

# EET o amyplaza & cakoular . .
dasda 1a Equiarda Numero de diapositiva

# LET dazda Lo daracha

Efecte de trancisio
KK“M”_I/(_za 2

Indica efecte d'animacié  Temps

Figura 82: Veure Classificador (miniatures)

Al classificador es poden realitzar moltes funcions, com ara son les
seguents:

Al fer un doble clic sobre una diapositiva s'obre i es pot

modificar el seu contingut.
» Es pot arrossegar una diapositiva a una posicié diferent dins de
la presentacio.

Al fer un clic amb el boté dret s'obre el mena contextual, el qual
permet realitzar funcions de presentacié, a demés de Tallar, Copiar i
enganxar.
Es poden crear, veure o modificar notes de I'orador per a cadascuna
de les diapositives.
Des del classificador es poden realitzar un seguit de funcions molt
interessants gracies a la barra d'eines que s'activa en aquest mode de
veure.
Per seleccionar diverses diapositives des d'aquest mode es manté
premuda la tecla de Majuscules i es va fent un clic a les diapositives
gue es vulguin seleccionar.
Sobre una seleccio es poden realitzar diferents accions com son les
de copiar, o eliminar, n'hi ha pero una de molt interessant i una mica
sorprenent: la funcié de resum.
Per crear un resum es seleccionen diverses diapositives i tot seguit es
prem a la icona de resum.
Es crea una diapositiva que conté els titols de les diferents
diapositives i s'anomena Diapositiva resumen
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Escollir efecte de transicio Escollir efecte d'animacio  Amagar diapositiva Resum
“:@ | Sin traniién - '¥ (o % IE
"——____\___

ﬁ

Transicid de diapositiva Assajartemps Mostrar amb format o sense format

Figura 83: Barra d'eines del classificador

Moltes de les funcions s'explicaran amb més amplitud a I'apartat de
creacio de presentacions.
Veure Esquema
A PowerPoint Ver Esquema permet veure la presentacié en format
d'esquema. Els esquemes a PowerPoint es creen a l'introduir el titols
durant la creaci6 de cada diapositiva.
_ Al mode esquema es mostren els

El text que s'escriu en aquest . .
& nivell &s Titol 1 diferents nivells que es creen.

Per crear un nivell d'esquema
~.El text gue s'escriu en aquest  qyrant la creaci6 d'un titol 2 cal

nivell és Titol 2 ,
prémer la tecla Tabulador.
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Mostrar format I'F' EI Editor

Dlapusﬂwes sense elements

Figura 84: Veure Esquemes a PP

Si es treballa amb text, aquest mode de Veure és molt important i
rapid de fer servir, permet escriure dins de les diapositives i crear-ne
de noves de manera molt rapida i eficac.

Veure Presentacio

Un cop s'han realitzat les diferents diapositives aquest és el mode
dissenyat per mostrar-les per pantalla. En aquest mode no es poden
modificar les presentacions, sols poden fer-se servir les diferents eines
gue s'han posat a aquelles.

Durant la presentacié es poden realitzar un seguit de funcions que es
poden dividir en dos grups:

* Modificacions de la presentacio.

» Utilitzacio dels elements de la presentacio.

Les modificacions de la presentacid es tracta d'un conjunt de
possibilitats que poden realitzar-se durant la mateixa, s'activen al fer
un clic amb el botdé dret sobre qualsevol part de la diapositiva i
seleccionat I'element del menu que calgui.
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Hi ha les funcions de navegacido que

permeten anar a la propera diapositiva, a

I'anterior o bé a un nimero determinat de la

presentacio.

Motas de la reunian. .. Es pot activar la finestra de Notes de la

) reunio o la de notes de I'orador.

Es pot activar el Mesurador de diapositives.

Mentre es mostra la presentacio es pot

|T Flecha disposar d'una fletxa per assenyalar o d'una

ploma per escriure sobre la presentacio,

amb el color que es vulgui, alld que s'escriu

sols assenyala, no modifica ni es guarda.
Pantalla » Sobre la pantalla es pot posar en negre o
= oo o peserEatn esborrar allo que s'hagi dibuixat amb la

' ploma.

Els elements de la presentaci6 com sén botons, adreces d'Internet,

elements d'hipertext son actius sols en aquest mode.

Finalment cal anomenar les possibilitats d'utilitzar recursos de pantalla

i de multimédia, com ara soén so, video i altres elements.

Canvi rapid entre els diferents modes

A PowerPoint les icones que hi ha situades a la part inferior de la

presentacié permet un canvi rapid entre un mode i un altre.

Esquema Motes

Siguienke
anteriar
Ir k

Motas del oradar. .
Medidar de diapositivas

Plurna

Opciones del puntero k

Diapositiva [treball] _p= = 52 O = & Presentacio

Miniatures

Figura 85: Canvi rapid entre modes de presentacié a PowerPoint

Si es prem Majuscules i es fa clic en qualsevol de les icones (llevat de
presentacio) s'obrira el patré de les diapositives.

La semblanca entre PowerPoint i Word és forca evident a aquest cas.
Veure el patrd

Sols farem en aquest punt un esment del mode Veure Patré.

El Patr6 mostra els diferents elements de la presentacié i permet
modificar-los, per exemple, gracies a aquest mode es pot aconseguir
gue totes les diapositives tinguin el mateix peu de pagina.

[0 Si s'entra de manera accidental en el mode de veure, per sortir-ne
cal activar Ver->Diapositiva , per exemple.
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Maneres de veure a Access

A Access no calen masses meravelles a la visualitzacio, la finalitat del
programa €s una altra: la gesti6 de bases de dades.
Els diferents objectes de la base de dades es poden activar
seleccionant la finestra on es troben i fent un doble clic.

g astronomia : Dizefio principal M=l 3

Tablas | Consultasl Formulariosl B Informes | & Macros | «&¢ Madulos |

Mombre | Diescripian | Modificado | Creado A, |

LAE  Taula de consteldaci,..  19/07093 20:40:24 15/03M95 10: o
W= |

Proves 19/07/98 20:40:51 140795 15:!

Eley sTARS Taula d'estels 19/07)98 20:40:40 15/03/95 9:5 Muevo |

4| | |

Figura 86: Finestra d'Access mostrant Propietats dels objectes

24 Teonos grandes En f_u,nci(')' del nombre es pot egcollir la
- . funcid d'icones grans o petites. El
o=~ Iconos pequenios

o problema que pot representar la
utilitzacié d’icones és que no donen més
gue informacié grafica.

Llista permet veure cada objecte amb el
seu nom. Si s'han creat o es volen crear
els detalls descriptius de cada objecte es
pot activar Ver ->Detalles .

Mentre es mostren les dades es pot escollir entre veure el disseny de
cada objecte 0 bé veure les dades del mateix. Si s'activa el mode de
Disseny, Access demanara confirmacio dels canvis que s'hagin
introduit al disseny de I'objecte obert abans de tornar al mode de
dades, on els canvis es guarden de manera automatica.

Els Informes d'Access disposen de diferents possibilitats,
especialment degudes a la necessitat de visualitzar-los abans
d'imprimir-los.

Un cop es té el formulari obert es tenen les seglients possibilitats:
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» Diferents possibilitats de zoom
» Espotveure 1, 2, 4, 80 12 pagines alhora.

Cas de |'Outlook

A I'Outlook el menu Ver és diferent en cada una de les finestres que
s'estiguin treballant, en principi cal tenir present que en cada cas es té
la possibilitat de veure les diferents dades de diferents maneres.

Si s'activa el mena Ver->Vista actual es podra escollir entre diferents
maneres de veure els elements disponibles. Si es vol es poden definir
diferents maners de veure les vistes.

A Outlook no hi ha el menu Ventana.

Finestres

Una finestra és un espai rectangular a una pantalla on es representa
una part d'un element de programa. A les finestres poden presentar-se
imatges, textos 0 moltes menes d'elements.

Mentre es treballa amb els diferents programes d'Office cada
programa ho fa amb una finestra separada de les altres, a la part
superior de la qual hi ha el nom de I'aplicacio.

Les finestres poden trobar-se en diferents estats, en principi poden ser
ocultes o visibles, i si estan visibles poden estar maximitzades,
minimitzades o en mida variable.

A cada programa es poden treballar en diferents finestres.

A cada finestra hi poden haver, ja sigui diferents documents, ja parts
d'un document o bé diferents tipus d'objectes de I'aplicacio.

Llevat del cas d'Access® tots els programes d'Office poden obrir molts
fitxers alhora. Access pot tenir perd moltes finestres obertes alhora.
Per canviar d'una finestra a una altra la seguent figura pot ser util:

2L Sj es volen obrir diferents bases de dades alhora cal activar
diferents copies d'Access i a cadascuna obrir la base de dades que es
vulgui.
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Canvi de
finestres

Oins d'un
mateix
programa

Entre
diferents
programes

Y

( CONTROL, F& ) ( ALT-TABULADOR )

Figura 87: Canvi d'una finestra a una altra

Es a dir: amb Control, F6 podem anar d'una finestra d'una aplicacio a
una altra de la mateixa, d'aquesta manera es poden recorrer les
diferents finestres actives, es va donant voltes i "passant” d'una
finestra a una altra. | amb Control Tabulador podem passar d'aplicacié
a aplicacio.

Dins d'una mateixa aplicacio es pot fer servir també el mend Ventana.
Finestres d'un mateix document

A les aplicacions que no siguin Access es poden crear diferents
finestres d'un mateix document. Per crear una nova finestra d'un
document cal procedir de la segient manera:

S'activa el menu Ventana >Nueva Ventana .

D'aquesta manera es poden crear tantes finestres com es vulgui d'un
mateix document.

La utilitzacié d'aquesta possibilitat permet veure diferents parts alhora
d'un document extens, com ara Word, o parts allunyades d'un mateix
full al cas d'Excel.

Per veure les finestres alhora es pot activar Ventana->Organizar
todo i escollir la mena de visualitzacié que es vulgui.

Cas d'Excel

Excel permet moltes possibilitats de finestres. No sols es poden veure
en diferents menes de mosaic, sind que a demés les finestres poden
ser del mateix llibre o incloure diferents llibres.
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1 padron96.xls:1
2 padron96.xls:2
3 padron96,xls: 3

" Cascada

|7 4 padron96,xls:4

[™ Wentanas del libro activo

Diferents finestres obertes d'un
document.

Maneres de mostrar les finestres

Figura 88: Finestres a Excel

Si es vol tancar una finestra cal fer un clic a Tancar

padron96._xls:4 padron96._xls:1 B padrond6 _xls:3 [_[O] %]
- & —I—_l
A 14 | Bermedo E F =
15 | Campezo —]|
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1 |Provincia M| iz Cumranas 1 |Mujeres
2 |Alava Ale| [ s e 2 594
i.ﬂxlava AI’T g? ::::'Ill:;n"\"alltdeﬁrana 3 4892'
| 4 |Alava A gg :wﬁa_chDca EN 641
5 [Alava At | o] Cabarida 5 BE
25 | Lagrin
| B |Alava AN 28 | Laquardin | B | 321
7 Alawa At a7 | Lancicqs 7 57

Exemple de tres finestres a Excel

Per tancar les diferents finestres cal fer un clic al botd de tancar, el
document quedara obert mentre sols quedi una finestra oberta
d'aquest, si es vol tancar cal tancar-les totes.

A Excel una finestra pot dividir-se en vertical o horitzontal o de les
dues maneres alhora.

Limda e

SEgar il

Llxd

+|

Ja

lowina gue

anoeseqa In ey "

Per dividir una finestra d'Excel en dues finestres s'activa la icona de la

linia de divisié i s'arrossega fins que es vulgui.

Les finestres poden ser verticals  També poden ser horitzontals, o
ambdues coses.
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L’'avantatge de treballar amb finestres és que al situar el cursor a una
part de la finestra l'altra queda fixada®.

Si la linia gruixuda que es mostra es vol eliminar i seguir treballant
amb finestres cal activar Ventana —>Inmovilizar paneles

Per eliminar una divisié cal activar Ventana - Quitar division

A Excel hi ha la possibilitat d'amagar una finestra, si es realitza
aquesta funcié i es guarda el llibre, els fulls amagats també ho
quedaran. Per mostrar fulls ocults s'activara Ventana -.

Cas de Word

Word és molt limitat en quant a finestres: sols les mostrara dividint la
finestra verticalment, i si es volen situar de manera diferent es fara
arrossegant els costats de les finestres.

A Word es pot dividir la finestra d'un document, de manera que a la
part superior hi hagi una part i a la inferior I'altra.

Cas de PowerPoint

Aquest programa permet treballar les finestres de manera que a
'organitzar-se automaticament les mostrara en mosaic Vertical,
encara que després es puguin posar on calgui. També permet posar
les finestres en cascada.

Una possibilitat que ofereix és d’encaixar la presentacio d'una finestra
de manera que encaixi totalment, és a dir, adapta la finestra a la
presentacio.

Cas d'Access

Es molt habitual tenir diferents objectes d'Access oberts, per exemple,
es poden tenir diferents taules, formularis i consultes obertes alhora.
Es pot anar d'una finestra a una altra fent servir les tecles Control F6,
com ja s'ha indicat, perd en general al cas d'Access és molt més util
(llevat que hi hagi poques finestres) utilitzar el menu Ventana i
seleccionar la finestra desti.

Elements a veure

Ja s'ha fet esment de les barres d'eines al capitol corresponent. A
cada aplicacié es poden tenir les barres d'eines que hom necessiti, |,
en funcié de les necessitats i possibilitats, cada usuari anira creant-se
les barres d'eines personals que necessiti.

Els elements a veure depenen, en principi, de cada aplicacio, aixi com
els elements que es mostren. Per exemple, a Word pot interessar
veure els tabuladors mentre que no té sentit en el cas d'Excel (aqui el
tabulador és una tecla de desplagcament).

22 Es veura més ampliament a la introduccié de dades a Excel
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En quant als elements que es mostren hi ha un comd denominador
entre les diferents aplicacions d'Office, llevat d'Access, es tracta de
capcaleres, peus de pagina, anotacions i comentaris.

La funcié que realitzen és informativa, ja sigui pel que fa servir el
document, ja dins de la copia impresa. Alguns dels elements poden no
mostrar-se en pantalla, segons el mode visualitzacié que s'estigui fent
servir, mentre que altres sols es mostren en pantalla.

Encara que les esmentades funcions formen part del menu Insertar ,
es descriuran en aquest punt per donar coheréncia al
desenvolupament del capitol actual.

Els comentaris

Els comentaris son anotacions sobre un element d'un document.
Aquestes anotacions estan destinades a informar al seu creador o a
algu que rebi el document com arxiu electronic. Si bé en principi no
estan destinats a imprimir-se, la major part de comentaris es poden
imprimir.

Les possibilitats que tenen els diferents programes d'Office son forca

diverses, van des de les limitacions a Access fins a les enormes

possibilitats PowerPoint i Excel.

Comentaris a Access

El cas més especial en quant als comentaris és el programa Access ,

el qual permet una funcié molt senzilla pero interessant:

A la finestra de la base de dades ,al fer un clic sobre qualsevol objecte

amb el bot6 dret del mouse, s'obre el menu contextual, el qual permet

escollir 'opcié Propiedades , que, entre altres coses, permet escriure
una petita descripcid sobre I'objecte en qlestio, per veure la descripcio
hi ha dues alternatives:

» Aplicar de nou el boto dret i escollir les Propietats.

» Activar Ver->Detalles, en aquest cas es llegiran bé tan sols els
detalls que tinguin una mida molt curta, en altre cas és molt
incomode la lectura dels mateixos.

Els comentaris a PowerPoint

PowerPoint permet crear i i gestionar comentaris de manera facil i

adient a I'aplicaci6 i a les necessitats de les presentacions.

Per inserir un comentari cal activar Insertar >Comentario . Tot seguit

s'obrira una capsa amb el nom de l'autor i es podra escriure el

comentari®.

2 El nom s'estableix a PowerPoint al quadre Herramientas >
Opciones >General
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Per veure 0 amagar el comentari s'activara Ver->Comentarios .

Si cada vegada que es volen mostrar 0 amagar els comentaris
calgués activar Veure seria pesar pero hi ha una barra d'eines flotant
gue permet simplificar les tasques de treball amb comentaris. Per
treballar amb comentaris cal activar la barra de menus nomenada:
Revision .

Crear una tasca amb Outlook

Inserir comentaris bl Fnviar per correu electronic

Mostrar o amagar comentaris

Figura 89: Barra de Revisio a PowerPoint (Comentaris)

La icona Inserir comentaris permet crear un comentari nou.

La icona Mostrar o amagar comentaris mostra o oculta TOTS els

comentaris de la presentacio.

3. Laicona crear una tasca amb Outlook permet definir tasques amb
totes les possibilitats que aquesta funcié permet a Outlook®*

4. Finalment es pot enviar per correu electronic.

Els comentaris que es creen a PowerPoint poden trobar-se en dos

estats: ocults o no ocults. Per llegir els comentaris cal activar Mostrar

comentarios .

Jordi Guim
Balcells:

Pritmera pagina .
del calcul 5 Jordi Gy
Balcells

Corments iﬁ’_|

N

Balcells:

Jordi Gui - ——
Balell: Cailculos @

Full de calcul de 3
Cormertari 4

Figura 90: Els comentaris a PowerPoint

4 Es pot veure al capitol de tasques a Outlook.
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Si els comentaris estan ocults ho estaran a tota la presentacio i a tots
els efectes, tant a Iimprimir com al realitzar la presentacié de
diapositives.

Si els comentaris es mostren, a l'imprimir o realitzar la presentacio,
guedaran impresos 0 es mostraran a la presentacio.

Aquests darrers punts fan que sigui una mica incomode el treball amb
comentaris a PowerPoint, de totes maneres el seu nivell d'utilitat, a
I'enviar-los per correu electronic per ser revisats és molt gran.

A PowerPoint es poden canviar diferents aspectes que es refereixen al
format dels comentaris, de fet el programa els tracta com si fossin
guadres de text, és per aquesta radé per la qual tenen tantes
possibilitats.

Per canviar un comentari cal fer un clic sobre un qualsevol dels
costats que el limiten i al desplegable que s'obre escollir Formato del

comentario . A les seguents il-lustracions es poden veure de manera
esquematica.

 Es pot canviar els colors

[kt ¢ Mot | Tarafn | oo | | Camcis dataoa | del fons i els de les linies
s ; que el limiten, també es
e R -] T Sm— pot escollir el gruix.

S « A lafitxa de la mida es pot
i e | = escollir la mida del
e J = B comentari, també  és

possible girar el comentari
indicant I'angle.?®
| dfl « La fitxa de posicié permet

: | i escollir-la amb total
L exactitud.
Coow ] _combe | I| + La fitxa quadre de text

permet controlar la mida
del text dins de I'anotacio.

Taula 21 : Els comentaris a PowerPoint

% Moltes d'aquestes possibilitats es poden seleccionar i canviar de
manera manual.
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A més de donar format a la capsa del comentari es pot donar format
als diferents elements de text que hi ha dins®. D'aquesta manera els
comentaris poden convertir-se en un element més de la presentacio.

Figura 91: Exemple de possibilitats de les anotacions a
PowerPoint

El cas de Word

Els comentaris a Word estan destinats especialment a les revisions
del document i a la il-lustracié en format electronic.

Per crear un comentari a Word s'ha d'activar Insertar >Comentario o
bé fer servir la barra de Revisio i activar Inserir comentaris.

A linserir un comentari no s'obre una capsa on escriure'l, com ara el
cas d'Excel o de PowerPoint, sind que es divideix la finestra del
document en dues parts, de manera que cal escriure el comentari a la

part inferior del document.
| gerrarl

Camentatios de: |Tn:u:|n:|s los revisores =

0] Comentan a Word (3
[E2)Cormentaris 2 Word ()

Figura 92: Escriure comentaris a Word

Cada comentari porta les inicials de l'autor. A la barra de comentaris
es pot veure que hi ha un desplegable on es seleccionara l'autor del
comentari. També es pot veure que hi ha una icona que representa la
possibilitat de gravar un comentari de veu si es compta amb els

% per fer-h Tordi Guinm Balcell yrmat. Es poden
ordi Guim Balcells: R
veure les pc Zal notar que hi ha un sequit dicones que no spon a format de
text. s0n especifigues dels comentaris, es tracta de
la icona de Wersid i les icones de revisar 139
documents
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elements necessaris. Un cop s'ha escrit el comentari s'activa Cerrar.
Per llegir els comentaris a Word sols cal situar el punter del mouse
sobre cada comentari.

Figura 93: Llegir comentaris a Word

La barra de Revisié, a més de permetre el treball amb els comentaris
esta destinada a funcions de revisié de documents. Per activar-la cal
fer Ver->Barras de herramientas —>Revision.

. . Sols per revisar
Inserir comentaris Esborrar comentari ‘r,,f’

Dgtilee o B L QW=

Modificar comentari \ Crear una tasca amb Outlook

Anterior{Segiient comentari

Figura 94: Comentaris i revisions a Word

Ala es poden veure les icones que permeten les funcions

de treballar amb els comentaris:

Modificar comentari, obre la finestra de comentaris, es pot escriure i

modificar un comentari.

Esborrar un comentari, al situar el punter del mouse sobre el

comentari es pot esborrar.

Les icones Anterior/Segtlient permeten anar al comentari anterior o al

segulent si n'hi ha.

Enviar correu o crear tasca tenen les mateixes funcions que

PowerPoint.

Cal notar que hi ha un seguit d'icones que no sén especifiques dels

comentaris, es tracta de la icona de Versio i les icones de revisar

documents.

Al fer un clic amb el boté dret sobre un comentari s'obre el menu

contextual que permet editar o eliminar comentaris.

A Word hi ha dues particularitats importants en quant als comentaris:

* Amb la funcié de cercar es poden trobar paraules dels comentaris

A la funcié d'Examinar es poden veure els diferents comentaris
d'un document.
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Des de la finestra de comentaris es pot activar la ubicacié d'un
comentari fent-hi clic.

A través del quadre Imprimir es pot escollir Imprimir
Comentarios .

A l'imprimir-se es tindra el comentari i la pagina on apareix.
Comentaris a Excel

Excel disposa de moltes possibilitats en quant als comentaris.
Dins dels avantatges, cal assenyalar:

La visualitzaci6 és molt comoda, al posar el punter del mouse
sobre una cella amb un comentari, aquest es visualitza
automaticament.

Es pot ocultar o amagar cada comentari de manera independent
dels altres.

Es possible configurar I'aparenca.

De manera semblant a PowerPoint es poden assignar diferents
formats al text dels comentaris.

Hi ha diferents possibilitats d'imprimir-los, es pot tenir una
presentacio preliminar dels mateixos.

La barra de comentaris a Excel té moltes més possibilitats que no
pas els altres programes.

El mend contextual sobre una cel-la amb comentaris permet editar,
eliminar o mostrar el comentari de I'esmentada cel-la.

Els diferents comentaris es poden moure i organitzar i moure
posant-los un damunt o sota del que calgui.

Es per tots aquests punts que els comentaris a Excel son molt dtils i
forca interessants.
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Figura 95 : Exemples de comentaris a Excel

La barra de revisié es pot comparar amb la barra de PowerPoint de la
Figura 89, de manera rapida ja s'endevina que les possibilitats son
moltes més, si ho comparem amb la es pot veure com a
Word les funcions sén forca diferents.

Tasques d'Outlook

_
ga 4 E-mail
Crear un comentari — g7 K
// Eliminar comentari
SegiientfAnterior

Mostrar tots els comentaris
Mostrar el comentari de la cel-la activa

Figura 96: La barra de Revisi6 a Excel

Algunes de les icones sols estan actives si la seva funcié és possible,
per exemple si a una cel-la hi ha un comentari es veura la icona
Modificar un comentari, mentre que si no n'hi ha cap la icona que es
mostrara sera la de crear un comentari.

Descripcio de les icones:

Modificar un comentari, permet escriure dins de la capsa del comentari
a la cel-la activa.

Crear un comentari, crea un comentari a la cel-la activa.
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Seglient /Anterior , permet anar al segiient o a I'anterior comentari.
Mostra comentari de la cel-la activa, mostra sols el comentari de la
cel-la activa.

Mostrar tots el comentaris, mostrara tots els comentaris.

Eliminar, elimina el comentari de la cel-la activa.

E-mail, enviara l'arxiu actual a un destinatari de correu, sigui per la
xarxa sigui per Internet...

Outlook, creara una tasca a I'Outlook.

Igual que a PowerPoint, al fer un clic amb el boté dret sobre un
comentari i escollir 'opcié Formato de comentario s'obre el quadre
d'opcions del comentari.

El control que es pot tenir sobre
par | L "i“"""‘ == |l els comentaris a Excel és molt

r———— gran. Moltes de les possibilitats
T _"" gue es poden fer sobre els
il e mateixos es  veuran més
e endavant.

Cal assenyalar perd que fan
referéncia als seguents punts:

Font, alineaci6, colors i linies,
mida, marges, propietats,
proteccio.

-:'r:l:'. | candw |

A I'imprimir els comentaris a Excel es pot escollir entre imprimir-los al
final del full o bé fer-ho en un full separat. De totes maneres hi ha la
presentaci6 preliminar que és molt important.

Per imprimir-los cal activar el menu Archivo > Configurar

pagina >Hoja i escollir segons es vulgui Comentarios : al final o com
full nou. Es pot fer servir la presentacio preliminar.

Elements que es veuen

Com ja s'ha comentat anteriorment, les possibilitats de treballar en una
finestra 0 en una altra permet configurar de manera global I'area de
treball, per exemple, treballar amb pantalla sencera o en mode
esquema... No sols es pot canviar l'aparenca de les finestres de
treball, es pot també mostrar o ocultar determinats elements, en funcié
de 'aplicacié on s'estigui treballant.

En quant a l'aprenentatge general cal indicar que aquest és, molt
possiblement, junt amb imprimir, un dels punts que donen més
problemes a l'usuari al comencar a treballar.
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Es molt recomanable que les modificacions que es facin mai siguin
moltes de cop, si es fes aixi moltes vegades és dificil retornar a la
situacio inicial.

Cada programa té un conjunt d'elements a mostrar i, per tant, un
conjunt de possibles elements a amagar, és a dir, igual que els
comentaris, determinats elements es poden trobar o visibles o ocults,
segons convingui.

Ja s'han comentat les possibilitats del menu Ver, semblant a moltes de
les aplicacions d'Office. Els elements a veure els tenim al quadre de
dialeg Opciones, del ment Herramientas *’. Si es comparen les
diferents aplicacions la semblanca que hi ha és forca escassa. Hi ha
diferents grups, alguns dels quals s6n comuns a les aplicacions,
mentre que altres sén especifics.

El grup comu a totes les aplicacions és Mostrar, pero, malgrat ésser
comu no hi ha un sol element comu en totes les aplicacions d’aquest
grup: la possibilitat de Mostrar o no la Barra d'estat a Word es troba al
grup Ventana.

Si es tenen dubtes sobre determinat objecte a Veure sempre es pot fer
un clic a la icona [?|i aplicar-la sobre la capsa d'opci6.

Tot seguit es fara una descripcié als diferents programes de les
possibilitats de mostrar o no determinats elements, comencgarem pel
programa que té menys possibilitats, en aquest cas Access.

Opcions a Veure a Access

Es pot mostrar o ocultar la barra d'estat, si es mostra es veuran
determinats missatges, uns que s'hagin introduit a la creacié dels
diferents objectes, i altres missatges del propi programa. Per exemple,
al crear una taula es pot introduir un missatge de descripcié que pot
ajudar al moment d'entendre quina és la finalitat de determinada dada.
A Tiniciar Access s'obre un quadre on s'assenyala la possibilitat d'obrir
una base de dades, crear una base de dades nova o utilitzar
determinats assistents, si no es vol que Access obri aguest quadre
sols cal desactivar Cuadro de dialogo inicio

Una de les possibilitats del diferents objectes de la base de dades és
la d'amagar-los o de mostrar-los. Els objectes amagats poden ser
mostrats com elements ombrejats, de manera que es sapiga que hi
son.

La possibilitat de mostrar elements dels sistema o amagar-los no és
recomanable si no es coneix molt Access.

%" Cal activar la sequiéncia Herramientas = Opciones .
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—Mastrar
Barra d'estat ——™1v |
[ Cuadro de didlogo de inicic®——___quadre d'inici
[ Objetos aculkos
[" Chijetos de sistema "~ Objectes ocults

Objectes del sistema — "

Figura 97 : Objectes a mostrar a Access

El grup de mostrar en Disseny de macro disposa de possibilitats de
treball en macros: mostrar columnes o0 noms.

Opcions a veure a PowerPoint

Hi ha molta semblanca entre Access i PowerPoint en quant als
elements a mostrar.

Es pot escollir entre mostrar o no el quadre d'inici , que a PowerPoint
pot resultar molest, també és possible evitar que cada vegada que es
crea una diapositiva el programa mostri un quadre amb els diferents
tipus.

Com a Access, és possible mostrar o no la barra d'estat , no és massa
til ocultar la barra d'estat si es vol crear una presentacio, ja que és
forca practica. També hi ha la possibilitat de mostrar o no la regla de
desplacament vertical , si no es treballa amb zoom es pot desactivar
la seva visualitzacio, ja que en aquest cas no fa gaire falta.

Les altres possibilitats de Veure es refereixen al mode de presentacio
de la diapositiva, no pas al mode creacio.

Presentacion con diapositivas

v Meni emergente al hacer clic con el botdn secundariod

Menii emergent v Bobon para mostrar el mend emergente

[ Terminar con diapositiva en negro

\Finalitzar amb diapositiva en negre

Figura 98: Menu emergent durant la presentacio

Si durant la presentacié d'una sessio de diapositives, no es vol que
l'usuari utilitzi les diferents possibilitats de navegacio, es desactivaran
les possibilitats del mend emergent (contextual amb el botd dret del
mouse).
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Durant la presentacio es pot utilitzar el mend emergent per controlar
aspectes de la navegaci6 per les diapositives.

O Si durant la presentacié es prem F1 s'obtindra un quadre d'ajut de
navegacio.

Opcions a veure a Word

A la seguent figura es poden veure els grups d'opcions:

Opcions a
welre a VWord
Elements a Caracters no Finestra de
maostrar imprimiblas trehall
¥ ¥ ¥ ¥ ¥ Y
Dibuixos Tahuladors Guions Barres de
Marcadars. . Camps Espais.. Text Ocult B8 desplagament

Figura 99: Opcions a Veure a Word

Elements a mostrar

El conjunt d'elements que es poden activar o desactivar acostuma a
donar algun que altre ensurt en quant sembla que s'hagin perdut
imatges, o sembla que hi hagi alguna cosa estranya ja que a la
finestra es veuen "coses estranyes".

Si es desactiven les diferents funcions de Mostrar imatges es tindran
diferents possibilitats de mostrar-les en pantalla.”®

Mastra _ Mostrar Dibujos permet mostrar o no

els dibuixos fets amb Word, d'aquesta

I™ Marcadores de objeto manera es pot anar més rapid al
I Limites de texto visualitzar el document.

™ Marcadores de imagen Marcadores de imagen mostrara les

imatges inserides al document.
Els marcadors d'Objecte fan referencia a les possibilitats de veure la
relacié entre paragrafs i elements associats, es mostren com una

icona en forma d'ancora b , la qual es pot moure, es veura amb més
detall al capitol que correspon als objectes de Word.

% Atenci6: No s'han de confondre les possibilitats de visualitzacié amb
les d’'Imprimir imatges (opcions d'imprimir)
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Si s'activa I'opcié limits de text es veuran dues linies verticals que
presenten els limits del text.

Caracters no imprimibles

Hi ha un conjunt de caracters que no s'imprimeixen perdo que de
vegades cal veure, dins d'aquests cal indicar els segients:

Si s'activa la visualitzacié de tabuladors es mostraran amb el signe » .
Els espais es poden mostrar i d'aquesta manera es veura com un punt
cada espai (.), és molt practic a I'hora d'eliminar espais repetits.
Marques de paragraf, al fer un Intro (al prémer la tecla Introducir ) es

crea un paragraf, si s'activa la tecla T (Mostrar todo ) de la barra
d'eines Estandard la marca de final de paragraf es veura com un ¢,
aquest caracter no s'imprimira. Es poden mostrar els caracters que
assenyalen els paragrafs si Opciones s'activa Marcas de parrafo o
també Todas.

Els Guions de separacié manual es pot mostrar com -. 2
Com s'explicara a Format, el text pot tenir format de text Ocult,
d'aguesta manera ni es veu ni ocupa lloc dins d'un document. Si es vol
veure el text ocult a I'activar I'opcié de veure text ocult aquest es veura
com text subratllat amb punts.

Si s'activa Tot es veuran tots els caracters no imprimibles, tal com es

9

fa a l'activar la tecla l de la barra d'eines.

Finestres

Les opcions de Ventana permeten veure diferents elements de la
finestra de Word:

La Barra d'estat, informa de dades de l'aplicacio i de la posicié del
cursor.

La Regla vertical, que proporciona informacié numerica sobre la
posicio.

La Barra horitzontal que proporciona un desplagament "comode" a
documents que ho precisen.

La Barra vertical, molt necessaria per al desplagament al llarg del
document.

Opcions a veure a Excel

A Excel les possibilitats d'elements a mostrar s'agrupen de la segient
manera:

2 per a més informacio cal veure Guions.
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Opcions a
YELUre a
Excel
|
BEmSS & Finestra Comentaris Ohjectes
mastrar !
¥ ¥ ] ¥ ¥ # ¥
Barra Barra de Farmules, Barra ’ ) Maneres de
d'estat farmules valors, desplagament SoguEiEs Opcions maostrar-los

Figura 100: Opcions de Veure a Excel

Elements a mostrar

Es pot mostrar o no la Barra d'estat de I'aplicacio, en principi aquesta
proporciona informacié i utilitats que poden ajudar al treball, encara
gue mai son imprescindibles.

No passa pas el mateix si s'escull I'opcié de no mostrar la Barra de
formules. Si s'amaga s’haura de fer servir les formules sense cap
d'ajut i no es disposara de la possibilitat de fer servir els noms de
manera rapida. Si les funcions a realitzar son senzilles pot interessar
amagar la barra de férmules, també pot interessar en aplicacions
complexes i forca desenvolupades.

Comentaris

Es pot configurar la manera de mostrar i veure els comentaris des de
les opcions, d'aquesta manera es pot: No mostrar, sols mostrar
I'indicador, mostrar tots els comentaris.

Objectes

Com als comentaris, els diferents elements de dibuix i objectes inserits
poden mostrar-se de diferents maneres: mostrar tots els objectes, sols
la posicid o bé no mostrar-ne cap.

Opcions de la finestra

Aqui és on hi ha més possibilitats per escollir, pot resultar una mica
confus el fet que alguna opcié que es pot escollir s'aplicara tan sols al
full actiu, mentre que altres aplicacions s'aplicaran a tots els fulls dels
llibre.

El Salts de pagina és una opcié que afectara sols el full actiu, és
mostrant els salts amb una linia de punts representant la linia de
separacio lateral o inferior amb una ratlla de punts.

Les Formules aquesta opcié afectara sols el full actiu, mostrara sols
les férmules, no els valors que donen.
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Capcaleres de fila i columna, si es desactiva el full actiu no es mostra
la capcalera de columna, no es veura A, B, C ..., ni de fila com 1, 2,
3...

Les Linies de divisio pot desactivar-se la seva visualitzacié al Full
actiu.

Els Valors zero (0), pot desactivar-se la visualitzacio al full actiu.
Mostrar les barres de desplacament afecta a tots els fulles del llibre.
Finalment si es desactiva la possibilitat de mostrar les etiquetes dels
fulls afectara a totes les etiquetes. En aquest cas, per desplacar-se a
través dels diferents fulls es pot fer servir els noms definits a aquests.
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Capcaleres i peus

Una capcgalera o un peu de pagina és un element que es repeteix dins
d'un interval determinat de documents.
Per exemple, es pot veure la capcalera a aquest llibre, de manera que
hi ha elements que es repeteixen i altres que ho fan dins dels diferents
capitols.
En principi, les necessitats de repeticidé no sén les mateixes ni als
diferents tipus d'aplicacions ni als documents de cadascuna.
Una capcalera pot tenir qualsevol combinacio dels seguents elements:
* Text, amb el format que es vulgui.
* Imatges, que van des de figures fins a elements grafics
diversos.
» Informacié del document com ara niumero de pagina, titol del
document, data, hora...
Llevat del cas d'Access, les capcaleres i els peus de pagina es poden
inserir des del menu Ver.
Capcaleres i peus a Excel
Particularment, la comoditat i senzillesa d'Excel en quant a aquest
punt és forca agradable.
Per introduir o editar les capcaleres i els peus de pagina a Excel es
pot fer des de dos punts molt diferents:
* Des de Ver->Encabezado y pie de pagina .
* Des del menu Archivo - Configurar pagina —=>Encabezado y
pie de pagina .
Per canviar la capgalera o el peu cal prémer el bot6
lencabezado o pie.... | ja sigui capcalera o peu s'obre una fitxa que
conté tres seccions, les quals permeten col-locar a la dreta, al centre,
0 a l'esquerra el o els elements que es seleccionin.
Es pot escriure el contingut que calgui, o bé es pot escollir entre els
elements que hi ha definits.
Un dels punts més interessants a Excel és la possibilitat de definir una
capcalera per a cada full del llibre. La capcalera que es defineix des
d'un Full sols afectara el full on s'ha definit.
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Encabezado EHE

Para dar Formato al kexto, seleccionelo ¥ luego elija el bokon Fuente,
Para insertar un nimero de pagina, Fecha, hora, nombre de archivo o nombre de
etiqueta, coloque el punto de insercion en el cuadro de edicidn v elija el boton apropiado,

Acepkar

Cancelar

#| & B = Mom del Full que sunpmnenc
Seccion izguierda; / n central; Seccidn derecha;

Font que s utalttza Capu;alera ] ] -
Himero de pagm Dat Hora om de lareu, Hom del libre |
Total de pagines

i

Figura 101: Personalitzacié de capcalera o peu

Els set botons que hi ha funcionen de la seglient manera:

El primer pas és seleccionar el lloc on es vol col-locar I'element. El
segon pas és fer un clic a la icona que cal.

Les icones permeten combinacions de maneres molt diferents, per
exemple, es poden activar les icones de pagina, nom de document i
nom de full per obtenir una expressié com la segient:

Aquesta és la pagina 1 del document Contingut.xls, full de Previsions.

Per fer-ho cal seleccionar la capcalera o el peu del full Previsions del
libre Contingut.xls, Excel mostrara a la ubicacié seleccionada un
missatge com ara:

Aquesta és la pagina &[Pagina] del document &[Archivo], full de
&[Etiqueta].

Si es selecciona un fragment del text es pot escollir el format de text
adient.

En cas de qualsevol dubte es pot activar la icona ? i aplicar-la sobre la
icona que el presenta, el proper apartat pot servir per aprofundir en
aguest punt, al comparar les possibilitats entre Excel i Word.
Capcaleres i peus a Word

Abans de treballar el concepte de capcaleres i peus a Word cal
recordar dos conceptes: el de Seccié i el de Autotexto.

Mentre que a Excel els llibres es divideixen en fulls, al cas de Word
aquest divisio cal fer-la en Seccions *°. Com ja s'ha indicat, per crear
una secci6 cal activar el menu Insertar > Salto > Seccioén (cal escollir-
ne la mena).

%0 Una secci6 és una part d'un document a la qual es déna un format
particular.
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L'Autotexto (autotext) el podriem entendre com un Text automatic: es
tracta d'un element que es repeteix sovint al llarg dels documents i al
qual l'usuari decideix assignar-li un expressié abreujada per no
escriure'l tot cada vegada, per exemple, les dades de nom, adreca,
teléfon... se li pot assignat el text adreca. A les capcaleres i peus dels
documents sovint s'insereixen elements d'autotext.

Les capcaleres i peus permeten funcions avancades, en funcio dels
elements que es vulguin inserir, per exemple, cal anomenar la
possibilitat d'inserir-hi camps i imatges, alhora que a partir d'aquestes
es pot crear imatges de fons de pagina, que a Word s'anomenen
marques d'aigua, es desenvoluparan aquests temes a [|'apartat
corresponent a camp i a imatges respectivament.

Escollir un element d'Autotext ~ Format del ndmero de pagina  Preparar pagina

Encabezado v pie de pagina

Insertar Aukobexto - Ei

@|l:| Ei‘ 4[5"5]'>|Qerrar

Nimero de pagina Niimero de pagines Data Hora Amagar pagina

IgualfDiferent anterior seccid

SEES

Alternar capgalerafpeu / Anterior | Posterior

Figura 102: Capcaleres i peus a Word

A l'activar Ver->Encabezado y pie de pagina s'activa la barra de
Capcaleres, aquesta permet inserir diferents elements de la mateixa
manera que a Excel:

» Si s'activa numero de pagina s'inserira el nimero de cada pagina
al lloc de la capcalera o peu que s'esculli, es pot donar format a
'element inserit seleccionant-lo i activant el format corresponent,
es poden escollir diferents opcions pel format del numero de
pagina.

 El nimero de pagines inserird el numero total de pagines al
document.

* La data i I'hora permeten inserir la data i I'hora de la creaci6é o del
moment de la impressié.

» Finalment, Inserir Autotext permet escollir entre diferents elements
definits, ja sigui pel sistema, ja sigui pel propi usuari.

L'aspecte que ofereix possibilitats especifiques de Word és el que fa

referéncia a la creacio de capcaleres i peus diferents per les diferents
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pagines del document. Per aconseguir-ho cal donar atencié a una
primera icona:

Preparar pagina : permet assignar formats diferents a les capcaleres
de pagines parells, pagines senars, i a la primera pagina de cada
seccio.

Un cop s'ha preparat la pagina en funcié de les necessitats que es

tinguin les quatre icones que a la figura anterior s'han separat de la

resta, poden utilitzar-se per configurar les capcaleres i els peus de les

diferents seccions del document. Per utilitzar de manera adient les

possibilitats cal tenir el document dividit en seccions i haver assenyalat

com es volen les pagines.

De les quatre icones, les tres de la dreta no ofereixen cap mena de

dificultat ni d'is ni de concepte:

» Alternar Capcalera/Peu activara el peu si s'esta a la capcalera i
activara la capcalera si s'esta al peu.

» Les icones Anterior i posterior activaran la capcalera o el peu de la
seccio anterior o de la pagina anterior, segons convingui.

La icona que indica igual/diferent seccié anterior €s la que podem

anomenar peca clau:
_ Encabezado en pagina impar -Seccidn 2- ___ _ __ ______ ___

]
e Igual que el anterior |

Figura 103: Icona igual anterior a capcaleres i peus de pagina

Si s'han definit com a diferents les pagines parells i les senars, i a més
s'han creat diferents seccions, es tindra una imatge com ara I'anterior.
Si es vol que la pagina activa sigui diferent de I'anterior abans de
comencar a escriure cal desactivar la icona Igual que el anterior , si
no es fa d'aguesta manera es tindra que les pagines seran iguals.
Capcaleres i peus a PowerPoint
PowerPoint és molt diferent als casos anteriors, tant el quadre de
dialeg com la manera de fer-ho es diferencien clarament dels
anteriors.
A l'activar Ver->Encabezado pie de pagina s'obre un quadre on hi ha
dues fitxes, una per definir el peu i l'altra per definir el peu a la
presentacié a distribuir.
Al peu es poden incloure els segiients elements:

» La data que es vol inserir, aquesta pot ser fixa o variable.

* El nimero de diapositiva.

» Eltext que es vulgui escriure.
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» Es poden excloure les diapositives que siguin de titol.
De fet, a les presentacions la capcalera pot no ser necessaria i el peu
cal que tingui pocs elements.
Es molt habitual que els elements repetitius a PowerPoint es
defineixin, no a partir de capcaleres i peus sind que es faci utilitzant el
patro de diapositives.
Un patré6 defineix com sera una mena de diapositiva, es poden
incloure al patré text, imatges i altres elements.
Un cop s'ha definit el peu, si es vol posar la informacié que hi ha a
aguest es pot activar Ver->Patron > Patron de titulos i arrossegar els
elements del peu de la dipositava on es vulgui.
Capcaleres i peus a Access
Access permet posar capgaleres i peus als formularis i als informes, a
l'apartat corresponent a Formularis i informes es desenvolupara
aguesta possibilitat.

Access permet posar capgaleres i peus als formularis i als informes, a
l'apartat corresponent a Formularis i informes es desenvolupara
aquesta possibilitat.
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En aquest capitol es descriuran els diferents comandaments que a
Office es troben sota el meni Herramientas .**

Vista general de les eines

Si mirem les diferents aplicacions d'Office trobem que en aquest menu
hi ha un seguit de punts que sén comuns a totes, mentre que n'hi ha
altres que son especifics de cada aplicacid. Per exemple, a totes les
aplicacions hi ha els diferents serveis, tan necessaris a tothom, de
correccio de documents, i les diferents eines d'autocorreccio, també hi
ha diferents eines d'automatitzacio i creacio de macros a totes les
aplicacions. En canvi, mentre que a Access hi ha el servei d'analisi de
la base de dades i de la creaci6 de relacions, a Excel tenim les eines
d'escenaris, a Word la creacié de mailings, i a PowerPoint la creacio
de presentacions remotes.

Malgrat aquesta diversitat de possibilitats podem fer una agrupacio
logica i pedagogica de les possibilitats de 'esmentat mena.

Eines
|
cormunes Especifigues
I
Ortografia, Macros i Opcians i Revisid | Flantilles i
Idioma, automatitzacio | | Configuracio analisi complernents
Caorreccio
automatica

Figura 104: Eines generals a Office

Molt possiblement l'ortografia és I'eina més facil d'utilitzar i la que
disposa d'una gran quantitat d'usuaris, malgrat aix0 no totes les
aplicacions d'Office disposen de les mateixes possibilitats de correccio
ni de la mateixa poténcia. Es pot compartir des de diccionaris
personalitzats fins a la correcci6 automatica  de paraules,
naturalment les possibilitats que hom pot trobar en aquest punt a Word
sén molt més grans que les que son possibles a altres programes.

3L Hi ha un CD que conté els diccionaris per catala, espafiol i euskera:
s‘anomena Proofing Tools for M Office 97.
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Certament les necessitats de text a un programa de full de calcul no
sén, en general, com les que calen en un processador de text.

Les opcions i la configuracié s6n encara que forga semblants bastant
allunyades d'un programa a un altre.

La revisio de documents i la necessitat i possibilitat de compartir-los és
un dels "plats forts" dins Office. Les necessitats de compartir
documents és una necessitat cada vegada més gran, que va des del
treball en un grup a les xarxes locals o a les intranets. Aix0 genera tot
un seguit de possibilitats d’eines, no tan sols de revisio de documents
sin6 que de versions i de nivells de seguretat molt interessants.

En quant a les macros cal indicar que permeten el desenvolupament
d'aplicacions cada vegada més potents dins de tots el programes
d'Office, alhora que obren el cami a aplicacions de futur entre tots els
programes. Mentre que unes macros estan a l'abast de qualsevol
usuari una mica agosarat, n'hi ha altres que necessiten coneixements
de programacid. Cal indicar que referint-nos a les macros hi ha dos
grups diferenciats: el format per Word, Excel i PowerPoint, que permet
crear macros gravant accions, i el cas d'Access, on cal indicar les
diferents accions de manera molt diferent.

Si mirem les eines especifiques tenim un quadre com ara el seguent:

o Pogrio ot . riid i Power Paint__ 7 I RildaE

1pOrdr i Spca B YR r

Figura 105: Eines de les diferents aplicacions d'Office

Tot seguit farem una descripcid6 comencant per les eines que son
comunes i acabant per desenvolupar aquelles que son especifiques
de cada aplicacio, tenint en compte que algunes no es
desenvoluparan de manera més general fins que es desenvolupi el
capitol concret de l'aplicacié determinada.
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Les eines del llenguatge

Encara que no siguin comunes a tots els programes d'Office, en la
seva totalitat agrupem en aquest apartat les eines referents al
llenguatge de les quals n’hem fet dos grups:

Eines comunes als diferents programes.

Ortografia, idioma, autocorreccio i diccionaris personals.

Eines especifiques de Word

Autoresum, recompte de paraules, resum i gramatica.

Les eines especifigues de Word poden fer-se servir al programa que
calgui utilitzant les funcions de copiar, tallar i enganxar.

Eina Ortografia

Per activar I'eina Ortografia es pot fer a través de:

* Herramientas ->Ortografia .

* Prement F7.

En principi sembla senzill, perd cal tenir en compte els segilient punts:
Primer, en quin moment s'activa I'opcié de correccid, ja que es pot fer
de dues maneres molt diferents: a) a un document general, des de
gualsevol part del mateix o b) amb text seleccionat. En el primer cas
es revisara tot el document de la manera que s'indicara a continuacio,
mentre que en el segon cas la correccid sols revisara el text
seleccionat, demanant, en tot cas, al final de la correccio si es vol
seguir realitzant la revisi6. Es molt interessant aquesta opcié, de
manera especial en el cas de Word i de PowerPoint, ja que permeten
gue les paraules ignorades pel diccionari es marquin amb una ratlla
acolorida assenyalant la possibilitat que siguin erronies.

Segon, si el programa ho permet i es disposa de diferents idiomes
amb els diccionaris instal-lats caldra fer-los servir segons el programa
gue sigui.

Finalment hi ha la possibilitat de crear diccionaris personals en funcio
del tipus de tema que es treballi.

Idioma

Abans de comencar a realitzar la correccid ortografica cal tenir present
l'idioma, aqui hi ha una diversitat molt gran als diferents programes
d'Office: al seglient quadre es pot veure el funcionament general:
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[dioma
Word |
Excel ACCESS .
FowerPoint
Mo permet Permet Permeten
escollir escollir escollir
idiorma idiorma perd idiorna i
no marcar marcar
paraudles paraules

Figura 106: Possibilitats d'idioma als diferents programes

Outlook té un comportament semblant a Word i a PowerPoint.

A Excel es pot utilitzar I'idioma definit per defecte (per canviar-lo vegeu
més endavant) hi ha la possibilitat d'indicar que es fa servir un
llenguatge diferent, perd aquesta funcié cal fer-la a través del
programa Inici de Windows, i no afecta a la correccié del document,
sind que afecta a I'escriptura de caracters especials, com exemple
hongaresos...

A Access® es pot canviar l'idioma a través de durant la
correccio, pero si es canvia l'idioma definit caldra desactivar la
correccio i sense cap mena especial d'operacio tornar-la activar.

Al cas de Word i de PowerPoint les paraules es poden marcar
utilitzant la funci6 idioma. Per fer-ho es pot seleccionar la paraula o el
text a marcar i activar la funcid6 Herramientas ->ldioma ->Definir
Idioma, un cop activada aquesta opcié es pot escollir entre les
diferents possibilitats: assignar-li un idioma del qual es disposa de
diccionari, o bé marcar com a paraula per a No revisar , una paraula
€S marca per a no revisar si no es tornara a trobar en altres
documents i al que es corregeix es pot trobar bastants vegades.

%2 A Access sols es pot activar la correccié al tenir oberta una taula o
un formulari.
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Els diferents idiomes que
s'indiqguen no so6n aquells dels
qguals es disposa de diccionari,

Idioma 7] | son tots aquells que pot marcar
Marcar texto seleccionado como: Word 0 POWGI’POInt

At Cal anar molt en compte amb el
o e boté de [Predeterminar |, ja que el
B o) - canvi afectara a tots els

_ " _ o documents mentre no es torni a
El revisor ortografico v okras herramientas de revisidn utilizan . . .
automaticamente diccionarios del idioma seleccionado, si estan |nd|Car el contraril.
disponibles, , .
] canee bt | També cal tenir cura en les
Ceptar ancelar redeferminar. .. - g wpe 1 N .
. = diferents possibilitats de I'anglés i
de l'espanyol, cal escollir
Alfabetitzaci®é tradicional, per
I'espanyol d’Espafa.
Si el document conté molta diversitat d'idiomes és important utilitzar
macros senzilles com la que s'indicara a I'exemple d'aquest capitol.

Correccio ortografica d'un document

Llevat de les diferéncies a l'idioma, els programes d'Office tenen tots
ells un funcionament molt semblant, permeten les funcions tradicionals
a l'ortografia, alhora que incorporen la possibilitat de realitzar una
reparacio automatica de les errades ortografiques, es pot dir que
tenen una certa memoria de les errades que es realitzen, i poden
corregir-les en un futur de manera automatica.

L'eina de correcci6 esta formada per tres capses amb paraules,
podem prendre com a model la capsa de correccio de PowerPoint:

Paraula que el programa marca per a

corregir . .
9 S'hi pot escriure

Mo se encantrd: ILet EY
Paraula suggerida pel programa

Cambiar a: = -

Sugerencias:

== [ n
oo ‘F_letres suggeriments

Figura 107: Correcci6 ortografica

Durant el procés de correccio el programa es detindra al punt on hi
hagi una paraula desconeguda per l'idioma que correspongui, al trobar
la paraula que sigui es presentara un quadre de dialeg amb tres
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capses i diferents botons de comandes, les capses son les que
s'il-lustren a la [Figura 107. De les tres capses de text una conté la
paraula que el corrector detecta com a desconeguda o incorrecta, €s
la capsa amb el text No se encontro , si el programa troba que hi ha
paraules semblants que poden reemplacar la paraula pretesament
erronia les mostra a la capsa de Sugerencias , es pot escollir la
paraula que es detecti com a correcta, 0 es pot escriure text a la capsa
que té el nom Cambiar a.

Ortografia HE
Mo s enconkrd; I.ﬁ.mfibs
Cambiar a: AmFibi
= Jomficis ontir | omitir todas |
Sugerencias:
Amfibi Zambiar | Carmbiar todas |
Agregar | Sugerir |

Agregar palabras a: |[agg= e aga= 2= =Rl

Autocorreccian | Cerrar |

Figura 108: Ortografia

A la figura anterior es mostra I'accié de corregir a PowerPoint al trobar
la paraula Amfibs com a paraula que no es troba al diccionari i que el
programa indica com a incorrecta, suggerint Amfibi i Amfibis com a
possibles solucions de la paraula erronia.

A la propera taula s'expliquen les diferents possibilitats de cadascuna
de les opcions de I'eina de correccio.
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Omitir Si el corrector mostra al quadre No se encontré una
paraula que s'accepta com a correcta cal activar el
bot6 d'omissié. D'aguesta manera es passara a la
propera paraula. Aixo es sol fer si la paraula es sap
correcta, Ssi correspon a un nom propi no repetitiu o bé
si es vol ometre per raons diverses.

Omitir todas |Aquest cas és com l'anterior, perd0 a Iactivar-se
s'ometran totes les vegades que apareix la paraula que
s'indiqui. De vegades és un xic arriscat fer servir
aguesta opcié.

Agregar Es dona com a correcta la paraula i s'afegeix al
diccionari que s'indica a la casella Agregar palabras a :
Autocorregir |Si es detecta una paraula mal escrita i l'escriptor
detecta que es tracta d'una errada que es fa sovint pot
activar la correccié automatica. D'aquesta manera cada
vegada que s'escrigui malament la paraula el programa
la subscriura per la paraula escollida de manera
automatica. Per exemple si la paraula document
s'escriu docment i apareix moltes vegades es pot
utilitzar la correccié automatica, d'aquesta manera
s'escriura malament i el processador ho posara bé.

0 No és gaire recomanable per a estudiants.

Opciones Si el programa ho permet es poden escollir diferents
opcions.

Deshacer Si s'ha comés una errada es pot desfer i anul-lar I'accio
escollida.

Cambiar Canvia totes les paraules que s'indiquen a No es troba

todo per la paraula suggerida o escrita al quadre que troba
per la paraula Cambiar a .

Sugerir Si no es tenen suggeriments el programa buscara
paraules semblants, si n'hi ha.

Cancelar Tancara el quadre de correccio.

Taula 22: Correccié de documents

Encara que aquest quadre és el general per a la correccio, cal tenir en
compte les diferents particularitats de cada programa.
Particularitats de la correcci¢ a Excel i a Access
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Excel és forca més complex en quant a la utilitzacié d’idiomes per a la
correccio ortografica. Si es vol posar un idioma diferent del que hi ha
instal-lat cal entrar en el Registre de Windows 95 i fer-ho de manera
manual.®®. Les prestacions ortografiques referides al full de calcul a la
versio 97 son forca immadures i bastant incomodes.

La possibilitat que es recomana de manera molt important és la de
donar molta atencio al diccionari personal.

Access pot utilitzar diferents idiomes perd no permet marcar paraules.
Al realitzar la correccid tant Excel com Access (al darrer, llevat dels
formularis), diferencien files i columnes a les taules, aixo cal tenir-ho
molt present, d'aquesta manera es controla la direccié de la correccio.
Particularitats de la correccié a Word i a PowerPoint

PowerPoint i Word permeten marcar paraules de manera que
s'assignin a un idioma. Mentre que al corregir les paraules Word
indicara l'idioma de la paraula no ho fara PowerPoint.

Ortografia y gramatica: Ezpanol [Alfabetizacion tradicional]

Missatge d'idioma a Word, a PowerPoint no hi ha missatge d'idioma
Els dos programes admeten la possibilitat de marcar errades mentre
s'escriu, de manera que les paraules que no estan al diccionari de
lidioma corresponent es marquen amb un subratllat que assenyala la
possible errada. Per activar aquesta opcié cal activar, encara que hi
ha alguna diferéncia de detall entre els dos programes, la revisié de
paraules de la mateixa manera:

Herramientas >Opciones > Ortografia > Revisar mientras se
escribe

Si esta activada 'opcié de revisar mentre s'escriu hi haura aquesta

icona a la barra d'estat. L3

Si es vol que els programes suggereixin la possible paraula correcta
cal activar I'opci6 de Sugerir siempre del quadre de didleg anterior. Hi
ha una diferéncia interessant entre els dos programes, mentre Word
permet afegir la correcci6 automatica de manera mecanica a
PowerPoint cal activar I'eina d'ortografia i aqui activar Autocorreccié si
es vol.

Per corregir una paraula que el programa marca com a no correcta cal
fer un clic sobre aquesta amb el bot6 dret del mouse:

% Sj no es té experiéncia en el Registre cal anar molt en compte en
fer-ho (quasi millor oblidar-ho), es recomana demanar ajut al servei
tecnic de Microsoft si és que es vol fer.
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Paraula indicada com errdnia

tagrea

....... ' tarea

Qmitir kodas
Cmikir todas Agregar

Agregar
Autocorreccidn ¥

39 Crtografia...

w Ortografia...

PowerPoint ‘Word

Figura 109: Correccié automatica a Word i a PowerPoint

Els diccionaris personals

Si hi ha una paraula que el corrector no troba i es considera correcta
llavors es pot afegir al diccionari personal que es vulgui. Es poden
crear els diccionaris personals que calgui, per fer-ho es pot fer servir
Word i activar Herramientas ->Opciones > Ortografia, escollint tot

seguit I'opcié [Diccionarios |.

Diccionarios personalizados [2[x]| Al quadre de diccionaris es
Diccionarios personalizados pOden veure els diccionaris
GllPERSONAL D actius, si es vol deixar
[V Carrecei . .. .
IEPERSONAL.DIC d'utilitzar un diccionari sols
Hojadec.DIC H

I™ mio.DIC cal fer un clic a la casella
[ personal de excel,DIC d'aqueSt.

[ Diccionatio kécnico.dic

Per crear-ne un de nou es

1 pot activar la casella i

Idiomas: IEspaﬁoI (Alfabetizacion tradicional) j assenyalar la Carpeta on es
Ruta completa .. \OFFICE\PERSOMAL . DIC vol ubicar.

Mievo., |  todficr | awegar.. | ocutr || ES pOttreure un diccionari de

la llista activa amb |Quitar|, si

Aceptar I Carncelar | s'activa

s'assenyalara la ubicacio del
diccionari que es vol afegir.
Com que moltes vegades és facil cometre errades es pot revisar un
diccionari prement el bot6 [Modificar |, si es fa aixd Word desactivara la
correccié automatica i obrira el diccionari que s'hagi indicat, d'aquesta
manera mostrara un document amb totes les paraules del diccionari
gue s'hagin afegit, es pot esborrar o afegir segons calgui les paraules
gue facin falta.

El valor dels Diccionaris personals €s molt gran, sobretot quan tenen
moltes paraules d'un determinat tema. Es poden tenir diccionaris
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tematics, per exemple de medecina i de veterinaria, o poden ser forca
personals, com ara d'empreses. El gran avantatge que tenen és el fet
que faciliten la correccid, ja que les paraules que contenen es donen
per correctes pel corrector i no es demana per la seva validesa durant
la correccio.

Per crear un diccionari personal, cas d'Excel, s'ha d'escriure el nom al
quadre desplegable |Agregar palabras a |, com s'indica tot seguit:

Mom del diccionari personal

Agregar palabras a; stadistica, DIC

correccio catala,DIC -
Ernprese de la CEE.DIC

Hojadec.DIC |

Figura 110: Creaci6 d'un diccionari personal a Excel

Un cop es troba una paraula durant la correccié si s'activa es
pot escollir a quin diccionari es vol afegir, ja que es poden tenir
diferents diccionaris actrius.

Per afegir una paraula cal realitzar dos passos:

1) Activar el diccionari prement el desplegable Agregar palabras a :
2) Un cop activat el diccionari cal prémer en el botdé Agregar

Agregar palabras a: ICnrreccin cakala,dic j fgregar |

D'aquesta manera es pot realitzar la correccié ortografica i classificar
les paraules als diferents diccionaris actius, per exemple, un pot ser el
de termes d'economia i un altre pot ser el diccionari d'empreses i les
paraules poden afegir-se a un o a l'altre, segons calgui.

Particularitats dels diccionaris personals

Els diccionaris personals que no siguin els d'Excel es situen a la
carpeta compartida:

Archivos de programa\Archivos comunes\Microsoft Shared\Proof o bé
a la carpeta de Windows que s'hagi indicat durant la instal-lacio.

Si es tracta d'Excel els diccionaris personals es troben a:

Archivos de programa\Microsoft Office\Office

Si cal es poden copiar d'una carpeta a I'altra.

Es poden trobar els diccionaris utilitzant I'eina de cerca de I'Explorador
de Windows. Cal cercar *.DIC. Com que es tracta d'arxius ASCII, es
poden intercanviar entre diferents programes que utilitzin aquest
format. Si no és aquest el format es pot fer servir guardar com i altres
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técniques.®* Com es pot veure el nucli del treball i de la gesti6 dels
diccionaris és el processador de text.

Gramatica a Word

Al moment d'escriure aquest llibre no hi ha el servei de gramatica
disponible per catala com a producte de Microsoft, el servei de
gramatica és molt interessant ja que permet realitzar diferents menes
de correcci6 als idiomes per als quals hi ha aquesta possibilitat, per
exemple:

Alemany, anglés, frances (europeu i canadenc) , hongares, italia, rus i
espanyol (tradicional).

Ortografia y gramatica: Espafiol [Alfabetizacion tradicional)

Ervat gramatical:
LeJ casas atnarillas es un ejemplos de error ﬂ Cmitir I
Omikir todas |
j Siguiente oracion |
Sugerencias:
casas es plural, a] Cambiar |
-
@ ||7 Revisar gramética Qpciones. .. | Deshacer | Cancelar

Figura 111: Exemple de gramatica

A la figura anterior es pot veure com es detecta que la paraula La és
singular, mentre que casas és plural.

La possibilitat de gramatica sols es pot disposar en el Word.

[0 Al quadre Error de gramatica s'hi pot escriure tant per errades de
gramatica com d'ortografia.

Autocorreccio

L’Autocorreccio €s un servei que es troba integrat totalment a totes les
aplicacions. El funcionament és el seguent: els programes Office
substitueixen, de manera automatica, unes paraules per unes altres.
La utilitzacio d'aquest servei és doble:

3% A I'editar un diccionari no s'ha de guardar en format Word, ja que si
es fes aixi no funcionaria de manera correcta com a diccionari
personal
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* Permet corregir errades de mecanografia freqiients per a un
determinat usuari.
» Permet definir abreujaments de manera que es pugui escriure
de manera més rapida.
A Word es pot fer de manera rapida durant I'escriptura assenyalant-ho
com s'indica a la Figura 109 Si hi ha diferents paraules suggerides al
fer un clic a Autocorreccié s'obre un desplegable on s'indiquen
diferents possibilitats.
Durant el procés de correccio, a tots el programes d'Office es pot
activar la Autocorreccié com s'indica a la
Si es vol afegir eliminar paraules es pot editar el quadre obtingut a
Herramientas = Autocorreccion. *
Els quatre botons d'opcié que hi

—— ha al quadre de dialeg fan
P T tiyrmi W e | || referencia a diferents possibilitats
E T L i d'errades freqiients:
e Si es posen dues majuscules

S peeplare e ko mae s s sle

i seguides (en paraules de meés de
I dues lletres) el programa ho
; - = || corregira de manera automatica
(no permet escriure, per exemple
[ .. || BArcelona®.

| | || Posar una majuscula després d'un
punt i apart (oracio).
e | e | Si S’escriu - accidentalment  la
primera lletra en mINUSCULA (al
prémer Majuscules i tenir el Bloq
de majuscules
activat) el programa desactivara la tecla de bloc i canviara majuscules
a minuscules.
El darrer bot6 activa o desactiva el reemplacament automatic de text
mentre s'escriu.
Per reemplacar de manera automatica s'escriu el text a la casella de
Reemplazar i a la casella con s’hi escriu el text que es vulgui
reemplacar a I'anterior. Per exemple PP pot assignar-se a PowerPoint.
L’'Autocorreccié va destinada a substituir una paraula o un signe per
una altra paraula o signe. Es en aquest sentit que es diferéncia de

% El guadre és una mica diferent al cas de Word, es comentara a
Autotext i a Autoformat...
% Sij es vol escriure aixi cal prémer Control, Z després d'escriure.
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l'autotext, encara que de vegades es pot confondre un elements
d'Autocorrecci6 amb un d'autotext, I'Autotext sols reemplaca una
paraula per una expressio de diverses paraules, vegeu més endavant
a la pagina[169]

[0 Els termes definits a I'’Autocorreccid en un programa son igualment
valids a altres programes Office.

Si es vol eliminar una entrada de text automatica es selecciona i

s'activa [Eliminar .

Les eines del llenguatge a Word

Les eines que son propies de Word son les seguents:

1. Sinonims i guions.

2. Ampliacié de les de I'Autocorreccié: mentre s'escriu, autotext i
autoformat.

3. Resum automatic i recompte d'elements.

Sinonims i guions

Hi ha la necessitat de tenir sinonims de paraules que coneixen poc,
gue no acaben de satisfer o que es repeteixen molt.

L’eina de sinonims permet cercar paraules amb el mateix sentit. Es pot
fer servir de diferents maneres: a) seleccionant una paraula i activant
Herramientas =Idioma = Sinénimos b) activant I'esmentat
comandament sense seleccionar cap paraula.

Sigui quina sigui la manera d'obrir Sindnims es pot realitzar una cerca
de paraules, de manera que sols es cerqui 0 també es pot activar
inserir a qualsevol de les paraules cercades.
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Llista de paraules Paraula seleccionada

Sinommos: Catalan

Sindnimos para; Reemplazar poesl sindnimo:
opulent F j Iu:upulent r s
ric
abundant
Copios
uberrim
exuberant
abundas
folgat
=l opim =
Reemplazar | Buscar I Ankerior Zancelar |
x 5
Sindnim i significat Sinonims, antdnims i paraules relacionades

Figura 112: Sinonims

La cerca de sindbnims és una activitat forca interessant en llengiies no
propies.

Els guions permeten dividir les paraules al final de les linies de text.
Si no es disposa del diccionari de la llengua corresponent a les
paraules no es podran inserir els guions de manera automatica.

Per activar el guionat automatic del document cal activar
Herramientas —>ldioma ->Guiones .

Si s'escull la divisi6 automatica del document el programa col-locara
els guions de la manera que li sembli optima, en funcio de:

* Lazona de divisio en cm que se l'indiqui

* Les limitacions en el nombre de guions consecutius

» El propi programa de guions

Per realitzar la col-locacié manual de guions es pot fer ja sigui en tot el
document, ja sigui en els paragrafs que s'hagin seleccionat.
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A l'activar Manual

el programa
suggereix les
Divigion de palabras manual: Catalan BE possibles
Guiones en: Id-'-a-nlé-li-si SituaCiOI’lS del QUIO
- si es fa un clic al
Si I Mo I Cancelar |

lloc on es desitgi si
s'activa Si el guid
es posara al lloc
assenyalat.

O Si es vol un guié dur, de manera que no es mogui, s'inserira
Control, Majuscules, guié (Control, Maj, -) per exemple Coca-cola.

[0 Per inserir un guio tou (opcional), que marca el lloc on s'inserira el
guié si n'hi ha es fara un Control guié (Control, -).

Les eines d'Autocorreccié ampliades a Word comprenen dos punts
molt diferents: les eines d'autoformat i les eines dautotext. Les
primeres fan referéncia a automatitzacions que es poden escollir, com
per exemple a I'hora d'escriure un trencat com 1/2 es pot desitjar que
surti com %. Les segones estan relacionades amb |'Autocorrecci6, son
accessibles des d'un altre menu (Insertar ).

Auformat mentre s'escriu i Autoformat

Fa referencia a I'aplicaci6 de substitucions que el programa fa de
manera automatica a l'escriure, permet realitzar diferents tasques:
aplicar a determinats elements (com ara Titols), reemplacar uns
elements per altres (cas dels trencats, o de paraules entre * poden
canviar de manera automatica per paraules en negreta, aixo també és
aplicable a elements Internet), finalment es pot aplicar a I'aplicacié
automatica del format del primer element de les llistes.

L'Auformat realitza una série de tasques semblants a I'anterior.

O Recordem que amb Control F3 es desfa I'accié darrera, i per tant
anul-la I'Auformat.

Autotext

Aquesta funcid, igual que les anteriors, es pot activar des de dos
menus diferents:

Herramientas - Autocorreccion itambé des de Insertar > Autotexto
Crear un autotext es pot fer de dues maneres:
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» Escrivint una expressio, seleccionant-la i, a I'activar l'autotext

donar-li un nom.

« Activant l'autotext, escrivint I'expressio i donant-li un nom.
Word té una seguit d'elements d'autotext definits que es poden utilitzar
a l'activar Autotext, els elements d'autotext que hom pot crear es
poden veure en el segiient exemple:

El signe O es fa servir al llarg del llibre, per inserir-lo es podria fer
servir Insertar >Simbolo i escollir-lo, perdo com que és una mica pesat
es procedeix a la creacié d'un autotext.

A través de Insertar > Simbolo s'insereix [0 , es selecciona i tot seguit
s'activa Insertar > Autotexto , o Herramientas = Autocorreccion i
s'escriu el nom que es vulgui fer servir, per exemple al cas indicat la
lletra que li dona nom és la lletra a:

Crear Autotexto EHE3

Word creard un elemento de Autokexto
a partir de la seleccidn actual,

Asigne un nombre para el elemento de Autotexto:

o

Aceptar I Cancelar |

Figura 113: L'Autotext

Si es fa servir Herramientas ->Autocorreccion en lloc de veure's el
quadre anterior es veura una llista on hi ha tots els Autotextos definits
a la maquina.

O Hi ha una casella que indica Mostrar sugerencias ... si es vol fer
servir Word pot inserir de dates i altres elements, per exemple, a
'escriure 4 Word interpreta que es vol escriure la data 4 d'agost i si el
deixem escriura, al fer un |Introduir : 4 d'agost de 1998
(A de agost de 1998|l) de vegades va bé.

El nombre de paraules ...

A Tlactivar aquest comandament Word mostrara el nombre de
paraules, paragrafs i demés elements del document actiu. Es pot
incloure o no capcaleres i peus de pagina.

Resum automatic

Aquesta eina és molt potent: permet fer un resum automatic d'un
document:

Selecciona les primeres oracions de cada determinat nombre de
paragrafs i crea un document nou o bé I'afegeix al document actiu.
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Només es pot aplicar en documents en espanyol, encara que amb
algun problema es pot seleccionar tot el document, encara que sigui
en catala, marcar-lo com a castella i activar I'eina.

Herramientas ->Autorresumen...

Tot seguit es seleccionen els parametres:

% de resum.

Crear un nou document.

Marcar dins del document actiu...

L'eina té forca interes per llegir documents llargs, el resum,
evidentment és purament mecanic i té un interes relatiu.

O Encara que es disposi de diccionari catala, amb guions i sindnims,
el problema de l'autotext es un xic complicat, ja que no resten adscrits
a un idioma concret.

Opcions i Configuracio

Si mirem les eines comunes a la Figura 104: Eines generals a Office]
podem veure que encara resten per desenvolupar els apartats
corresponents a la configuracio i a les macros.

Ja s'han vist diferents opcions dels programes al llarg del llibre, el
comandament Opciones es sol fer servir for¢ca sovint i és bo estar
familiaritzat amb aquest. Si bé hi ha elements que no es solen canviar
n'hi ha que es canvien molt sovint, també cal dir que algunes opcions
poden ocasionar problemes si no es té certa cura en la seva
modificacio. Si es fa una comparacio sobre la coincidéncia de noms a
les opcions a guardar es pot veure la seguent figura:

Word Excel Access PowerPoint

Veure X X X X
General X X X X
Edicié X X
Imprimir X X

Opcions Guardar X X X

Ubicaci6 d'arxius X X X
Compatibilitat X X N X
Usuari X X N X

Figura 114: Opcions comunes als programes Office

Si bé pot semblar que hi ha un seguit d'elements comuns moltes
vegades la coincidéncia és tan sols de nom. Com exemple, a Word, la
carpeta on es guarden els arxius es pot modificar a la fitxa Ubicacion
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de Archivos , mentre que a PowerPoint, a Excel i a Access és a
General.

Com podem familiaritzar-nos amb aquesta teranyina d'opcions? En
primer lloc cal no voler abastar més enlla de les necessitats de
cadascu, i, en segon lloc, mai s'han d'introduir més de dos canvis
alhora llevat que es sapiga molt bé que es fa.

Cal pensar les opcions com a dos termes: per un costat son les
possibilitats que cada programa ofereix a l'usuari, i, en segon lloc
son les necessitats que hom pot tenir sobre els diferents programes.
A tall de resum, es pot indicar que cada programa ofereix un seguit
d'opcions, d'acord amb les prestacions i els objectius que té, per
exemple a PowerPoint les opcions son forca minses ja que els
objectius del programa estan en les diferents maneres de presentar la
informacid a la pantalla, a Access les opcions sén moltes donada la
gran diversitat de dades i la quantitat d'informacié que pot manipular.
Al cas de Word les opcions van centrades especialment a la gestio de
documents. A Excel la funcié primordial sén les diferents maneres de
calcular i la presentacio dels calculs.

Abans d'endinsar-se en les opcions que poden indicar com a centrals
dels diferents programes cal conéixer-los a fons. Es pot pero treballar
aguelles funcions comunes a les aplicacions. Moltes de les opcions es
descriuen als apartats que correspon, per exemple les referents a
Guardar, General i Veure s'han descrit anteriorment.

Si bé les opcions defineixen les diferents possibilitats de treball,
elements a veure, operacions a realitzar, les preferencies determinen
quins elements es volen veure i com es volen els diferents menus. Al
primer capitol s'indica com establir les preferencies en quant a les
barres d'icones i als diferents menus i elements de menu.

Gracies a les preferencies i les opcions es pot personalitzar
suficientment l'area de treball de manera que sigui prou senzill i
agradable. Tot seguit farem una petita introduccié a les macros de
manera que hom pugui afegir-hi a I'area de treball aquells elements
gue es vagin creant i que es descobreixin com a valuosos i utils.

Les Macros

A Office hi ha dues menes de macros: les que pertanyen a Word,
Excel i PowerPoint per un costat i les pertanyen a Access per l'altre;
les primeres permeten emmagatzemar accions de teclat, mentre que
les segones utilitzen accions ja emmagatzemades, les primeres
permeten gravar i recordar accions mentre que les segones no.
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A Word, Excel i PowerPoint es pot utilitzar directament un llenguatge
de programacio des de les macros, mentre que en el cas d'Access la
programacio és accessible des del que s'anomena moduls.

Un gran avantatge de les macros és que son accessibles a usuaris
sense coneixements de programacio, permeten realitzar accions
repetitives, de molt diversa complexitat.

Exemple de macro a Word

Un exemple pot servir per aclarir les idees, suposem que volem gravar

una macro que marqui una paraula seleccionada amb un idioma

concret, per exemple, en catala. Per crear la macro procedirem amb

els seguents passos:

1. EIl primer pas és crear un document i guardar-lo amb el nhom de
prova.doc

2. Escriurem la paraula.

3. La seleccionarem.

4. Activarem Herramientas ->Macro ->Grabar nueva macro

5. Lis posarem un nom, per exemple, idiomaCat.

6. Al desplegable Guardar macro n’escollirem el document
prova.doc, (d'aquesta manera la macro sols sera assequible des
de prova.doc).

7. A comentaris hi posarem: macro de prova per seleccionar idioma.

8. Farem un clic a la icona de Teclado .

9. A la casella que indica Nueva tecla de método abreviado hi

farem un clic i tot seguit escriurem una combinacio de tecles forca
inusual, a efectes de no posar una definicioé de tecles que ja estigui
utilitzada pel programa (per exemple Control, Alt, /).

10. Activarem Asignar i després Cerrar (comenca la gravacio)
(atencié al quadre Guardar cambios en, cal que indiqui
prova.doc)

11. Activarem. Herramientas —>ldioma

12. Seleccionarem catala.

13. Tancarem la gravacio de la macro fent un clic a la icona Detener
grabacion .
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(hisdar imbritie  frarva coc | Doosnentc ﬂ |d|-|.|'-| |
[yt fHFTpo
|‘_ F__-' 3
i | _cueiie |
Nom de la macro, Guardar a,|Selecci®6 de la combinaci6 de
Comentaris (punts: 4, 5, 6, 7) tecles:
Control, Alt, ii (punt 9)
Idioma EHE
seleccionado como:
s

Aquest icona indica que s'esta
gravant una macro.

El revisor ortografico v otras herramientas de revision utilizan
automaticamente diccionarios del idioma seleccionado, si estan

disponibles,
Acepkar I Cancelar | Predeterminar. .. |
Punt 10 Selecci6 de lidioma (punts 11 i
12)
Pausar grabacion La icona de Detener para la
gravacid de la macro, finalitza

Detener grabacion

(punt 13)

Taula 23 : Passos per a la gravacio d'una macro

Un cop s'ha creat la macro ja es pot executar, fer, servir, editar,
modificar, assignar-li una icona, i un grapat de coses interessants.

1. Execucio de la macro:

a. S'escriu text al document prova.doc.

b. Es selecciona el text.

c. S'activa Herramientas ->Macro ->Macros .

d. Es selecciona com ambit el que correspon a prova.doc
e. Es selecciona la macro i s'activa Ejecutar .
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La paraula ja esta marcada per al catala, si es disposa del diccionari ja
es pot corregir.

Macros EHE

Mombre de la macro:

|1diomacat] Ejecutar |

| 3
Ciutat

Castanya ATENCION Paso & paso |
Madificar |

Crear |
Paraula = Elirminar |
seleccionada

Crganizadoar. .. |
=

Macros en:  |temes.doc (Documento)

Descripridn:
Macro per canviar a idioma catald

Figura 115: Execuci6 de la Macro

A demés d'executar el quadre de dialeg permet moltes operacions:
Paso a paso i Modificar obren possibilitats a la programaci6. Crear
permet crear una macro des de la finestra de programacié de Visual.
Eliminar permet esborrar macros. Organizador és una eina que
permet organitzar a quin document o ambits és assequible una
macro.*’

Els punts anteriors referents a la gravacio de macros es poden aplicar
amb molta facilitat a altres programes i situacions d'Office, tots ells
referents a Word, Excel i PowerPoint.

Per fer més practica la utilitzacié de les macros es poden assignar a
icones o0 bé a mendus els diferents programes. Assignar una macro a
una icona es pot fer des del comandament
Herramientas > Personalizar ->Comandos, seleccionant tot seguit la
macro i el document, com es mostra a la seguient imatge:

%" Ens remetem al capitol de plantilles dels diferents programes.
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Personalizar

Barras de herramisntas  Comandaos | Qpciones |

Cateqorias: Comandas:

Combinar correspondencia ;I &% Project Links. InitializeLinkGeneration
Farrnularios .

Cuadro de controles @| ojeck, omac_at
Todos |os comandos
5 Project. PDFWriter, DN

,533. Praoject. PDFWriter . MainPDFvritel

,535. Praoject. Ltilities, DetermineCSY ersion

Document Menis integrados

Huevo ment s Project. Utilities, FindActualSelectionStart

TRgdn: Macro
2 el 061197 por Jordi Guirn

EI Guardar en: Iprova.doc\\ j Teclado... I Cerrar I

Figura 116: Assignar una macro a un menu o a una icona

Un cop s'ha localitzat la macro es pot arrossegar a la barra de menus
gue es vulgui i assignar-li una icona. Es pot veure el primer capitol
sobre personalitzacio.

Exemple de macro a Access

A Access no es fa servir cap mena de gravador, en principi podem dir
gue és molt més senzill, es poden escollir les accions que realitza la
macro a partir d'un repertori facil d'entendre.

Per crear una macro a Access cal activar Macros i seleccionar
[Nuevo), s'obrira la finestra d'edicié. A la columna Accién s'activen les
accions possibles.

Accitn Comentatio
[0 | AbrirTabla] = | Obre una baula
||| Aaregartend ;I
||| AplicarFilro ‘ﬁ
| |ee [T
||| BuscarReqistro Accions possibles
| ||BuscarSiguiente
||| CambiarMombre Arguments
| ||CancelarEventa
||| Cerrar bl
— Argumentos de accidr
|| Mombre de la kabla thDgsOFWeek \
L1 wista Wiska preliminar
I Modo de datas Modificar

Figura 117: Macros a Access
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Hi ha moltes més possibilitats, una macro a Access esta formada per

diferents accions encadenades.
Estableceradvertencias

Eco A més del seguit d'accions que es
AbrirTabla mostren, es poden desplegar dues
EjecutarComanda columnes que permeten:

EjecutarComando

e La primera columna fa
Cerrar

possible que una macro cridi

Transferir Texto

abrirConsulta altres macros.

AbrirConsulta « La segona columna
AbrirConsulta emmagatzema condicions que
abrirConsulta .
Cerrar desenvoluparan les accions
Cerrar que s'estableixin en funcio
AbrirFormulario d'alld que es programi.

Maxirnizar

Eco

Estableceradvertencias| |

Les macros es poden assignar a botons i als formularis i realitzar les
accions que s'estableixi a aquestes. També es poden crear macros
gue s'executin sols a l'obrir la base de dades. Aquestes macros tenen
el nom Autoexec, de manera semblant, a Word, hi ha macros que
s'executen a I'obrir un document®®,

Complements

Es tracta dun conjunt d'aplicacions diferents a cadascun dels
programes d'Office. En el sentit real complementen la utilitat de cada
programa sense ésser imprescindibles. Si durant el procés
d'instal-laci6é d'Office no s'ha afegit, molt possiblement caldra instal-lar-
los a partir del CD d'instal-lacié. Perd encara que s'hagin instal-lat
caldra, en general, activar-los. Hi ha dues raons importants per
aguests dos fets:

En primer lloc, ocupen espai de disc i molts usuaris no els necessiten.
En segon lloc, encara que estiguin instal-lats en general no cal activar
tots els complements, ja que a l'iniciar-se el programa que els utilitzi la
carrega dels complements portara un temps i ocupara un recursos de
memoria que poden alentir I'ordinador.

Cada programa disposa de diferents complements possibles, i cada
usuari va instal-lant-los i desinstal-lant-los segons li convingui.

% Es pot buscar a l'ajuda de Word els termes Autoexec, Autonew i
Autoopen per veure accions similars.
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Per veure quins sbn els components que hi ha instal-lats a I'ordinador
cal activar (en general) Herramientas ->Complementos , a cas de
Word Plantillas y complementos

Un cop s'’han vist els complements que hi ha accessibles es pot
procedir segons convinguli.

Access

Access es disposa de:

A la carpeta Office hi ha Utility.mda i Wzcnf80.mda

Administrador de complements (per afegir-ne o treure'n)

Administrador de taules vinculades

Divisor de bases de dades

Administrador del Pannell de control de la base de dades

Excel

A Excel els complements son forca més transparents a l'usuari, a
lactivar el comandament s'obre un quadre amb la llista de

complements, com ara el seguent:
Complementos EHE

IV Asistente para bisquedas Cancelar |
W Asistente para convertir archivos

v Asistente para el avudante de Internet Examinar |
W Asistente para Forrmularios de Wweb =

W Asistente para plantillas

W Asistente para suma condicional

v Complemento Microsoft Accesslinks

v Complemento para funciones de M3 Query para Exc
W Herramientas para andlisis hd

Complementos disponibles

RRRIRA

Administradaor de informes

Crea informes combinando vistas de la hoja con escenarios de datos.

Figura 118: Els complements a Excel

Per treure un component sols cal fer un clic a la casella de verificacio
gue mostra que esta activat, per afegir-lo cal fer un clic a la casella
buida que hi ha al seu costat. Es pot veure que hi ha des d’assistents
fins a eines d'analisi.

Un dels punts més interessants a Excel és el fet que al fer un clic a un
complement el programa indica amb un missatge a la part inferior que
fa el complement.

PowerPoint

A la carpeta hi ha les Ppttools.ppa i Ppt2html.ppa, aquests
complements s'instal-len de manera automatica a [linstal-lar el
programa.
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Altres complements es poden obtenir a través d'Internet al web de
Microsoft.
Word
A Word es disposa de plantilles® i de complements. Les plantilles s6n
arxius de Word que serveixen per crear-ne d'altres, sdbn com una
mena de matrius, contenen definicions de menud, macros, text
automatic... Tenen l'extensié DOT, els complements a Word son
programes que es carreguen amb determinades plantilles.
Hi ha una plantilla molt important a Word, és la NORMAL.DOT, totes
les modificacions que es facin en aquesta plantilla afecten tots els
documents de Word.
Al crear un document és possible assignar-li un plantilla, també es pot
assignar una plantilla a un document ja creat.
Al crear una macro, modificar un menu o definir un estil, es pot fer que
afecti als documents de diferents plantilles.
Totes aquestes funcions son possibles gracies a Plantillas y
complementos :

Plantillaz y complementos EHE

Plantilla de docurento

I amatMicrosoft OfficetPlantillasilibres, dak Adiuntar... |

[ actualizar los estilos automaticamente

Plantillas globales v complementos

Los elementos marcados estan cargados,

Bareqgar... |
Quitar |

™ ref 146wl

-

Ruta completa:  C:Y.. \OFficel INICTO\PDFMaker . dok

Qrganizador...l Aceptar I Cancelar |

Figura 119: Plantilles i complements a Word

permet canviar de plantilla.

Si s'activa el boté d'opcié Actualizar los estilos automaticamente el
document actiu agafara els estils* definits a la plantilla del document,

%9 per a més informacio es pot consultar I'apartat de plantilles.
“0 Es pot veure més endavant Estils a Word.
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de manera que al modificar la plantilla es modificaran els estils del
document de manera automatica.

permet afegir plantilles i complements indicat la ubicacié. Els
elements no activats estan disponibles, mentre que els activats estan

carregats.

permet incorporar, i també exportar, elements daltres
plantilles o documents de Word.

Es poden trobar moltes plantilles i complements per a Word i altres
programes Office a Internet, en general hi ha empreses
especialitzades en la creacié d'aquests elements.

Treball en grup

Els documents es poden compartir entre usuaris situats dins d'una
xarxa 0 a un mateix ordinador. Office disposa d'una munié d'eines
destinades a compartir els documents i a realitzar un seguiment de qui
introdueix canvis, alhora també permet autoritzar de diferent manera
els diversos usuaris. No tots el programes tenen la mateixa filosofia en
guant al control de canvis, tampoc disposen ni de les mateixes
possibilitats ni de funcionament.

Excel i Word s'assemblen molt en quant als canvis, Access permet
restringir i seguir qui canvia que, mentre que PowerPoint permet
compartir una presentacio realitzada entre diferents ordinadors, alhora
gue conté la possibilitat de realitzar anotacions i seguir-ne els
comentaris.

Control de canvis a Excel

Per realitzar un control dels canvis el primer punt pot ser determinar
quins usuaris tenen el llibre obert i definir quins tenen dret a compartir-
lo, per fer aixo cal activar Herramientas ->Compartir libro i definir els
usuaris que tenen dret i com funciona la comparticioé.

El segon pas és activar Herramientas >Control de cambios
—“>Resaltar cambios , d'aquesta manera s'indicara Quan, Qui i On es
volen controlar el canvis.
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—

= [P Tomim Do, &0, 0 ED:30 D'aquesta manera, un cop
P e e s'introdueixen els canvis es pot
veure que a les cel-les on s'ha
introduit un canvi es veu el darrer
valor i un comentari indicant qui
ha introduit la modificacio.
Un cop s'han realitzat els canvis
cal activar Aceptar o rechazar
cambios al menu de canvis, Excel
| T s 4| mostrara un quadre que va
it i T T ] desplacant-se cella a cella
oo | b | peee | i | e | indicant els canvis que hi ha
hagut, alhora que permet saltar el
canvi i decidir més endavant,
rebutjar el canvi, o acceptar-lo.

Control de canvis a Word

En general és molt semblant al cas d'Excel, llevat que disposa d’'una
filosofia diferent, possiblement forca intuitiva i facil.
El  primer pas és activar Herramientas »>Control de
cambios > Resaltar cambios , es pot definir si els canvis afecten sols
a la pantalla del document o també al document impres. Una de les
possibilitats interessants és la definicio dels colors que es volen
establir per als diferents canvis, per fer-ho sols cal activar i
escollir els colors que es vulguin.
| es pot establir un color diferent per a cadascuna de les possibilitats
seguents:
Text inserit, canviat, o eliminat, aixi com per les linies modificades.
Un cop s'han establert els punts anteriors es comenca la revisié, ja
sigui al mateix ordinador ja sigui a un altre. El text que es modifiqui
adquirira el color que s'hagi indicat.

Elsegon pas es activar Herramientas—=*Control de cambios =*Resaltar cambios,

Linia inserida durant la rewisid

d'arquesta manera s'indicara Ouant-Cue+On no es volen controlar el canwis. O

Figura 120: Text revisat a Word

Un cop s'ha realitzat la revisié es pot activar Herramientas ->Control
de cambios > Aceptar o rechazar cambios.
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Aceptar o rechazar cambios EHE
ambios Wer
Mo hay cambios seleccionados, Use ' Cambios resaltados 4@ Buscar |

los botones Buscar o seleccione un = Cambios sin resalkar
cambia. - -
" Criginal

Acepkar | Rechazar | Aceptar todos | Rechazar todosl Deshacer | Cancelar |

Figura 121: Revisié a Word

Aquest quadre permet anar endavant (=) o endarrere <) a la revisio,
cada vegada que es troba un element modificat es pot Acceptar o
Rebutjar el canvi, també es possible Acceptar-los tots o també
Rebutjar tos els canvis, cada vegada que o0 s'accepta o rebutja un
canvi desapareix el senyal de revisi6. La possibilitat de cercar o el
seglient o l'anterior sense acceptar o rebutjar permet un treball
posterior.

Un dels principals avantatges és l'estalvi de paper, I'altre el temps, ja
gue si la revisié es fa sobre el paper cal teclejar de nou els canvis. Un
possible problema és la manca d'habit de revisor i de correctors. De
totes maneres l'eina és excel-lent per a documents curts o per
documents llargs a poques revisions.

Una possibilitat interessant és l'opci6 de Combinar revisions
(anomenada Combinar documentos ), permet combinar el resultat de
la revisié amb un altre document.

PowerPoint

Va encaminat més a un treball en grup basat en notacions i reunions.
De fet es pot suposar que si es tracta de fer presentacions, és
important establir anotacions sobre opinions alhora que convé establir
contactes i utilitzar agendes dels assistents.

PowerPoint va encaminat als apunts anteriors al moment d'activar
Herramientas >Notas de la reunidn s'obren dues fitxes
encaminades a establir notes i contactes.

A l'activar I'esmentat menu s'obren dues fitxes, com ara:
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Motas de la reunidn

Ackas de reunion

Descripcidn: I

Asignado a: I Vencimiento: |6,|'08.|'98
[=| AgrEDEr

[HEdificar

LI Elimiaar

L1

Aceptar I Zancelar | Flan... | gxportar...l

Figura 122: Notes de reunié a PowerPoint

A la primera fitxa es poden escriure les anotacions que es vulguin, a la
segona, a demeés d'introduir les dades i el text, si s'activa |Plan| s'obrira
Outlook i es podran realitzar diferents tasques entre els assistents.

Access

En aquest cas es tracta de la utilitzacié d'una base de dades en una
xarxa. Si bé en els casos anteriors també era possible en aquest cas
el tema és molt més interessant: es pot compartir una base dades i
cada estaci6 de la xarxa disposi de la seva aplicaci6 Access,
I'administrador de la xarxa és el que decideix a cada cas quina és la
millor solucié, sempre dins d'un ventall de possibilitats molt ampli. La
xarxa pot ser de molts tipus, sols cal indicar un punt: si la xarxa és
d'igual a igual no s'ha d'intentar compartir Access, el resultat és un
enlentiment insuportable, en tot cas es poden compartir els arxius
MDB i definir els accessos.

La manera com cal configurar Access perqué es puguin compartir

arxius s'estableix al didleg Opcions, fitxa Avancades.

* Si hi ha un unic usuari de la base de dades cal indicar Exclusivo ,
en altre cas l'opcié6 Compartida estara activada.

* Bloqueo predeterminado de registros determina de quina
manera més d'un usuari pot tenir accés a un determinat registre:
sense bloquejar bloqueja el registre sols quan s'edita, Tots el
registres bloqueja tots els registres quan un usuari obre la taula,
Registre modificat els bloqueja tots durant el procés d'edicio.

Les altres opcions fan referencia a parametres de temps en quant a

nombre d'intents i altres aspectes técnics.
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Opciones [ 2]
er I General I HipervinculosfHTML I Modificar/Buscar | Teclado |
Hoja de datos I Tablas{ Consultas I Formularios{Informes I Madulo Avanzadas I
—Bloguen predeterminado de registros—————  ~Modao predeterminada de apertura
' 5in bloquear ' Compartido
" Todos los reqistros  Exclusivo

~ . o
=R R0 e el —Solo la base de datos activa

Argumentos de la linea de comandos:

—Qperaciones DDE
I Ignorar peticiones de DDE I

W Habilitar la actualizacicn COE Argumentos de compilacion condicianal:
Tiempo de espera de OLEJDDE (seg.): |30 Mombre de proyecto:
a . N 15_WILD.MCE
Nimero de inkentos de actualizacidn: |2 I -
Intervalo de actualizacién ODEC (seq): IISDD rIntercepeion de errores
" Modo de interrupcitn en todos los errores
Inkervala de actualizacidn (seqg): IBD

@ Modo de interrupcion en modula de dase

Inkervalo entre intentos de actualizacion (mseg): (250 @ el S e maEn an Ees i Gekeehs

Acephar I Cancelar | Aplicar |

Figura 123: Opcions per compartir a Access

Una manera de fer que Access funcioni de manera forga correcta és la
divisié de la base de dades en dos arxius: un per a les taules i un altre
per a la resta d'objectes. Access disposa d'una utilitat que permet
vincular els objectes de l'arxiu compartit amb els objectes d'un arxiu
MDB local.

Per realitzar la divisio de la base de dades cal activar
Herramientas ->Complementos ->Divisor de base datos i seguir els
passos necessaris. Caldra indicar les carpetes i el nom del arxiu que
contindra les taules. A la base de dades les taules vénen indicades
amb una icona amb forma de €. L'Administrador de complements
indica la ubicacié de les taules vinculades.

Per treballar en grup Access permet assignar una contrasenya per
evitar l'accés no autoritzat a dades determinades. També permet la
creacio i administracio de grups de treball i d'usuaris.

Proteccio dels documents

Llevat del cas especial d'Access, on la proteccio és quasi l'arrel de
l'aplicacioé, a Word i a Excel hi ha diferents nivells de proteccié que cal
tenir forca present. Llevat de les proteccions d'obrir i tancar documents
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amb una paraula de pas, es pot protegir tot o part del diferents
documents.
Si comparem a Word i a Excel tenim un quadre com ara el segient:

Protececid @

Farmat de
Rang

Excel Word
¥ Y ¥ ¥ Y ¥
Full Llibre Rang Contingut Comentaris Formularis

Figura 124: Protecci6 a Excel i a Word

Es fa notar que mentre a Excel la base de la proteccié esta en el rang,
a Word esta a les seccions. D'aquesta manera els dos programes
permeten aillar una part del document i protegir-la.

Proteccié a Word

Per protegir un document a Word cal comencar, si cal, per inserir-hi
els salts de seccid necessaris per separar parts del document.

Proteger documento [ 7]

Praoteqger excepta para
' Camhbios realizados

o Comentarios

" Farmularios: Secciones. .. |

Contrasefia {opcional):

Acepkar I Cancelar |

Figura 125: Proteccié a Word

S'observa la capsa per a la paraula de pas, a I'escriure-la, si es fa, es
veuran uns *, tot seguit els programa demanara que es torni a escriure
la mateixa paraula i sols s’acceptara una paraula identica a la primera.
e Protegir canvis, si esta activada aquesta casella no es podra
realitzar cap mena de canvi al document, o la seccié.
» Comentaris, s'impedira modificar els comentaris.
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* Formularis, no es podran modificar els formularis, més
endavant hi ha un capitol destinat als mateixos.

Si s'han establert diferents seccions al moment de protegir, Word

demana quina seccio es vol protegir.

Si a un document hi ha seccions,
Secciones pratedgidas: per pr(_)te_glr-les Cal a(_:tlvar
[~ Seccidn 1 = Formularis i tot seguit escollir les

_Concelr_|

¥ seccisn 2 Cancelar seccions a protegir, desactivant el
v Seccion 3
Seccion 4

namero que calgui.

| -

Cuando el documento esté protegido, las
seCriones marcadas estaran protegidas excepto
para rellenar Formularios,

Cal tenir compte en el fet que una cosa és la paraula de pas per obrir
un document i l'altra, diferent és la paraula de pas per a la proteccid
del mateix, cal tenir una politica molt rigorosa al respecte per evitar
problemes enutjosos.

Protecci6 a Excel

Si féssim els passos igual que a Word, a Excel bloquejariem tot el
llibre i seria impossible de modificar res.

A l'activar I'eina de proteccid, Excel mostra un quadre molt semblant al
de Word, llevat que els termes son una mica diferents semblen
idéentics:

Proteger hoja Proteger libro
Proteger en la hoja de céleula ———————— Proteger en el libro
¥ Contenido
v Chjetos ¥ Estructura
¥ Escenarios [~ ventanas
Contrasefia (opcional): Contrasefia (opcional):
[
Acepkar I Cancelar I Acepkar I Cancelar |
Els diferents elements que es Del |llibore es pot protegir
poden protegir del fulla son el l'estructura o bé les finestres i la
contingut, els objectes seva disposici6. No presenta cap
(dibuixos...) i els Escenaris... particularitat i es pot activar de

manera directa.
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Queda la referent a la possibilitat de compartir el llibre perd controlant
els canvis que es realitzin.

Cal pero parlar de les cel-les i els rangs dels llibres, ja que si no és aixi
poca cosa es pot fer.

Les cel-les i els rangs dels fulls poden tenir dues situacions possibles,
pel que fa a la possibilitat de modificar-los o la de veure el seu
contingut.

Bloguejada Oculta
Full Si | No es pot modificar | No es veu la formula
protegit No | Es pot modificar Si es veu la formula

El procediment per protegir un rang d'un full comporta els segients
passos:

Proteccid d'un

rEIng 1. Es selecciona el rang a

protegir.
2. S'activa
P Formato - Celdas > Protecci
Seleccid del p
randg on L
3. Les cel-les, en principi, estan
Bloguejades i no estan
ocultes, de les cel-les que es
vulguin modificar cal
Activar format desactivar el Bloqueig. Les

gue es vulguin ocultar cal
activar Oculta .

4. Finalment s'activara
Deshloguejars Amagar Herramientas > Proteger -
Bloguejar Mo amagar Proteger hoja i es

seleccionara el que calgui (es
pot introduir una paraula de

pas).

Activar
Froteccid
del full

Per treure la protecci6 cal activar Herramientas > Proteger >
Desproteger hoja
O Els fulls protegits no poden ser modificats en moltes coses.
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Sessio remota a PowerPoint

Per finalitzar cal indicar que PowerPoint permet realitzar una
presentaci6 a una xarxa de manera que els altres elements la
segueixen i comentin si ho volen fer, diferents aspectes.

Per realitzar-la cal instal-lar diferents elements a la xarxa si €s que no
hi son. En funci6 de | tipus de xarxa i del maquinari de qué es disposi
es podran realitzar presentacions remotes de més o menys qualitat.
Amb Windows 98 les possibilitats sén molt grans.
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El format abasta: text, dibuixos i imatges, disseny i color, I'element que
conté la informacio (fila, columna, cel-la, camp), situacié en relaci6 a la
resta...

Format en general

Al mirar les diferents aplicacions Office trobem que el format s'aplica a
objectes diferents, alhora que en situacions molt diverses. Per
exemple, el text del processador, el text d'una taula d'Access, el d'una
grafica d'Excel i el d'una dipositava de PowerPoint tenen en comud que
son textos, pero les possibilitats no son les mateixes, mentre que a
PowerPoint possiblement interessara que sigui text animat a Word cal
que es pugui imprimir en qualitat*’, en Excel que tingui color i a
Access que sigui senzillament visible i llegible de manera facil.

En un primer punt desenvoluparem el format de text a totes les
aplicacions. A la categoria format de text s'hi pot incloure la font del
text, el format del paragraf i el referent als diferents elements que,
directament o indirecta s'hi poden afegir, com ara l'ombrejat, les
vinyetes... La utilitzaci6 del format es pot fer de diferents maneres:

Aplicacia del
format Format
f ¥ ¥ ¥ ¥
Mentre es :
] Un cop creat 5 Ohjectes
crea l'element Font Paragraf i

—

Eines
d'autormatizacia

Taula 24: Format

Unes vegades els elements que es van escrivint es van formatant a
mida que s'escriuen, altres vegades el format s'aplica un cop escrit, hi
ha un seguit d'eines de format que sén els estils i les plantilles que
permeten automatitzar la tasca d'assignacié de formats, ja sigui de
manera global a tot un document, ja sigui en elements isolats.

*! Encara que, per determinats aspectes també pot interessar tenir text
animat a Word.
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Format Font

La font del text, classicament, inclou diferents elements més o menys
clarament definits, pero actualment hi ha nous conceptes i prestacions
gue han introduit notables canvis en aquest sentit.

Els quadres de dialeg de format sén forca semblants a les diferents
aplicacions que ens referim, malgrat aixd les diferéncies so6n
suficientment notables com per parar-hi atencié.

El programa que té possibilitats agrupades és Word, mentre que el
meés auster correspon a PowerPoint, moltes de les opcions que Word
té agrupades els altres les tenen disperses. Access disposa de dues
maneres molt diferents a I'hora de definir el format, segons es tracti de
taules per un costat o bé de formularis i informes per l'altre.

Per activar el format de la font a Word, PowerPoint, o bé a Access”,
cal activar el Menu Formato - Fuente, mentre que a Excel cal activar
Formato - Celdas »>Fuente.

Un quadre tipic de format inclou els segients elements:

Font, es pot seleccionar entre les diferents fonts de qué es disposi:
unes fonts son tipus True Type i es mostren a la impressora com es fa
en pantalla, altres fonts poden ser Postscript i altres poden ser fonts
adquirides. En teoria el problema de les fonts s'ha resolt molt gracies a
la utilitzacié de les fonts True Type, degut al fet que s'imprimeixen tal
com es mostren a la pantalla. Si no es disposa d'alguna font cal afegir-
la al sistema si és possible, cercant-la on es pugui, si un document
s'ha d'imprimir des del mateix ordinador, no hi haura, en general, cap
problema, pero si s'ha de guardar per portar-lo a un altre sistema cal
contemplar la possibilitat de guardar les fonts amb el document. En
aguest cas els programes que permeten incloure les fonts True Type
amb el document sén Word i PowerPoint.

A Word les fonts s'inclouen utilitzant:

Herramientas ->Guardar - Opciones —>Incrustar fuentes True Type

A PowerPoint:

Al guardar el document cal activar la casella Incrustar fuentes True
Type (a Guardar com).

Si s'ha de passar a un ordinador que utilitza un sistema diferent com
ara Macintosh cal cercar informaci6 técnica si es presenten
problemes, ja que en general no sol ser pas senzill.

*2 En aquest cas es pot aplicar el format a una taula oberta. Si es vol
aplicar el format a altres elements a Access cal fer-ho a partir de
Propiedades en el mode de disseny.
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Estil, moltes fonts poden permetre estils diferents com ara sén lletra
normal, cursiva, negreta, o bé combinacions. Hi ha fonts que no tenen
aquesta possibilitat, en aquest cas no es podra escollir.

Mida, la mida es pot escollir seleccionant el nombre de punts que faci
falta, el rang de les mides entre les quals es pot escollir pot anar des
de 8 punts fins a una mida de 72 a Word o 92 a PowerPoint. Un punt
€s una mida que equival a 1/72 de polzada , una polzada equival 2,54
cm. Al quadre que correspon a la mida (Tamafo) es poden introduir
mides que el programa no presenta, com ara 11,5 (no es pot fer a
PowerPoint, el qual si permet mides molt grans).

La font, l'estil i la mida poden escollir-se també a partir de la barra
d'eines de format, per fer-ho es pot escollir en els desplegables Font i
mida, o bé es poden utilitzar les icones d'estil de font de negreta,
cursiva...

Font Mida Est|l de Font

I G| |

T oanal ]
“ T Arial Elack.
T Arial Marrow
T rial Rounded MT Bald

Nﬂgrﬂtﬂ—hnl-l! #’ EJ,_aﬂuhratllat

Lursive

Figura 126: Format des de la barra d'eines de Format

La barra d'eines sol ser més util si es va assignant un sol elements
cada vegada, mentre que a partir de menu es poden escollir diferents
atributs simultaniament.

Efectes, cal incloure els diferents efectes que estan disponibles als
programes d'Office, es pot fer esment de: ombra, subratllat,
subindex...

Color, cada vegada és més interessant la utilitzacié de color, es pot
escollir entre diferents possibilitats, en funcié de si cal escollir-lo sols
per presentar en pantalla o bé si es vol imprimir.

Vista prévia
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Als diferents programes hi ha forca diferencia al moment de mostrar
com es veu el text escollit al donar-li format.

Word i Excel tenen un quadre on es mostra la vista préevia, on, d'una
manera aproximada, es mostra com es veura el text un cop impres,
mentre que a Access es mostra un quadre petit, com ara una petita
mostra per donar una idea aproximada de com es veura la font
escollida. A PowerPoint si es vol veure una vista prévia cal activar el
bot6 que correspon a Vista previa |, un cop escollit cal "apartar" el
guadre de didleg i veure de quina manera apareixera el text al

document impreés.
Vista previa

_ (M MR anereid, _

Fuente TruaType, Se usard la misra fuente en la pantalla v en la impresora,

Figura 127: Exemple de vista previa a Word

Predeterminar

Moltes vegades pot interessar que una determinada font es faci servir
com predeterminada per a tots els elements nous. Aquesta possibilitat
es pot fer servir de manera directa a Word i a PowerPoint, i de manera
no tant directa també es pot utilitzar a Excel.

A Word i a PowerPoint si s'escull una font al quadre de dialeg i tot
seguit s'activa

PPredeterminar |
Tot el text que s'escrigui de nou tindra l'aspecte que s'hagi escollit.
A Excel també pot escollir-se una font determinada com
predeterminada, pero cal fer servir els estils com es mostrara als
propers punts.

Particularitats de Font a Word

A Word es pot controlar no sols el tipus de font, la mida i altres
particularitats, també és possible controlar I'expansié del text
(Espacio ), la posicié vertical i I'espai entre els caracters.
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Espacio entre caracteres

¥ &juste de espacio para fuentes: |28 5‘ puntos o mas Escala: Izug% vI

r < a€<o n o
Posicidn: IEIevado j De: IHpto ﬂ Espacio: IExpandido j De: |3J4 pto ﬂ

Figura 128: Espai entre caracters a Word

A la fitxa Espacio entre caracteres es disposa d'un presentacio
preliminar.

Si cal crear documents per ser llegits sols a la pantalla llavors es
poden fer servir a Word les diferents fonts animades, dintre d'aquests
es pot fer esment de les fan pampallugues (intermitente ), aixi com les
gue presenten el text entre colors.

Particularitats d’Access

A Access tant a les consultes com a les taules el format s'aplica a tots

els elements per igual, si s'escull per exemple com a font Arial, de 12

punts, i negreta a una taula tots els elements d'aquesta es mostraran

de la mateixa manera.

Si es vol canviar I'aspecte de qualsevol element d'un formulari o d'una

consulta cal procedir de la segiient manera:

1. Des del formulari o consulta activar el mode de disseny.

2. Del mode de disseny seleccionar I'element a donar format.

3. Amb el boto dret activar el menu contextual, seleccionar
Propiedades i escollir la fitxa Formato .

4. Seleccionar els elements de format que es vulguin canviar.
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¥ Etiqueta: EtiquetaMombreCategoria [ | Font
Farmata | Datos I Eventos I Okras | Tadas I
Estilodelfondo . . .. ..o Transparente ;I
Color delfonda oo 16777215
Efectoespedial . o v e Sin relieve
Estilodelosbordes . . ... ... ...... Transparente
Colordelosbordes . ..o .00 0
anchodelosbordes . . ... ... Traza fino
Colordeltexto .o 3385608
Mombrede lafuente . oo e M5 Sans Serif
Tamafiodelafuente . . ... ... ... .. 8
Espesordelafuente . ... o000 Meqrita
Fuenteencursiva. . .......... ... ... Mo
Fuentesubravada. . ..., ... . 00 v 0 us Mo
Alineaciondeltexto . .00 Derecha j

Figura 129: Format font a Access

Mentre que determinats elements desplegaran uns valors, altres com
ara el color, obren diferents quadres.

Majuscula i versaleta

Word i PowerPoint permeten canviar majuscules i minuscules
automaticament.
Amb text seleccionat a Word i a

PowerPoint es pot escollir

" mindsculas Concelr | Formato »Cambiar  mayudsculas vy
€ MAUSCLLAS minusculas , i permet correccions rapides
" Tig Thuo i entenedores.

€ alkernar MAY,min

Hi ha una possibilitat més interessant:

Amb text seleccionat es pot activar la combinaci6 de tecles
majuscules, i de manera simultania prement F3, cada vegada que es
faci aquesta accio es tindra canvis com a la seglient série:

Majuscules, MAJUSCULES, majuscules, Majascules...

Al quadre de diadleg Formato ->Fuente a Word es pot escollir que el
format de determinades paraules siguin tipus majuscula o versaleta
(majuscules de la mida de minuscula: VERSALETA, diferent de
VERSALETA).

Al cas d'Access es pot obligar que determinada informacid sigui
sempre transformada a majdscula, o a miniscula, si cal. A la
129| a la casella de format es pot introduir el simbol > que obligara a
gue el text es mostri en majuscules, o el < que fara que es mostri en
minUscules. A la definicio de les taules, com es veu al capitol
d'Access, es pot fer el mateix, tant a Formato com a la casella de
Méscara de entrada .
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Paragrafs

Mentre que és senzill entendre que a Word un paragraf és una
guantitat de text que hi ha compresa entre dos Intros, no ho és tant al
cas d'Excel o de PowerPoint, i no diguem a Access. Mentre que les
linies corresponen a certes quantitats de text que es mostren a una
finestra i que el programa s'encarrega de col-locar en funcié de
diferents parametres com mida de caracters, als paragrafs és l'usuari
gue els defineix prement la tecla Introducir ( Intro) per indicar on
acaba un paragraf i comenca un altre.

Aixi com en relacio a la font del text es té la possibilitat de controlar el
tipus de font, la mida, i les diferents caracteristiques, als paragraf es
tenen les seguents possibilitats:

Alineacié | Posici6 dels paragrafs en relacié als sagnats

Esquerra | Dreta | Centrat | Justificat

Sagnat | Distancia en relacié al marge indicat (pot ser negatiu)

Esquerra | Dreta | Primera linia

Interlineat | Espai vertical entre les linies de text

Exacte | Minim | Definit

Separacio Separacié d'un paragraf en relaci6 a l'anterior o al
posterior

Respecte al paragraf anterior | Respecte al paragraf posterior

Taula 25 : Possibilitats dels paragrafs

Com ja s'ha indicat hi ha notables diferéencies entre els diferents
programes, ja que la importancia i I'Gs dels paragrafs no és pas la
mateixa a cadascun d'ells. Si cal es poden utilitzar les possibilitats
d'inserir documents de Word des dels diferents programes. En principi,
per activar el format es pot fer servir ja sigui el menu
Formato > Parrafo, ja sigui fent servir la barra d'eines de format. En
aguest darrer cas cal tenir en compte que si cal es poden afegir icones
per donar als paragrafs, si cal des de
Herramientas >Personalizar >Comados es poden escollir les
diferents comandes del menu Formato i arrossegar-les a la barra
d'eines personal o bé a la barra de format. Es forca recomanable
aquesta opcio si es veu que s'accedeix molt sovint a 'esmentat menu.
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Personalizar
Barras de herramientas ~ Comandos I Opriones |
Cateqgorias: Comandos:
A Agrandar Fuente 1 pto ]
4~ Encoger fuente 1 pto
0 Ajuste de escala de caracteres | 3
Hetrarientas D
Tabla D Subrayado doble
Wieh W subrayado de Word
Ventana v Avuda
Dibuja LI Subrayado punteado ;I
Comnanda seleccionada:
Descripoidn | IMaEdificar selecein T |
@l Guardar en: INormaI.dot ﬂ Teclado. .. | Cerrar I

Figura 130: Personalitzacié del format

El control dels diferents aspectes dels paragrafs es pot fer a Word o a
PowerPoint de manera bastant semblant, al cas d'Excel és forca
diferent i a Access les necessitats fan referencia a camps de tipus
Memo o bé a documents externs.

Alineaci6

Si bé l'alineacié dels paragrafs fa referéncia a la col-locacio en relacio
als sagnats dels paragrafs, es pot entendre de la manera en qué
s'escriu el text a les diferents linies:

Si és esquerra, dreta, o centre el text s'escriura des de I'extrem
esquerra, del dret o a partir del centre. Per exemple, si és alineacié del
centra el programa centre el text en relacié a I'espai disponible, també
es pot veure que s'escriu una lletra a I'esquerra i una la dreta a partir
de la posicio central del text.

Si el text és Justificat es col-locaran les paraules de manera que el
marge dret quedi amb un sagnat homaogeni.

Es pot seleccionar l'alineacié des del menu o bé des de la barra
d'eines Format, aquesta permet un control rapid de la seglent
manera:
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Justificada

Esquerra —»= £ =

|

Figura 131: Aliniacié del text

La icona de Justificacid sols es disponible per defecte a Word, si cal i
esta disponible es pot afegir als diferents programes a partir de la
personalitzacié com s'assenyala a la

Sagnat

El sagnat fa referencia a la distancia homogenia d'un paragraf al
marge que s'indiqui (dret o esquerra).

Cal diferenciar el sagnat de la primera linia del paragraf de la resta de
les linies. En principi és molt possible que sigui diferent, ja que moltes
vegades la primera linia té una entrada d'una mida determina per
afavorir determinat tipus de presentacié o de lectura. Si es vol sagnar
la primera linia es pot fer servir I'anomenat sagnat francés o bé fer
servir els sagnat de la primera linia, com es pot veure a la
per fer-ho es pot fer servir Formato >Parrafo i escollir Especial .

Es important tenir en compte que el sagnat pot tenir un valor numeric
negatiu, amb la qual cosa les linies que s'indiquen es posaran un valor
a dreta o a I'esquerra del sagnat que correspongui.

Si es vol es pot fer que la primera linia estigui separada de la resta
més a l'esquerra, aixo es sol fer servir molt en els casos on el text de
la primera linia és molt important per donar una informacié de la resta
de les linies.

El sagnat pot establir-se ja sigui a partir del valor numeric a tots els
programes o bé fent servir el regle a Word o a PowerPoint.

Sagnat de la primera linia

B xu

Sagnat de les altres linies

Figura 132: Sagnat a partir del regle
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Fent servir els triangles es pot situar el sagnat on calgui, es pot
procedir de les seglients maneres:
» Es pot seleccionar un conjunt de paragrafs i aplicar el format,
sols afectara el conjunt seleccionat.

Es pot seleccionar un format i comengar a escriure des del punt de
seleccid, la definicié afectara a tots els paragrafs des de la definici6,
fins que es canvii.

Si es fa servir el menu es podra controlar el valor numeéric de manera

mes exacta.

Sagnat frances Primera linia

La biblioteca de signes convencionals ha La  biblicteca de signes
estat creada per ser utilitzada convencionals ha estat creada per ser
sobre aquests mateizos mapes o utilitzadei sobre aquests mateixos mapes o
d'altres de caracteristiques d'altres  de  caracteristiques sumilars, 1
similars, 1 permet la transformacid permet la transformactd d'un mapa mut en
d'un mapa mut en un de tematic, un de teméatic, ja sigul com a exercitacid o
ja sigwl cotn a eXercitacid o per per obtenir un su}%it material per a treballs
obtenir un suport material per a postertors. Hi ha™un total de 182 signes
treballs posteriors. Hi ha un total conwencionals.
de 182 signes convencionals,

Figura 133: Sagnat francés (esquerra) o Primera linia

Espai de separacio entre paragrafs

La distancia vertical als paragrafs es tracta amb dos punts:

A) Interlineat, separacié vertical entre les linies.

B) Espaiat (Espaciado ), distancia que hi ha entre un paragraf i
I'anterior o bé amb el segient.

A Word els dos punts es controlen a partir de

Formato > Pérrafo >Espaciado . Mentre que a PowerPoint a partir de

Formato ->Interlineado .

Naturalment aquests aspectes sén molt més importants a Word que

no pas a PowerPoint. Es poden fer servir o bé seleccionant paragrafs

o bé a partir de diferents punts on es defineixin de manera

determinada.

Particularitats dels programes d'Office

Si bé al cas d'Access el format del paragraf fa referencia als punts
assenyalats a la la resta de programes presenten diverses
particularitats que seguidament s'esmenten. Una aspecte comu que es
desenvolupa al capitol que correspon a dibuix és el que correspon als
guadres de text.

Excel
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Al cas d'Excel el format va molt lligat a la presentacio i a l'orientacio
del text, aquests punts es mostren al capitol corresponent a les taules
i al format. El format propiament de paragraf a Excel es pot activar a
Formato - Celdas - Alineacion .

[ ] nesaen |

Iwlineacian del texto
Horizontal: Sangria: Fl:lrl;nat ?EIE |
: 4 = pardgraf a Exce
~J| Alineacid
Wertical:
r P \‘Sagnat
IIn el j ‘\\ Horitzontal
IContral del texta ~Vertical
™ ajuskar bkexto Control del
™ Reduci hasta ajustar [™—————— paragraf a les
celles

Figura 134: Control del paragraf a les cel-les

Els punts que ofereixen un particular interes al format sén els que es
refereixen a la casella Ajustar texto , la qual fara que la casella
adquireixi la mida necessaria per encabir-hi el text creant les linies
precises, i Reducir hasta ajustar que reduira la mida del text fins que
a la casella seleccionada hi capiga tot.

= En aquest exemple es pot veure
. Ajustar texto ; > ;

selecciona de manera clara la importancia de

el quadre les dues prestacions particulars al

ex fa clic aligual —~— Fleducir hasta ajustar

cas d'Excel a I'hora de treballar i
encabir paragrafs a les cel-les.
PowerPoint

Aqui cal seleccionar un objecte de text si es vol aplicar el format que
correspon al paragraf. A través del menu Formato > Alineacion es pot
situar el text seleccionat a dreta, esquerra, centrat o justificat.

A través de Formato ->Interlineado a PowerPoint es poden controla
tant l'interlineat de les linies del paragraf com també la distancia entre
un paragraf i I'anterior o bé amb el posterior.

[0 Salts de linia: moltes vegades a PowerPoint cal introduir un salt de
linia per no crear paragraf, per fer-ho cal fer un Majlscules control.
Word

Ja hem indicat que Word és el programa que té més possibilitats, no
sols inclou la possibilitat de controlar els aspectes esmentats referents
als paragrafs, siné que també en té molts altres. Per accedir-hi es pot
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seleccionar la segona fitxa de Formato > Parrafo, la que correspon a
Lineas y saltos de pagina

Paginacian
A.———mb Control de viudas v huérfanas [ Conservar con el siguiente-~%——_ C.
B. —ml  Conservar lineas juntas I™ Salto de pagina anterior g D.

E. — I Suprimir ndmeras de linea
F. — I Mo dividir con guiones

Figura 135: Paragrafs, paginacié a Word

A Una linia vidua és la que queda sola a la part inferior d'una
pagina, separada del seu corresponent paragraf.
Una linia és orfena si queda sola al principi d'una pagina.
Word evita que succeeixi aixo si es té activada aquesta casella,
en principi a tot el document.

B  Conserva juntes les linies d'un determinat paragraf.

C Conserva un paragraf amb el proper, és interessant, per
exemple, per a titols.

D Abans del paragraf hi haura un salt de pagina, de manera que
sempre apareixera al principi de la pagina.

E  Serveix per eliminar la numeracié dels paragrafs dins d'una série
numerada.

F  No es col-locaran guions als paragrafs seleccionats.

Taula 26: Paragrafs i paginacio a Word

Es pot veure que moltes de les possibilitats dels paragrafs cal
realitzar-les seleccionant-los, si aixo fos aixi realment seria una mica
pesat, per sort es disposa dels estils, que com es veura posteriorment,
permeten automatitzar aquesta tasca.

La vista preliminar sempre proporciona una pista de l'efecte que
s'escull.

Format automatic

Amb la categoria de Format automatica agrupem tot un seguit d'eines i
possibilitats diverses que tenen els diferents programes i que van
destinats a l'aplicaci6 automatica d'objectes, a la modificaci6 de
documents o bé a I'aplicacié automatica de formats predefinits.
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Ni tots els programes funcionen igual ni tots tenen les mateixes
possibilitats d'autoformat.
Si atenem sols a I'ambit d'aplicacio de I'autoformat tenim les segients
possibilitats esquematiques:

A tot el document, casos de Word i PowerPoint

e Sols a elements seleccionats, Word, PowerPoint, Excel,

Access

» Alacreaci6 de nous objectes, Access
En cert sentit es pot parlar dels estils, les plantilles i els assistents com
elements d'aplicacié d'autoformat, pero en realitat en aquest cas es
tenen diferents possibilitats i cal agrupar-les en altres categories.

Autoformat

Wiord Excel PowerPoint ACCEss
¥ ¥ ¥ ¥
Atot el & rangs Caomhinacid Ataulesoa
docurment seleccionats de colors Consultes
¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥
Sols Farmat Farmat ~ AUna Farmularis Informes
elemeants automatic condicional | |d1@Posia o all atomatics Autornatics
escollits totes

Figura 136: Autoformat

A la taula anterior es pot veure un esquema de com funciona
l'autoformat als diferents programes d'Office. Cal fer un esment de les
possibilitats de canviar la manera com es presenten les dades a
Access, especialment als formularis, o €s molt facil escollir la manera
més adient als proposits que es tinguin.

Seguidament es fara una explicacio de les diferents possibilitats de fer
servir ['autoformat als diferents programes.

Autoformat a Word

Hi ha moltes situacions a les quals es pot fer servir l'autoformat a
Word:
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 Documents generals, es pot aplicar a qualsevol mena de
document, en general, llevat que Word indiqui el contrari, es
pot desfer l'autoformat i retornar a l'inici sense aprofitar els
canvis que el programa introdueixi.
e Cartes, si s'ha creat una carta i es vol veure quin és el resultat
de l'aplicaci6 de les possibilitats de I'autoformat es pot activar i
observar-ne els resultats. Es recomana que el text tingui estils i
diferents elements que permetin la utilitzacié de l'autoformat a
Word de manera senzilla i l1ogica.
» Correu electronic, assenyalar si es tracta d'un document per a
correu electronic.
Moltes vegades cal indicar a Word que es revisara pas a pas els
canvis que proposa el programa. Aquest punt no és gaire
recomanable si es tracta de documents molt extensos.
A l'activar Formato - Autoformato Word obre un quadre al qual es
poden escollir les diferents opcions del programa.

Autoformato [ 2]

word daré formato aukomaticamente &
“temes . doc”,

Autoformat automitic
\\ﬁ Aplicar Autoformato ahora

. g Aplicar Autcformato y revisar cada cambio
Autoformat no automatic

Seleccione un tipo de documento para Facilicar el
procesa de asignacion de Formato:
ATENCIO a les

Tipus de document al qual |ﬁ umento general j OPCIONS!

s'aplica I"autoformat
Cancelar | Qpcicﬂ%fl

Figura 137: Autoformat a Word

A les opcions es poden escollir el tipus d'elements als quals es vol
aplicar l'autoformat. L'element al qual cal prestar més atencio és el
referent als estils, especialment si es tracta d'un document rebut per
correu electronic i més o menys llarg, aplicar el format automatic als
estils pot afavorir molt la possibilitat de llegir el document.

Autoformat a Excel

A Excel hi dues menes de format automatic: l'autoformat i el format
condicional. El primer s'explicara tot seguit, mentre que I'explicaci6 del
segon es fara al capitol referent a Excel.
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Si es situa el cursor dins d'un rang rectangular a Excel a l'activar
Formato ->Autoformato el programa proposara un quadre al qual es
poden escollir entre diferents maneres de format que es poden aplicar.
En principi n'hi ha de diferents menes, dissenyades per a diferents
tipus de dades. Cal prestar molta atencié a les Opcions, a aquestes
s'indica de manera molt més comoda que no pas a Word a quins
elements s'aplicara el format, per exemple si s'exclouen els nimeros
aguests no es formatejaran de manera automatica, d'igual manera es
pot escollir desactivar I'aplicacié a vores...

Dins dels diferents tipus d'autoformat cal prestar atencié a aquells que
sén més adients a les dades, aixi com ara a la sortida que es vulgui
donar a aquestes (pantalla o impressora).

La Mostra que es dbéna a l'autoformat no és (per desgracia) una
mostra real, basada en les dades a les quals s'aplica, es tracta d'una
mostra referida a valors ficticis d'Excel.

Autoformato [ 7]
Formato de tabla:
uestra Acepkar I

Simple
Clasico 1
Clasico 2
Clasico 3
Contabilidad 1
Contabilidad 2
Conkabilidad 3

Ena  Feb Mar  Total Cancelar |

Este 7Ptz 7Pts 5Pts 19Pts
Deste B 4 7 17
Sur i} 7 9 24
Total 21 Pts 18 Pts 21 Pts G0 Pis

Qpciones =>

Mulkicolor 1
Mulkicolar 2

Mulkicolar 3

Lista 1 =l

~Farmatos a aplicar
¥ Mimera ¥ Euerte ¥ alineacion
¥ Bordes ¥ Tramas ¥ ancho y Alko

Figura 138: Autoformat a Excel

Cal notar la possibilitat de desfer autoformat (amb edicié desfer, o bé
amb un senzill Control, Z).

Autoformat a PowerPoint

Al cas de PowerPoint no hi ha un ment que sigui per aplicar de
manera automatica l'autoformat, entenem que cal fer servir diferents
opcions com sén: Combinacion de colores , Disefio de diapositiva ,
Fondo, Aplicar disefio ; com element relacionat hi ha la funcié
Reemplazar fuentes.

La combinacié de colors _ és possiblement I'eina que més s'assembla
a l'autoformat.
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[Efirds | bovarsiraca |
Cremhm ey iy gy

iy

Vil 1
oLy o,
=l il‘il

= i

I-‘. S5
Hlﬁ ot

mm!

Colors estandards a escollir Modificacio dels colors estandards
Sigui quina sigui I'eleccié que es faci, es recomana fer servir la vista
previa, ja que encara que es pot desfer es podran veure diferents
opcions possibles.

Es poden aplicar els canvis introduits al color sols a la diapositiva
activa o bé a totes. Es possible introduir canvis en uns pocs elements
0 a molts, aquesta darrera opcid és una mica arriscada i no sol donar
gaire bons resultats, a menys que es dominin molt les técniques de
PowerPoint en quant al color.

Disseny de la diapositiva

El disseny de la diapositiva és recomanable sols en els casos on hi ha
hagut alguna errada, té sentit a la creacié de la diapositiva quan
s'escull la mena de dades i la diapositiva adient per les mateixes,
rarament cal fer-la servir en diapositives ja elaborades.

Fons

El fons pot aplicar-se com a eina de canvi automatica a PowerPoint,
perd possiblement té massa elements a considerar en quant a la seva
automatitzacié, de manera que el veurem a l'apart de creaci6 de
diapositives.

Aplicar disseny

Aplicar disseny és una eina que permet canviar tota la presentacio
d'una sola vegada. Ofereix diferents possibilitats, que es poden veure
a la pantalla, i escollir-ne la més adient.
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Aplicar disefio EH
Buscar en: I[:l Disefios de presentaciones ﬂ | @l | | i
3] P
== g o “%F
Cinkas. pot m& E—n i ,i?@ csz‘w aa |
Contermporanes. pok Cancelar
Carbata.pat * Delar sk amet consecteter adpEcihgelt
= ; Avanzada...
Cuaderna, pot ced dim
= -He b amemed
(=] Ty
Impulso . pak el
IT] Optimista.pat — Lancw ey
& e
. Pincelada, pot i B R F R s B L4
iapo cL e
. Profesmnal pot
' =l | Remoling, pok LI
Buscar los archivos que coincidan con eskos critetios de blsqueda:
Mombre de archivo: I j Texto o propiedad: I 'I Buscar ahora |
Tipo de archivo: IPIantiIIas de presentacidn (¥, pot) j [ltima modificacian: Icualquier momento vI Mueva bisqueda |
17 archivos encontrados.,

Figura 139: Canvi automatic a PowerPoint

Poden escollir-se entre les diferents plantilles, que tenen I'extensié
POT, tot seguit es veura una explicacid més extensa a l'apartat de
plantilles.

Substitucio de fonts

La darrera eina que considerem interessant en quant als canvis
automatics a PowerPoint és la possibilitat de substituir una font per
una altra. A l'activar la substitucié el programa detecta quines son les
fonts que es fan servir a la presentacié i mostra un quadre al qual es
pot escollir la font utilitzada que es vol reemplacar i per quina es vol fer
el reemplacament. Es poden desfer els canvis.

Autoformat a Access

Si es vol anar rapid o bé si no es tenen molts coneixements a Access

el programa ofereix moltes possibilitat de canvi automatic de formats.

Com s'indica a a aquest programa es poden crear des de

les taules o des de les consultes, formularis o informes de manera

automatica.

Per fer-ho es procedeix de la segiient manera:

1. Es selecciona la taula o la consulta.

2. S'activa el menu Insertar > i s'escull Autoformulario 0]
Autoinforme .

D'aquesta manera, a partir d'una taula, que, en principi poden indicar

que conté dades, s'obté un formulari automatic, destinat a introduir
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dades o bé a mostrar-les, o bé s‘haura creat un informe que conté
agrupacions de dades.

Hi ha la possibilitat d'assignar un format diferent als formularis o bé als
informes, el procediment a seguir és el seguent:

Des de la base de dades s'activa el Formulari o I'Informe, i tot seguit
s'activa el bot6 , tot seguit s'activa Formato >Autoformato i
s'escull dintre de les possibilitats la que sigui més adient, cal notar que
Opciones permet escollir la possibilitat d'aplicar el format a Fonts,
Color i a Bordes segons calgui.

B Autoformato E3 |

Autoformatos de Farmularia:

Colorido 1
Colonido 2
Diagonales
Estandar
bundo

Cancelar

Dpciones »» |
Perzonalizar... |

Ocazo
Fiedra
Trama
Werde Etigueta  Datos

Figura 140: Autoformat a Access

Les possibilitats sébn semblants tant per a Formularis com per a
Informes, i en cada cas els formats estan creats pensant en els
objectes a qué van destinats. Es pot veure que en el cas d'Access els
canvis afecten, en general, sols els objectes seleccionats.

Estils

Els estils estan formats per conjunts de valors com ara colors, fonts...
destinats a donar coheréncia als documents. Gracies als estils és facil
agrupar elements semblants i entendre determinats elements. Per
exemple: a aquest llibre totes les paraules en castella estan en
negreta, també hi ha paraules en negreta que no ho estan i que
indiquen termes importants. Podem dir que els estils contribueixen a
donar coheréncia als documents.

Els diferents programes disposen de diferents possibilitats en quant a
la utilitzacié d'estils als documents que es creen i manipulen:
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Word: els estils sén basics per donar coherencia als documents i
facilitar canvis, cerques i funcions d'automatitzacio.

Excel: per donar coheréncia a la presentacio de diferents dades.
PowerPoint: s'apliquen als diferents objectes com ara als quadres de
text, comentaris..., sovint &s millor utilitzar els Patrons de PowerPoint.
Access: a aquest cas els estils es fan servir durant la creacié de
formularis i d’informes, els és igual el que s'ha indicat a I'apartat
d'autoformat.

Els estils a Word

Els estils s'apliguen a paragrafs o a bé a caracters, i es guarden en
plantilles i als documents, un estil creat a un document no afectara els
altres documents, llevat que s'indiqui el contrari. El principal avantatge
dels estils resideix en el fet que estalvien molta feina i donen eficacia.
A la es pot veure un resum dels diferents aspectes de
Word en quant als estils. Es remarca la idea central: permeten la
creacio rapida i efica¢c de documents. A la propera taula hi ha una llista
dels elements que poden incloure:

Per aplicar al mateix temps les diferents
caracteristiques que es vulgui per a la font
del text.

Paragraf

=] Font
Es poden aplicar alhora els diferents

elements com ara sagnat, espai anterior i

Tabuladaors posterior_
B m Es pot associar un estil amb definicions de
dels estils ([ | Idiorna tabuladors.
=

Si cal utilitzar un document amb diferents

Bt Cont .. . , .
i q‘—l llengiies els estils s6n un element important.
7 El contorn dels paragrafs es pot aplicar de
E manera rapida fent servir els estils.

W Els marcs son capses de text facils de fer

servir amb estils.
Es poden numerar els paragrafs
automaticament.
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Taula 27: Elements dels estils a Word

Com es pot veure, a I'aplicar un estil s'apliquen molts termes alhora.
Tot seguit es veura com, com a primer punt, sols cal un nom a l'estil i
uns elements que inclogui.

Seleccio
Cuadre
didleq

. . Quadre
didleg

—=| Barra menls

\ﬁ
ST

Manera
d'utilitzacia m=  Teclat

S m——

Estils L= Estil proper
\'—

1

Litilizacia

Faragrafs

—={  Elements

Caracters

Documents

Magatzem

Plantilles

Figura 141: Els estils a Word

Creacid i aplicacio d'un estil

Per crear un estil hi dues maneres: la primera es fa a partir de la
seleccié d'un paragraf o de text, mentre que la segona es fa a partir de
la definicio dels elements que defineixen I'estil. El primer métode es fa,
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podriem dir, "sobre la marxa", mentre que el segon requereix certa

planificacio.

Per aplicar un estil cal seleccionar-lo del menlu desplegable de

seleccié d'estils , com es veu a la [Figura 142 aquest desplegable té

diferents elements que cal comentar:

a) Els noms dels estils, es pot escriure al quadre de nom, a I'introduir
la primera lletra el programa localitza l'estii que comenca per
aquesta.

b) Per crear un estil per seleccié aqui s'escriu el nom.

c) Hi ha unes mostres que indiquen la mena d'estil i demés dades
d'aguest. Hi ha el senyal en forma de | per indicar els estils de
paragraf i una a per indicar els estils de caracter.

Seleccid del Estil Caracteristiques del estil
hormal \
Epigrafe =

Titulo 1 jpto stils de paragraf
= 1
Mormal 11 pto
= a
Estilol
v P‘}fstils de caracter
. = a
Sub Megrita 10 pto

Figura 142: Seleccio de I'Estil

Per crear un estil per seleccid

Cal disposar de text escrit, al qual es donara el format de text i de
paragraf que convingui, com ara color, mida, font, distancia abans,
després, idioma, contorn. Es necessari que tot s'apliqui per igual al
paragraf. Un cop fet es situara el cursor al mig del paragraf, i tot seguit
s'escriura a la casella selecci6 de I'estil el nom que es vulgui.

Creaci6 d'un estil per definicio

Si es vol afinar més cal procedir a la definicio de l'estil. Per fer-ho
s'activara el quadre Formato >Estilo i es procedira com s'indica a
continuacio:

Primer cal activar [Nuevo ...
—— - BT = | Seleccionar
Organizador . .., | Mueva... Modificar. .. Elirninar NueVO

Cancelar_|
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Nuevo estilo HE Seleccionar
Mombre: Tipo de estilo: TIpO .

[Parrafo =l Escriure el
Basadao en: Estilo del parrafo siguiente: nom de
I N Mormal j I 1 Estiloz j I'estil.

Taula 28: Definici6 d'estils

El seglent punt consisteix en seleccionar la mena d'estil que es vol
crear, al quadre Tipo de estilo es pot escollir entre paragraf o
caracter.

Tot seguit cal escriure el nom, si no es fa Word escriura Estilo i
afegira un nom. Si es vol és possible seleccionar l'estil en el qual es
basa el que s'esta creant, d'aquesta manera el nou estil recollira totes
les definicions d'aquell en el qual es basa, estalviant molta feina a
I'hora de definir-lo.

Siala no s'indica res diferent a Estilo del parrafo siguiente
el programa indicara com estil del proper paragraf el nom de I'estil que
s'esta creant. Aixo vol dir que al fer un Intro el proper estil sera el
mateix. La principal utilitat consisteix en el fet que d'aquesta manera
es poden encadenar diferents estils i automatitzar certs documents,
per exemple, en general:

Titulo 1 ... ... (estil seguent)... ... Normal

Es podria obligar a que el segtent fos Titulo 2 ...

El tercer punt consisteix a indicar en que consisteix I'estil, és a dir, qué
inclourd, per fer-ho cal seleccionar cadascuna de les opcions i definir-
les.

Cerie A la definicié de I'estil cal activar
;érrafcu... . :

Eormato ;abulamnesm i 'Fot seguit seleccionar els
L diferents formats que es volen
Borde... incloure a I'estil.
Idioma. .. Es pot incloure sols una definicié o
Marco... bé totes aquelles que calgui.
Murmeraciar. ., Posteriorment es poden modificar.

Un cop s'ha definit I'estil cal activar i comprovar el seu
funcionament.
Comprovacio de l'existencia del estil
Hi ha tres punts importants al moment de comprovar que la definicié
ha anat tal com es volia:

1. El nom de I'estil ha veure's a la capsa de Seleccio d'estil.
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2. Al situar el cursor sobre un paragraf i seleccionar l'estil a partir
del desplegable de la capsa de Seleccid, l'estil ha d'introduir
les modificacions que s'han indicat en el paragraf seleccionat.

3. AlalFigura 143|s'han de veure els elements que inclouen I'estil,
principalment cal veure:

El nom a Estilos

La visio de l'estil dins dels paragrafs anterior i posterior.

La vista prévia del caracter a la capsa de vista prévia.

La descripcio de l'estil a I'apartat de Descripcion , aqui és
on es poden veure tots els elements que s'han inclos a
I'estil, si cal modificar-ne algun és en aquesta llista on s'ha
de trobar I'element(s) a modificar.

La descripcio de l'estil es pot veure en dos llocs, a I'activar el quadre
d'estils a partir de Format i al moment de crear o modificar I'estil i
definir-ne els components.

A la vista prévia dels estils es pot prestar atencié a altres punts, de
manera molt especial a Listas , a I'activar-lo es poden veure els estils
disponibles, els utilitzats i els definits per I'usuari en el document.

Estilo HE

Estilos: VWiska previa del parrafo

» & Fuente de parrafo predeter B

» 11 Mormal

a Ref, de nota al iie

1l Epigrafe ;I
a Estilol

i

1] Lista con vifiekas 2

1l Texto noka pie

Wiska previa del caracter

vl Titulo 1

v Titulo 2

1 Titulo 3 Times MNew Roman [ C.

Descripcion
~ | Fuente de parrafo predeter, + Megrita, Subrayado,

Liska: Hegro
= E.
Estilos en uso j

Figura 143: Vista previa de I'estil

Modificar estils

Per modificar un estil cal activar Formato 2Estilo i seleccionar

Modificar |es pot veure la [Taula 28, Tot seguit es seleccionaran els

elements que calgui i es modificara el que calgui.
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Utilitzacio del estils

A part de la utilitzacié dels estils a través de la capsa d'estils o bé
utilitzant estil segliient es poden definir una combinacio de tecles per
fer-lo servir.

A Tlactivar Formato ->Estilo >Nuevo o Modificar es pot activar
i escollir la combinaci6 de tecles que es vol, com al cas de les
Macros.

Magatzem dels estils

En principi els estils que es defineixen es guarden en el document que
utilitza. Cal anar molt en comte en aguest punt per evitar conflictes
entre els diferents estils de diversos documents, hi ha un punt molt
delicat que és el que correspon al moment de la creacio d'un estil o bé
a la modificacid, hi dues caselles molt importants:

[ Agregar ala plantilla [ Actualizar automéaticamente

Si s'activa Agregar a la plantilla®®, I'estil creat o modificat s'afegira de
manera automatica a la plantilla del document.

Si s'activa l'actualitzacié automatica totes les modificacions que
s'introdueixen a I'estil modificaran tots els paragrafs del document
basats en aquest.

La tecla que correspon a permet incorporar i intercanviar
estils entre diferents documents, cal conéixer forca Word per fer-la
servir.

Els estils a Excel

A Excel el funcionament del estils és semblant a Word, hi ha un seguit

de diferencies que el fan més senzill.

En principi no hi ha, en general, definida la icona per aplicar els estils

a partir del desplegable, per tenir-la cal afegir-la a partir de
Herramientas ->Personalizar >Formato

Un cop localitzada la icona s'arrossegara a la barra d'eines que calgui.

*3 Cal veure més endavant plantilles.
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Col-locaci6 de la icona Estils ala Formato - Estilo a Excel. Permet
barra d'eines. incloure qualsevol de les sis
definicions referents a Format de
les cel-les.

Taula 29: Els estils a Excel

Per modificar, definir o eliminar un estil cal activar Formato = Estilo i
procedir de la seglient manera:

 Si es vol crear un estl s'escriura el nom a la capsa
Nombre del estilo , després activar o bé es pot
seleccionar una cel-la amb format particular i escriure el
nom de l'estil que es vol assignar a la capsa d'estils.

« Si es vol modificar un estil s'activara ,
seguidament s'obrira el quadre de Format de cel-la* on cal
escollir els elements de format que es vulguin.

» Si es vol eliminar un estil s'activara i tot seguit es fara un
clic a [Eliminar |

Al definir o modificar un estil a la capsa d'estils es pot incloure o
excloure qualsevol dels elements del format, per exemple, es pot
incloure o no el format moneda, font...

Donada la laboriositat en I'elaboracié dels estils es poden incorporar
estils procedents d'altres fulls de calcul. Per incloure un estil d'altres
fulls cal tenir-los tots oberts i al quadre estils activar [Combinar], tot
seguit s'escolliran els fulls que continguin els estils a combinar i
s'activara Acceptar.

* El format de cel-la s'explica al capitol dedicat a Excel.
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Combinar estilos [ 2]
Combinar estilos de:
=

Cancelar |

Figura 144: Combinar estils a Excel

Un dels avantatges dels estils a Excel és la seva gran senzillesa.

Els estils a PowerPoint

El concepte d'Estil a PowerPoint no és tan clar i evident com a Excel o
bé Word, al menu de format hi ha un seguit d'eines que es poden
relacionar amb estils, en quant donen coheréncia a la presentacio i
assignen formats iguals als mateixos objectes, aquestes eines s'han
comentat a I'apartat corresponent a format automatic, sén, a tall de
resum:

» Disseny
« Combinaci6 de colors
e Fons

Si realment es volen fer servir estils, de manera semblant a altres
programes cal cercar a Ver->Patron de diapositivas , d'aquesta
manera es té un quadre al que es poden definir el formats dels
diferents elements.

Hi ha diferents patrons a definir, com correspon als diferents objectes
gue disposa PowerPoint: diapositiva, notes..., i de cadascun d'ells es
poden seleccionar els nivells de text i d'aquesta manera assegurar una
unitat.

Una rad per la qual el patr6 de diapositives estigui al mena Ver i no a
format pot deure's a qué en aquest cas hi ha moltes més possibilitats
gue no pas als quadres d'estils tipics dels altres programes, ja que és
possible afegir qualsevol element i aquest es repetira a totes les
diapositives.

Com es veura al capitol que correspon a PowerPoint, les diapositives
de titol tenen un titol i una capsa on es poden afegir els diferents
elements que hi ha, per exemple

On s'indica ...agregar titulo es posa el titol de la diapositiva.

On s'indica ...agregar texto es posa el text, si té diferents nivells
d'esquema s'introduira cada nivell prement la tecla de Tabulador (es
baixa un nivell amb Majs Tabulador).
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Per modificar I'estil d'un determinat element es selecciona i s'activa el
format que calgui, per exemple:

Si es selecciona Segundo nivel i s'assigna un format determinat
llavors tots els elements que corresponen al segon nivell tindran el
format que s'ha indicat per aquests.

Haga clic para modificar el estilo
A d etitlﬂodel})aﬁmwac"utodisems

D e i)
* Haga clic para modificar el estilo de texto
del patron

— Segundo nivel
+ Tercer nivel
5 — Cuarto nivel
# Quinto nivel

Area de UBjeto ara aukodisefios

B e e /‘/’/’IZ/‘//P?X/?/X/P’/’/W};J
! fecha yhore H H pie de pigita. H H , A%

i Area de fecha ; ; frea é)e pic de pagina i dreade ndmero

Figura 145: Els estils de text a PowerPoint

També es pot seleccionar qualsevol de les capses que corresponen a
namero de diapositiva, hora, capcalera... i assignar-li el format que es
vulgui.

Si es vol guardar un estil d'objecte com predeterminat cal seleccionar-
lo i assignar-li com a predeterminats els seus valors®.

Els estils a Access

Si bé aqui no tenen un sentit semblant, els estils es poden fer servir
als formularis, donant un aspecte coherent a la presentacio.

Es pot veure la|Figura 140, de fet pero es donara a partir d'aqui una
coherencia a tot I'objecte, i no afectara als altres formularis.

% Si es vol més informacié es pot veure el capitol que correspon al
dibuix.
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Plantilles

Com ja s'ha indicat, una plantilla és com una matriu, serveix per crear
altres elements que tenen la mateixa forma. Les plantilles sén ideals
per crear elements identics o bé amb informacié repetida, poden
contenir ja sigui sols formes o contingut, o bé ambdds, segons calgui.
Mentre que a Word, Excel i PowerPoint les plantilles corresponen a
menes de document, a Access, obviament no ho sbn, en aquest cas
estan centrades en els formularis i els informes.

Plantilles a Word, Excel i PowerPoint

Per crear una plantilla cal partir d'un document, aquest pot tenir
definicions de format, com ara de pagina, estils, arees d’impressio, o
també pot tenir valors, com ara capcaleres i peus, text fix, dibuixos...
Un cop s'han definit els components, al moment de guardar la plantilla
s'activara Guardar como i s'escollira plantilla com a tipus. Cada
programa guarda les plantilles a una carpeta que no s'ha de modificar,
si hi ha problemes és possible que hi hagi alguna mena de problema a
les opcions.

Particularitats a Word

Les plantilles tenen I'extensié DOT.

Els documents nous, per defecte utilitzen la plantilla Normal.dot, es
recomana tenir-ne una copia de seguretat.

A una plantilla es poden tenir: macros, autotext, botons, assignacio
d'idioma, capcaleres, formats de pagina...

Particularitats a Excel

L’extensio a Excel és XLT.

Si hi ha un tipus de document que es fa servir molt sovint i que
consisteix en diferents fulls pot guardar-se com una plantilla, d'aquesta
manera es tindra:

Arees d’'impressi6, constants, numero de fulls i nom, formats, valors,
relacions entre els fulls, capcaleres...

Particularitats a PowerPoint

La extensio és POT.

Les presentacions que tenen un gran nivell d'elaboraci6 en aquest
programa és molt recomanable que es guardin com a plantilles.

Es poden tenir color, text i fons.

Utilitzacio de les plantilles

Com ja s'ha indicat, una plantilla es fa servir al moment de crear un
document i escollir Archivo >Nuevo, els diferents programes
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mostraran els noms de les diferents plantilles existents, s'escollira
aguella que es vulgui i els elements definits a la mateixa es tindran a
la disposicid. Al fer servir una plantilla aquest no es modifica, per fer-
ho cal obrir-la com a tal i modificar-ne el contingut.

Les plantilles a Access

Com ja s'ha indicat a aquest programa les plantilles es poden fer servir

per a Formularis i Informes.

En principi, els formularis i els informes basen el formulari i I'informe

anomenat Normal, si es vol es pot canviar de la segiient manera:

1. S'activa el menu Herramientas ->Opciones

2. Es selecciona a la fitxa Formularios/Informes

3. S'escriu el nom de la plantilla al quadre que correspon. Es pot fer
servir un formulari o un informe ja existent.

Les plantilles no es guarden a la base de dades, si no que a I'arxiu del

grup de treball d'Access.

Elements de Word: columnes i tabuladors

Les columnes sén un element important en la composicié de
documents de tipus periodistic, aixi com d'altres menes. Si bé son
facils de fer servir presenten certes dificultats que fan que a moltes
feines es puguin fer servir les taules de manera molt més senzilla, facil
i rapida.

Per crear columnes es procedeix de la seglient manera:

1. Cal inserir un salt de seccid6 al principi de les columnes
(Insertar - Salto > Seccién ->Continuo )

2. Al situar el cursor al principi de les columnes es pot procedir de
dues maneres forga diferents:

a) Seleccionant Formato »>Columnas i seleccionant el nombre, el
format i diferents parametres.

b) Seleccionant la icona Columnas de la barra d'eines i arrossegant-
la fins que es mostri el nombre que calgui (per modificar el format
caldra procedir posteriorment com en el cas anterior.

3. Situar un altre salt de seccié al final de les columnes
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Formato - Columnas barra d'eines

A través del menu es pot establir la mida de les diferents columnes,
alhora que es pot posar una linia de separacio entre les columnes.

Si a les columnes es vol que el text passi d'una columna a l'altra es
pot fer servir la possibilitat del menu Inserir salt de columna. També es
poden introduir Intro, encara que no és massa elegant ni recomanable.
Els tabuladors sén com les petites peces de metall de les velles
maquines d'escriure. Representen la posicié on es situara el cursor
(dins de la liniea) al prémer el bot6 de tabulador del teclat.

Els tabuladors es poden crear de dues maneres molt diferents: a
través del menu Formato - Tabuladores o0 bé a través del Regle.
També pot fer-se servir una combinacié d'ambdéds metodes.

Un cop seguides les explicacions el seglent quadre pot resultar
aclaridor:
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" Decimal
Centrada  Barra
" Derecha

Relleno

LI £ 1 Minguna [ g Jre———

Tabulaciones que desea borrar:

Fijar | Elirninar | Elirninar t_odasl

Acepkar I Cancelar |

Figura 146: Tabuladors a Word

Per crear un tabulador amb menu:

1) S'activa Formato - Tabuladores

2) S'escriu la posicio (per defecte en cm.)

3) S'escull la posicié del text en relacié al tabulador

4) S'escull el farciment si cal

5) S'activa Fijar

6) Es torna a repetir el procés fins que calgui

7) Alfinal s'activa Aceptar .

Un cop definits els tabuladors es poden veure simbolitzats a la barra
d'eines, com es mostra a la figura anterior.

Per crear tabuladors amb la barra de mendus:

Si bé és forca més senzill cal tenir certa practica, els passos es
redueixen molt a cada tabulador. A la primera figura es poden veure
els passos necessaris, cal tenir en compte que és un procés totalment
grafic.
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Tabulacidn derecha Tal:uula'
Tabulador Tabuladn

Fent clic a la icona de|Es situa el cursor al|Es fa un clic, el

Tabulador del regle es |regle a la mida exacta|cursor gueda

pot veure que es|on es voltenir. absolutament

mostren els diferents col-locat.

tabuladors. Cal Es pot moure amb

escollir-ne un. el punter del mouse
on es vulgui.

Taula 30: Creacio de tabuladors amb el mouse

O Per eliminar un tabulador es pot arrossegar cap a la pagina amb el
punter del mouse.
Utilitzacié dels tabuladors
Per utilitzar els tabuladors es procedeix de la seglient manera:
1) S'escriu el text
2) Al prémer la tecla Tabulador el cursor es posara a la linia vertical
del primer tabulador que hi hagi establert.
3) A l'escriure el text es situara a la dreta, esquerra, o centrat, en
relacio al tabulador.
4) Si hi ha definit un farciment (relleno ), es situara entre el tabulador
on s'ha definit i l'anterior.
5) Una definicié de tabuladors és vigent fins que no es canvia.
O El tabulador decimal esta definit per alinear els decimals dels
nameros i el tabulador Barra crea una linia vertical a la posicid on
s'indica.
Lletra capital
ord permet la creaci6 de lletres capitals. Es tracta de la
possibilitat de fer que la primera lletra d'un paragraf
sigui de mida i estil diferent de les del reste del
paragraf. Per crear-ne una sols cal seleccionar la primer
lletra del paragraf i activar Fotrmato —>Letra capital i escollir les
opcions.
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Taules a Word, PowerPoint. Rangs a Excel

Una taula és un conjunt d'informaci6 situada en files i columnes. Els
programes d'Office utilitzen les taules de maneres molt diferents, no
farem cap menci6 a Access en aquest apartat ja que en aquest
programa la funcié de les taules és molt diferent i diversa que en els
altres programes.

Un full d'Excel és una immensa taula, de la qual sols s'utilitza (en
general) una part. Des del punt de vista d'aguest capitol ens
interessen els rangs en el sentit del format i de la presentacio de les
dades. A Excel el terme taula té un sentit particular que s'explica al
capitol del programa. Per utilitzar un rang com a una taula, a un altre
programa, sols cal escriure els elements de cada cel-la, seleccionar i
realitzar les operacions de copiar i. enganxar.

Si es vol una taula a PowerPoint caldra crear-la a partir de Word o bé
d'Excel i passar-la al programa.

L'operacié de tallar i enganxar taules és molt interessant en quant
permet operacions no sols entre els diferents programes siné que
també proporciona una de les vies més interessants a la incorporacié
de dades obtingudes a Internet.

Es per aquesta raé que mostrarem la creacié de taules a partir de
Word, per un costat, i el format de les cel-les a Excel, en les punts que
tenen en comu amb les taules en general.

Les taules a Word

Per crear una taula hi ha tres procediments que difereixen forca en la
finalitat i en la manera de funcionar:

e EIl primer consisteix en fer un clic a la icona de creacié de
taules i arrossegar fins aconseguir el nombre de files i de
columnes que es vulgui.

» El segons tracta d'inserir una taula definint el nombre de files,
de columnes, indicar l'ample i activar si cal l'assistent
d'autoformat (semblant al d'Excel).

» El darrer proporciona les eines per dibuixar la taula.

Com es pot veure el domini a la creacié creix del primer metode al
darrer, alhora que l'automatitzacié decreix. Els dos primers metodes
son rapids i senzills mentre que el darrer és un mica més laborios,
perd molt potent.

Moltes vegades el fer servir un métode o un altre dependra de les
preferencies personals de cada usuari. Al moment de crear una taula
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€s recomanable tenir sempre unes linies sense contingut sota de la
mateixa, d'aquesta manera es poden estalviar certs problemes una
mica empipadors.
Al passar una taula a PowerPoint cal pensar en la mida que tingui, ja
gue si és molt gran pot ocasionar moltes dificultats al moment
presentar-la per pantalla.
Passar una taula de Word a altres programes no acostuma a
presentar el mateix tipus de problemes que si es passa a partir
d'Excel, especialment degut al problema de la mida que pot tenir.

L I ] - S| la taula a
s o g | H _ www | crear €s molt

Horm o D E H_ cwow | senzilla i molt
ietude ks [iroran 3] [ ] homogénia

I ” ” ” ” I Femsaderibls  (prdl llavors molt

possiblement

2% 2 Tabla - ~ N
és el més rapid
Utilitzant la Fent servir el mend i senazill.
icona « Amb taules on

'autoformat és
molt important
es pot
recomanar el
segon metode.
e Sj la taula és
complexa i és
molt
heterogénia el
darrer meétode
pot ser molt
recomanable.

- ‘f‘;vi|'&'
I ENENEl S sl
A través de la barra d'eines

Les icones de les taules

A Word hi ha tres icones que cal conéixer, no és que tinguin cap
problema particular perd si s'ignoren es presenten certes dificultats
gue sén facils de resoldre coneixent-les.
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Selecci6 de columna.

Al situar el punter del mouse a la part superior de la columna
apareix aquesta, fent un clic es selecciona la columna (o les
columnes)

Seleccio de fila

Al situar el punter a l'esquerra d'una fila i fer un clic es
selecciona la fila (o les files)

Canviar la mida

Permet canviar lI'ample de columna i l'alt de fila. Perqué
apareixi la icona es situa el punter a la linia de separacio de
files o de columnes i s'arrossega

Dibuix

Apareix a I'activar Dibujar tabla , permet dibuixar una taula,
es desactiva amb Esc.

Moviment a través de les taules

Una vegada s'ha construit una taula el desplacament a través de les
diferents cel-les que la formen es pot realitzar amb I'ajut del mouse o
bé fent servir la tecla del tabulador:

Al situar el punter a una cel-la i prémer tabulador, el punter es
placa a la propera cel-la.

Si es prem Majuscules tabulador el desplacament és a la cel-la
anterior.

A la primera cel-la no hi ha desplagament a la cel-la anterior.

A la darrera cel-la la tecla Tabulador crea una fila exactament
igual que aquella on es troba situat el punter.

Tabulador

|

Majiiscules, Tabulador

Figura 147: Desplagament a través de les taules

El menud Taula

Les opcions que es poden fer a través del menu Tabla sén les
mateixes que a través de la barra d'eines de Taula, tot seguit ha una
petita explicaci6.
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7 Dibujar tabla

uﬁu Insertar columnas
Eliminar columnas

3 Combinar celdas

A Dividir celdas. ..

S'activa la barra d'eines Tabla

Seleccionar fila
Seleccionar columna
Seleccionar tabla

A la segona seccié hi ha les eines que
permeten gestionar les columnes i les
cel-les. Mentre que es poden eliminar o
inserir columnes, les cel-les es poden
combinar o dividir.

% Autoformato de tablas...

EE Distribuir filas uniformemente

] Distribuir columnas uniformemente
Alto v ancho de celda...

Titulos

Seleccid d'elements de la taula: cel-les,
columnes o la taula sencera. També es
poden fer aquestes seleccions amb el
mouse.

Earerr exbE ennbatl & .
%l Crdenar, ..

Farmula. ..

Dividir kabla
E Ceulkar lineas de division

Format automatica de la taula. Alhora que
altres funcions d'ample de cel-les i de
distribucio uniforme de files i de columnes.

Operacions amb cel-les de les taules,
ordenacio6 de les columnes i files.

Si la darrera opci6 referent a Ocultar
lineas de division esta desactivada no es
veuran les linies.

La barra d'eines de la taula
Hem resumit en quatre imatges les funcions més avancades de les

taules.

La funci6 de dibuixar i la d'esborrar es fan amb el llapis i la goma. Per
fer servir el llapis es traca una linia on es vol la separacio de files o de
columnes i s'arrossega. Per esborrar una liniea de separaci6 s'activa
la goma i s'arrossega sobre la linia a esborrar.

i
7/

Tablaz v bordes
el =l 52

BE e Ak A

2N |
4
g
@
4

Figura 148: El llapis i la goma a les taules
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Per situar el text a les taules es col-loca el punter a la cel-la i es
selecciona la icona que es necessita per posar el text: a dalt, al mig o
a la base de la cel-la.

T ablas v bordes
jQ|—v 1;&vi|*&*
Combinar == ‘ 4 | 2 1T | 2l £l =
Dividir
Tezxt a dalt Arabe-distubucid umforme dins de la
cella
| I~ |
I |
T,
%- 2.8 Al mig
B &
&
Infenor

Figura 149: Col-lacié del text a les taules

La icona necessaria per col-locar el text amb direccio vertical és la:

I

1

Combinar diverses cel-les consisteix en ajuntar-les en una de sola,
mentre que dividir-les consisteix en crear-ne diverses a partir d'una.

Columnes (o files distribuides uniformement)
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Distribuir columnas uniformemente [ ]

Figura 150: Distribuci6é uniforme de columnes

Al seleccionar diferents columnes d'amplada diferents a l'activar la
icona de distribucié uniforme resultaran del mateix ample. Es pot
veure la sequéncia.

El format a les taules de Word

Donar format a una taula de Word es pot fer de dues maneres: mentre

s'esta fent i un cop dissenyada.

A. Si es vol donar format a la taula mentre s'esta creant es pot fer
amb I'ajut del llapis i de les eines de format de la Barra de taules.

Tipuﬁ\ Linies visibles Color de farciment
)

Gruix de les linies  Colorde linies

Figura 151: Format amb I'ajut de la barra d'eines

Per fer servir les possibilitats de format de la barra es pot procedir de

la seglent manera: al seleccionar una icona s'activa el llapis, amb

aguest es dibuixen els elements que calguin, activant i desactivant les

diferents possibilitats de color, gruix...

B. Si es vol donar format a una taula un cop creada cal utilitzar
Formato - Bordes y sombreado, es veura tot sequit.
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Eliminar una taula

Al seleccionar tota una taula i prémer la tecla de Suprimir hom pot
guedar-se sorprées ja que sols s'eliminara el contingut de la taula, no
pas taula.

Un cop seleccionada la taula cal activar Cortar, d'aquesta manera la
taula quedara eliminada.

El menu contextual

Al prémer sobre una taula es pot veure que apareix el menu
contextual de taules, el qual permet realitzar les funcions necessaries
pel manteniment de Copiar, Enganxar, Tallar, Unir, Ombrejat...

La barra de format i el fons

Cal fer uns quants comentaris sobre les diverses eines que hi ha a la
barra de format en relacio als colors de fons. Hi ha un seguit de petites
diferéncies entre Word i Excel en les icones d'aquesta barra que és
interessant comentar.
La icona destinada al color del text si bé és la mateixa a Word i a
Excel hi ha una petita diferéncia entre els dos programes: a Excel es
pot disposar de més colors, per aconseguir més colors a Word cal
utilitzar el mena Formato > Fuente.
Per assignar color al text es selecciona el text i tot seguit s'aplica el
color desitjat.
La icona de Ressaltat del text a Word no hi és a Excel, en aquest cas
es pot parlar de Farciment o bé d'ombrejat de les cel-les.

Hesaltat del text

l WORD
Contorn Ki- - é - A Color del text
mF oA
Pl EXCEL

Farciment

Figura 152: Contorn, color del text i del fons a Word i a Excel

Mentre que el ressaltat es refereix al text seleccionat I'ombrejat es
refereix a les cel-les seleccionades. Per ressaltar text es selecciona el
color a la icona, tot seguit s'activa la icona de ressaltat:
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A

i s'arrossega sobre el text a ressaltar, per desactivar-la es prem Esc. o
es torna a prémer sobre la icona.

Per aplicar 'ombrejat a Excel es seleccionen les cel-les a farcir i tot
seguit s'activa la icona seleccionant el color.

L'eina de contorn

Possiblement la podem indicar com una de les eines de format que
simplifica molt determinades tasques. S'aplica a la seleccid, sigui text,
imatge, taula o també a diversitat d'objectes, per fer-ho es situa al
cursor l'element al qual es vulgui aplicar el contorn, s'activa el
desplegable de la icona i tot seguit es selecciona el contorn que es
vol.

Hi ha certes diferéncies entre Word i Excel, perdo no afecten el seu

funcionament.
- & - A -

ZH OO

Word Excel

Encara que pot semblar que s'aplica sols a les taules, aix0 sols és aixi

al cas d'Excel, ja que a Word pot aplicar-se a tota mena d'objectes,

des de paragrafs fins a capses de text.

Per aplicar I'eina de contorn:

» Essitua el punter a I'element.

* Es selecciona la linia de contorn que es vulgui.

* Si es vol es poden seleccionar diferents linies de manera
consecutiva (per exemple: per fer una quadrat) o també totes les
linies alhora.

» Per desactivar una linia ja seleccionada es fara un clic, i en deixar
de mostrar-se premuda deixara d'aplicar-se.

) >

Al desactivar una linia es mostra com no premuda i no queda
ressaltada.
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Contorn, Ombrejat

Encara que el contorn i I'ombrejat s'apliquen a les taules es pot aplicar
a una gran quantitat d'elements:

IParagrafs, Imatges, Taules, Pagines, Text.
Per fer-lo servir cal activar el paragraf, la taula o la cel-la on s'aplicara
el contorn, i tot seguit activar el Menu Formato ->Bordes y
sombreado .
Tot seguit cal seleccionant els elements valor, estil, color i ample com
s'indica al proper quadre, per acabar seleccionant I'element al qual
s'aplica la definicio.

A. Activar aplicar a

Bordes | Borde de paagina | Sorbrea | 1. Seleccionar

Yalor: Estilo: Wista previa el valor

Haga clic en uno de los diagramas 2. Seleccionar
de la izquierda o use los botones Estil
para aplicar bordes

Minguno

3. Seleccionar

Color
Cuadro

4. Selccionar
ample

Sombra . .
= — 5. Activar element

6. Tornar-hi

0| D] m] m|

| o i
Personalizado

Tabla ‘ Izl

Péarrafo
Celda

Figura 153: Aplicaci6é de contorn
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Bordes y sombreado 21| Per a
Bordes  Borde de pagina | Sombreada | |'ap||CaC|é del
yalor: Estilo: Vista previa contorn de la

. Haga clic en uno de los diagramas Ayl
. j de |a izquierda o use los botones paglna €s
HInguna pata aplicar bordes p roced e iX de

____________________ = S manera
_____________ semblant al
cas anterior.

[E1 R J | ' i
] som - La diferéncia
8
&l

Cuadra

Rt Ll

¥
¥
¥
&
&
¥
¥
¥
¥
b

- I. Automatico ¥ l E esta en dos
) punts:

Ancha:

aplicar a: 1. Es pO'[

Personalizado —~ ” " o
IEstaseccmn-SoIola prlmerapaglnaj veure |a ||'nia
Opelanes. . gque s'indica
com Arte, on
IMostrar barral Aceptar I Cancelar | h| ha m0|ta
diversitat de
formes
possibles.

2. L'ambit d'aplicacio permet escollir a quines seccions del document
es vol aplicar el contorn.

O Si es presenten problemes a la impressié de la pagina i hi ha
problemes en quant no s'imprimeix alguna de les linies és que cal
modificar els Marges i indicar des d'on es mesura. Per fer-ho activar
Opciones a Borde de pagina i modificar el que calgui.
La fitxa que correspon a I'ombrejat permet aplicar ombres a diferents
objectes: Taules, Paragrafs, Cel-les, Text.
Es poden aplicar els segient elements:

» Ombrejat, permet escollir entre diferents colors.

» Trames, permet escollir entre diferents estils i diferents colors.
Combinant les tres possibilitats d'ombrejat es poden farcir des de les
cel-les de les taules fins a quadres de text.
Exemple de la vista previa d'ombrejat a
una cel-la.
Es pot veure tot seguit el resultat de
I'aplicacié a una cel-la d'una taula.
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Operacions amb les taules a Word

Amb les taules poden realitzar-se uns seguit d'operacions forca
interessants com ara sén: operacions matematiques, convertir taules a
text i convertir text a taules.

Operacions matematigues

Les taules s’Tanomenen igual que els fulls de calcul: la primera cel-la és
la Al, la segona B1, i aixi successivament. Per realitzar una operacio
entre les cel-les es situa el cursor a una cel-la i s'activa Tabla
—->Formula, el quadre de dialeg que s'obrira permet la introduccié de
diferents férmules fent servir una sintaxi molt semblant a Excel, per
exemple, si hi ha dades numeériques a les cel-les a l'esquerra de la
cel-la activa o bé a les superiors a I'activar la funci6é apareix un quadre
gue permet calcular la suma dels Nombres a I'esquerra amb la funcié
=SUMA(IZQUIERDA), també es pot escriure =(A!+B1l) , o bé una
formula com ara: =(al+bl+cl)*(a2+b2-c2)/(a3+b3)

Formula HE

Edrmula:
|=SUMA(IZQUIERDA)

Farmato de ndmerao:

Peqgar funcidn: Peqgar marcadar:
| =l [
Acepkar I Cancelar I

Figura 154: Formules a les taules

Conversi6 text €->Taules

Si es selecciona una taula es pot convertir a text amb al funcié:

Tablas ->Convertir tabla en texto

El resultat és que desapareixen les cel-les i son reemplagades per
tabuladors, punts i comes o bé I'element que s'esculli.

Si es té una llista de termes separats per tabuladors es pot convertir a
taula, per fer-ho es seleccionen i s'escull dins del quadre d'opcions el
gue calgui
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Convertir tabla en texto | [Covvnti st ansabia |

Plusraic da g H i' [ CE

eparadores

. [ = e |

" Marcas de parrafo
&rcha de cohenrec mww 5‘ i |
Farasta dubabla: gl

" Pupto v comas el

B ™ PR DREE
- Otro: I_ F Tapdecioran i
Aceptar I Cancelar |
Conversio6 de taula en text Conversio de text en taula

Format de rang a Excel

Com ja s'ha indicat un rang és una col-lecci6 rectangular de cel-les. A
Excel hi ha rangs discontinus que estan formats per col-leccions de
rangs rectangulars.

Per donar format a un rang de cel-les es selecciona el rang i tot seguit
s'activa el menu Formato -Celdas, des del punt de vista que ens
interessa en aquest capitol prestarem principal atencié a dues de les
fitxes del format que hi ha al format de les cel-les:

Bordes, que inclou les diferents possibilitats del contorn.

Tramas, que inclou les diferents possibilitats de farciment i ombrejat
de les cel-les.

Alineacion , fa referéncia a l'orientacio vertical o horitzontal dins del
rang.

Avaluacid

Alumne

Avaluacio 1
Avaluacio 2
Avaluacio 3
Avaluacio 4

Josep Gracia 41 3] 5] 6
Juan Morrds ol Bl V] 5
MWaria L Font 5] Bl 7| 8
Antonian Llobet 7l 6] o] 4
MWarta Corbella 41 5] 6] 7

Figura 155: Exemple de taula des d'Excel
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Es pot veure la disposicié de diferents elements que no és possible a
Word, com ara elements col-locats en diagonal.

El funcionament és molt semblant al de la cal anar
seleccionat els diferents elements i aplicant-los al quadre.

Hi ha una diferéncia molt important en comparacié a Word:

Mentre que a Word el contorn esta al mend Formato ->Bordes vy
sombreado ... al cas d'Excel hi ha una agrupacié de quasi tots els
elements de format en una sola fitxa, accessible des de
Formato »>Celdas. Si l'usuari s'acomoda amb un dels programes
sovint li pot resultar una mica incomode agafar l'altre. Moltes vegades
s'acaba realitzant 'operaci6é de crear una taula a un programa i copiar-
la a l'altre.

La fitxa destinada al format de cel-la conté, a demés de les tres
indicades tres fitxes destinades al format de les dades, aquestes son:
Numero, destinada a proporcionar formats definits per a niumeros i
text, a I'hora de crear-ne de nous.

Alineacion , ofereix diferents eines per alinear el text i els numeros a
les cel-les.

Proteccion , destinada a la proteccio de valors de les cel-les.

Format de les cel:-les a Excel

Per aplicar el format a les cel-les cal realitzar dues operacions:

1. Cal escoallir color i estil (si es vol es pot agafar els definits per
defecte). Correspon al punt A de la seguent figura.

2. Un cop escollits els elements indicats s'han d'escollir els Bordes,
es poden seleccionar els Preestablecidos , cosa que és util per
abreujar. Correspon al punt B de la segtent figura.
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Formato de celdas EHE

dmera I Alineacian I Fuenke | Tramas I Prokeger I /
Preestablecidos ‘ _L;,::L:w/// =

LY

|

Minguno  Conkoy Intetior |
Borde

El estila de borde seleccionado puede aplicarse al hacer clic en alguno de
los preestablecidas, en el diagrama de wista previa o en los botores de

arriba,
Aceptar I Cancelar |

Figura 156: El contorn dels rangs a Excel

Linia inclinada al format
Ala |Fi§ura 155] es pot veure una linia inclinada, per fer-la servir es
segueixen els seglients passos:

1. Es defineix el format segons calgui, €s a dir s'escull entre \ (o]

entre / .

2. Ala cel-la escollida s'escriu la primera paraula.

3. Es prem Alt, Introduir

4. Es veura que s'obre una nova linia.

5. Silalinia és / per escriure el text de la segona linia caldra crear
un espai entre les linies amb espais en blanc entre la primera i la

segona, mentre que si €s \\ I'espai estara entre la segona i la
primera.
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il | =| Primer

Segon Prime

Segon

H1 j . =| Frirner

Hmer

Segan

Figura 157: Format amb linia inclinada a Excel

O Cal remarcar la utilitzacié de les tecles Alt, Intro per crear una
segona linia.

El format trames (farciment)

Per donar format al farciment de les cel-les es procedeix de manera
semblant al cas del contorn, els passos son practicament iguals.
L'alineaci¢ del text

Al situar el punter del mouse a una cel-la o un rang poden escollir-se
les diferents opcions de 'orientacio.

Formato de celdas EHE

Mamero | Fuente | Bordes | Tramas I Proteger |

Alineacion del texto rOrientacion
Horizontal: Sangria: Cal . ;

< al premeri
IGE“eral 2 = T — ?Irrussegar-lu al
-] oc itj
Yertical: % desitjat
Text IInferior j ;

Control del kexto

Angle
L — ‘-'_'_'-'_F
justar eyt =~

Reducir hasta ajustar I@’gﬁﬁgs’,d

Combinat celdas

Aceptar I Cancelar |

Figura 158: Orientaci6 del text a Excel
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Les caselles referents al text tenen les segients opcions que
permeten controlar la posicié a les cel-les:

Ajustar texto , a l'ajustar el text aquest ocupara l'espai necessari de
manera que pugui posar-se a la cel-la amb aquesta forma, de manera
gue si cal augmentara l'alcada de la cel-la

Reducir hasta ajustar , es redueix la mida del text de manera que hi
capiga tot en la cel-la, sense canviar-ne la mida.

Combinar celdas , combina les cel-les seleccionades en una sola
cel-la.

Text ajustat

Es selecciona

L . el quadre
Reduir fins ajustar .~ " igual

s'establelx la cella

CEI-IESW

Figura 159: Exemples de posicio del text a les cel-les a Excel

La posici6 del text permet escollir I'angle exacte que es vol que ocupi,
també es pot arrossegar la linia que marca la posicio fins aconseguir-
la.

Finalment cal tenir present la possibilitat de controlar la posicié del text
dins de les cel-les, d'aquesta manera es pot posar el text al lloc que es
vol, tant verticalment com horitzontalment, aixo es pot fer a través dels
desplegables d'alineacio del text.
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Imatges i dibuix

A través del menu Insertar hi ha la possibilitat d'inserir una Imatge,
les possibilitats sén practicament les mateixes a Word, Excel i a
PowerPoint i n'hi ha moltes de comunes amb Access, si no de manera
directa si de manera indirecta.

Als tres programes primers hi ha la barra d'eines de Dibuix, si no esta

activada es pot activar a partir de la icona |-ﬂ | de la barra Estandard.
Aquesta barra té un seguit d'elements molt importants per a la creacio
de diferents utilitats grafiques i de Dibuix .

Dibujo = [ (5 | Autoformas = ™. “w ] 4l

Figura 160: Barra d'eines de dibuix

Es comencara per la descripcié de les diferents icones que es poden
trobar a I'esmentada barra d'eines, d'aquesta manera es podran fer
servir al moment d'explicar diferents possibilitats a I’hora de dibuixar.

Eines per dibuixar

El primer pas per fer servir la barra d'eines pot ser la creacié de les
imatges més senzilles, elementals i més frequents dins de les
aplicacions d'Office: linies, fletxes, quadrats i cercles. Per fer-ho es pot
fer servir qualsevol de les eines per a crear-les. A la barra de dibuix es
pot seleccionar qualsevol de les icones per crear-les, i tot seguit
procedir a situar-les.

™, Linies
Flet<es ™=

[ ] Quadrats
Cercles (2

Figura 161: Eines senzilles de dibuix
Al seleccionar una de les eines amb un clic del mouse el punter es

transforma en una creu com ara —|_ aquesta marca la posicié on es
vol situar l'origen de la figura seleccionada, sols cal arrossegar-lo per
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situar el punter a I'extrem de la figura, s'arrossegara prement el boto
esquerre del mouse fins a situar I'extrem.

Al cas seguent es mostra la creacid6 d'un rectangle, els passos
necessaris per a la creacio van des de A fins al C.

A+ C :::EF

Figura 162: Creacio d'un rectangle

Un cop s'ha dibuixat la figura queden el sis manipuladors de la
mateixa, els quals permeten canviar-li la mida o la posicié.

Si es presenten problemes i la imatge es comporta de manera
estranya es recomana canviar-li les propietats, vegeu més endavant
Propietats.

Una eina per escriure on es vulgui

Una de les eines més Utils a qualsevol dels programes Office és la
creacio de quadres de text. Es tracta de quadres que poden contenir
text i que es poden moure i posar als llocs més diversos. Son
particularment interessants i facils de fer servir a Excel i a PowerPoint.
Per crear un quadre de text s'activara la icona i es posara la capsa
arrossegant fins a I'extrem que es vulgui.

Una eina per escriure
[Quadres de text|

Figura 163: Creacio de capses de text

El text que hi ha a l'interior es pot formatejar, alhora que també es pot
donar format a la capsa, el fons...

Fent un clic amb el bot6 dret del mouse sobre la capsa es pot escollir
un menu contextual per canviar-li les propietats.

Escriure lletres boniques

Moltes vegades s'han de crear lletres artistiques, aix0 va des de
titulars fins a pagines cridaneres. A Office és possible la creacidé de
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diferents titulars fent servir el programa que es vulgui i de la mida i de
la manera que calgui:

A Word es crearan titulars de pagina molt espectaculars.

A Excel s'il-lustraran fulls de manera que resultin atractius.

A PowerPoint es crearan pagines amb colors de manera rapida i facil.
A T'activar la icona de WordArt és molt senzill seguir els passos per
aconseguir els efectes anteriors

4 Paraules "Arfistiques"

Hearddr

Figura 164: Text artistic

A l'activar la icona s'obrira un pannell amb un conjunt de tipus de lletra

on es pot escollir el que calgui.
T -] e 11|

i — e | =
m— - ~w | Text
orddr | . He || |
Wardiet | 1 Tst |Merdle Ftal'l'ﬂ! ol i ®
P | B

Al primer pas, fent un doble clic Al quadre de text s'escriura el
s'escollira el tipus de text que es contingut. Es pot canviar la font, la

vulgui dins de la Galeria. mida i atributs com negreta i
cursiva.

g O O Després de prémer |Aceptar| el

- | programa posara el text al lloc que

O ﬂ i |1 o s'hagi escollit, es pot moure sols
fent un clic i arrossegant-lo.
od ol

- O Si es vol "distorsionar" i canviar
els aspectes del text es pot
arrossegar el punt manipulador de

Manipulador de forma la forma.
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Formes predefinides (Autoformes)

Moltes de les imatges que es creen tenen elements de text comuns.
Molts d'aquests elements son fletxes, estrelles, cercles...

Aquests elements es poden fer servir a Office a partir de la icona que
té el nom Autoformas , al fer un clic s'obren un conjunt de possibles
formes:

Les diferents categories disposen d'un ampli ventall dimatges
possibles.

lechas u:Ie bloque

+ SEULIOJOiY |

Cinktas v estrelas

T vy vy v v v

?i‘?
= |
o Diagrama de flujo
B C
el

larnadas

| sanbyewoyne sawuog |

Figura 165: Formes automatiques

Les Autoformes es poden manipular, canviar de mida, posicio...
segons calgui.

Seleccionar elements
La icona de selecci6 d'objectes és una fletxa petita:

K
Per seleccionar un objecte es pot fer un clic sobre la fletxa i tot seguit
sobre I'objecte, en general no cal.
Si es volen seleccionar diferents objectes grafics alhora:
» Es fara un clic sobre la tecla majuscules.
» Sense deixar de prémer aquesta tecla s'anira fent clic a les
diferents imatges a seleccionar.
» Un cop seleccionades les imatges es poden realitzar diferents
operacions: moure, agrupar, canviar propietat...

Els manipuladors de la imatge

Els manipuladors de la mida de les imatges sén els vuit punts que hi
ha al seu voltant, si no es vol canviar |'aspecte i produir distorsions a
les imatges s'han d'arrossegar els que corresponen a les diagonals,
els altres allargaran o faran més alta la imatge, deformant-la.
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Manipuladors

Figura 166: Manipuladors de les imatges

Farcir i contornejar

Un cop creat un element es pot canviar el seu aspecte segons sigui
aquest: si és una figura com ara un rectangle o un cercle, o bé és una
linia. En el primer cas és possible canviar-li el seu interior (Farciment,
Relleno) i al segon cas la forma, el contorn, color...

Per fer-ho cal seleccionar I'objecte o el conjunt d'objectes i activar la
icona Color de relleno, les possibilitats que hi ha s6n amplies.

)
| Sin relleno |

EEEEEEEN
EEEEEEEE
EOONEEEE
EOOECOEEDO
OoOOoosicd

MMas colores de relleno. ..

Efectos de relleno, ..

Figura 167: Farciment de les imatges

Hi ha les quatre possibilitats seglents: sense farciment, escollir un
color definit, crear un color o seleccionar diferents efectes de
farciment.
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[T g [r—— ool [Trmma]| famea | e [

:“I _. | | R |
e L h'-. - |
Aquest quadre s'activa amb Aquest quadre s'activa amb
'opcié Més colores de relleno al I'opcio Efectos de relleno al
desplegable Farciment. desplegable Farciment.

Definicié d'un color nou. Si s'escull No sols es pot escollir entre el

la personalitzaci6 es podra optar  fons de I'objecte, hi ha les

per la técnica quantitativa, sempre seguents fitxes: degradat, textura,

dona més possibilitats. trama i imatge, les quals donen
moltes possibilitats.

A molts objectes que es poden farcir també s'hi pot canviar el contorn,

com a les linies. Per fer-ho s'ha d'activar Color de linea i seguir els

passos que calguin.

Canviar I'aspecte dels elements

Hem vist a l'apartat anterior les possibilitats de canviar el color i
farciment dels objectes. Hi ha dos grups de propietats molt
interessants a canviar: la forma de les linies i els efectes 3-D.

Canvis a les linies

Els canvis a les linies es refereixen a tres propietats: estil de linia,
tipus de linia i tipus de fletxa.
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Wwpbo —— |—
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— — — Gpto I - =
[ Fpln ———— ——
— 0 —— 414 phn — *—
el Mas flechas. ..
& pta
Mas lineas. ..
Possibilitats de l'estil A tipus de. linia, §i cal Tipus de ert>_<a, tgmbé
de linia es pot activar Mas es pot escollir Mas
lineas flechas

Cal indicar que si a un objecte no se li poden canviar les propietats
perqué és, per exemple, d'una altra mena, el quadre a canviar es
veura de color gris.

Eines 3-D

Els efectes 3-D poden proporcionar uns resultats molt interessants a
gualsevol dels programes.

o T
mias
Fniu -
) oy e ~E i
e =
L a o ipm Bu _ i :‘:::
mE=g Ly
Cenfwaranite gn kg ol w
s 1

Hi ha dues possibilitats: ombra i I'efecte 3-D propiament.

Per obtenir aguests efectes cal seleccionar I'objecte i tot seguit activar
ja sigui I'ombra ja I'efecte.

Aquests efectes poden aplicar-se a objectes molt diversos i donar
resultats molt interessants, especialment Gtils a PowerPoint.
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Canviar les propietats dels elements grafics

Segons quin sigui I'objecte que es selecciona al fer un clic amb el boté
dret del mouse sobre aquest s'obre el menu contextual on s'indiquen

un seguit de possibilitats sobre el mateix.
é{: Cortar
Copiar
E Peqgat celdas

Modificar imagen

Ocultar barra de herramientas Imagen

Agrupar 3
Qrdenar 3

Walores predeterminados de autoforma
%’ Formato de imagen...

Figura 168: Menu contextual a les imatges i dibuixos

A aquest menu hi ha diferents aspectes que ja s'han explicat com ara
Copiar, Enganxar..., n'hi ha un al qual cal prestar-hi tota I'atencié i que
correspon a Formato de Imagen .

Soute e

L | riadn

omiesdn)  [1on 2] Aepa b =

twche [im A Sme  bm

Connvol s sgen

L T I I B T

gt 4] " | E e 3
I_nl.d.-ln:-l

|lu:-|.-|.-|l:and-:-|

Figura 169: Format de imatge

El format de la imatge permet controlar quasi tots els aspectes
d'aquesta, com ara son:
Color, Mida, Ajustament, Imatge, Posicio i Quadre de text.
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Moltes d'aquests possibilitats no requereixen comentari especial,
algunes pero son especialment delicades, fem mencio de la posicidé a

Word.
Formato de imagen
Ajuste I Imagen I Cuadro de texta |
Colores v lineas I Tamafio Pasician

Posicion en la pagina

Horizonkal: I 5‘ Desde: I j
I 5‘ Desde: I j

ertical:

™ Mover objeto con e texto

™ Eloguear marcador

ATENCIO

PERILL!!

Aceptar I Cancelar |

Figura 170: Problema d'imatges a Word

Si s'activa la casella Flotar sobre el texto hi haura molts problemes a
Word amb les imatges, en general cal tenir:

™ Fiokar sobre el texkn

Si la imatge flota sobre el text hi haura moltes dificultats al moment de
fer-les servir, fins i tot a I'enganxar ja s'ha indicat que cal fer servir
Pegado especial idesactivar la flotacio.

DIBUIX

Si es vol dibuixar i fer servir les possibilitats grafiques d'Office al fer un
clic sobre el menu contextual es recomana activar la barra d'eines
d'Imatge:

Imagen x]

MBSt FER W | =

Figura 171: Barra d'eines d'Imatge
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La barra d'imatge permet canviar moltes de les possibilitats coma ara
son brillantor, contrast, retallar... Si el resultat no és I'esperat sempre
es pot restaurar la imatge original fent un clic a Restablecer imagen
(darrera icona).

Dues eines interessants per a les imatges

Farem mencid a dues eines particularment interessants: retallar i
ajustar imatges.

Retallar

um O @ Ot -ZCI-J.|-F|'E % By ,gh—ﬂ ‘
Ajustar

Figura 172: Retallar i ajustar imatges

Al situar I'eina de retallar sobre una imatge es poden moure les linies
al seu voltant retallant-la i donant-li la mida que es vol:

L = rom

: o a]
& pto
# pto
pto
1% pto
14 pho
Ppho  —
15 pho ————
vpho
i pto
15 pbo

15 pihp m— '-....., ...., I_. ...,
Pl
Mac lineas...
N e
Retallar imatges permet realitzar ~ Ajustar una imatge permet que el
operacions interessants text es col-loqui al seu voltant,

aconseguint efectes interessants

Imatges predissenyades

Moltes vegades es volen posar a qualsevol dels programes Office
imatges i elements ja dissenyats, per fer-ho sols cal activar Insertar
—>Imagen »>Iméagenes predisefiadas... , si es vol disposar de tots els
elements del programa llavors cal inserir el CD d'Office a la unitat que
correspongui i a l'activar aquesta opci6 el programa el detectara i
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oferira la possibilitat d'inserir no sols imatges si no que també es podra
tenir accés a so, video...

Si no es té el CD disponible es podra escollir entre les imatges que el
sistema posa per defecte.

Aquestes imatges estan disponibles a Office i si cal es pot fer copiar i

enganxar.
Eﬂﬁaleﬁa de imagenes 3.0 de Microzoft

@ Predisenada f®] Imagen | e Sonido | =R Yideo |

[Todaz las catege a ;I seien I
Académico il —

Arimales _I &l
Casa

Departes v acia Buscar... |
Dibujos

Diivizgores de WwWek Aypuda |
Edificios

Entretenimiento
Esploradores de
Faondaos de web

Farmas ™ Aumentar

Gente rabajanda . .

Gestos Imagenes predisefiadas

Imagenes de wek eh esta categoria: 180

Industria — : : -
Desplicesze hacia abajo

E;mct::;tas dete para ver mas imagenes
predisefiadas

Screen Beans
Zereer | |

Editar categorias... | Fropiedades... | Irnportar imagenes. .. |

Imagen predizefiada con palabras clave:;

B

Figura 173: Imatges i objectes

Agrupar i desagrupar objectes

Moltes vegades cal l'agrupacié dels objectes per a realitzar
determinades operacions.
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[m] [m] a

Objectes desagrupats Objectes agrupats

Figura 174: Agrupar i desagrupar objectes

Per fer-ho es seleccionen els objectes a agrupar (amb Majuscules,
clic) i un cop seleccionats amb el mend contextual s'agrupen.
L’agrupacié permet realitzar operacions com ara l'assignacié de color
a tot el conjunt, efectes 3D, farciment, copiar, moure tot el conjunt...

Davant o darrere?

El text agrupat permet operacions com ara son enviar-lo davant d'un
pla o darrere d'aquest en relacié al text o bé a altres imatges.

Figura 175: Col-locar davant o darrere

Aquesta opci6 pot fer-se amb molts objectes i és til a les diferents
aplicacions Office.
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Inserir imatge des d'arxiu

Inserir una imatge des d'un arxiu requereix un seguit de punts que cal
tenir molt en compte:

» Ubicacio de la imatge, cal indicar al programa a quin lloc es
troben les imatges. Es recomanable establir la carpeta per
defecte on es tenen, d'aguesta manera es podra anar molt
més rapid.

« Conéixer el format de la imatge, no tots els formats poden
ser correctes, algunes vegades cal instal-lar determinades
opcions de format que no s'havia fet.

* Determinar si es vol vincular la imatge inserida amb l'arxiu
on s'insereix. Cal anar molt en compte en aquest punt: si es
vol tenir l'arxiu a un altre ordinador, al copiar l'arxiu cal
incloure els arxius vinculats (si hi ha problemes es pot
activar Edicién -»>Vinculos i modificar-ho).

e Com a darrer punt cal indicar que si es fa I'operacié a Word
és aconsellable desactivar Flotar...

Insertar imagen

Buscar en: I[:| Imakges j | @l || E - IEE El
&) a.GIF - P-w“--‘—d\-'l Insertar I
rang —
] Elements dels estils,BMP
E Exstils. EMP 1 Cancelar |
Selecoid el
[#] AutoFarmat  ErP Fang |
. Avanzada. ..
[#] Format de les celles. GIF Vista
] Format especial & word GIF Prévia r :Irncﬁ\!-’zr e
E format des de barra.GIF -
E Farmat . BMP ¥ Guardar con
E Aplicacio del Farmat, BMP documenta
. Proteccio dun rang, BMP,
] Prokeccio, EMP =]
Buscar los archivos que coincidan con estos criterios de brsqueda:
Mombre de archivo: I ﬂ Texto o propiedad; I 'l Buscar ahora |

Tipo de archivao: ITodas las imagenes (*.emF;*.mej [litima modificacisn: Icualquier momento VI Mueva blisqueda |

| 104 archivos encontrados,

Figura 176: Inserir imatge des d'un arxiu

Si es vol tenir una vista de la imatge que es vol inserir cal tenir premut
el bot6 de vista previa. Els altres botons donen la mateixa informacié
gue a I'obrir un arxiu: mida, icones, propietats...

Com a indicacid, cal anar en compte amb la mida dels arxius.
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Inserir una imatge des d'un escaner

Si es disposa d'un escaner es poden adquirir imatges externes i

col-locar-les a qualsevol programa Office. Encara que moltes vegades

cal processar i modificar les imatges el procediment que tot seguit es
mostra és forca estandard i serveix d'exemple.

Primer cal activar l'escaner i tot seguit activar Insertar >

imagen ->Desde escaner

Els propers passos poden dependre de la configuracié que es tingui i

del escaner que es faci servir, per exemple, el programa pot activar

una finestra per obtenir la imatge a la qual cal indicar:

a) Tipus d'imatge, com ara color, gris...

b) Resolucié, nimero de punts per polzada.

c) Una operacid de prescanejat. A partir d'aquesta s'obtindra una
imatge de la qual es podra seleccionar la zona que es vulgui
escanaejar.

d) Altres parametres propis de I'operacio.

En el cas d'un escaner Mustek, amb el software estandard el quadre

de dialeg que es té és del seguent tipus:
= Mustek F/B Scanner ¥1.4
Ajustez  Filra Opciones  Aywuda

Modo  : [EEZSNRN -]

Resolucién - «| | |72 ppp
Al E

Unidad

Anchura : 14.20 ¥: 739 cm

Longitud - 943 Y¥: 1971 cm

Tamafio : 10496 KB

Preescaneado | Escanear | LCancelar |

Figura 177: Adquirir una imatge a través de I'escaner

Un cop s'ha obtingut la imatge es pot obrir el software de processat, al
cas d'Office, el Microsoft Photo Editor permet processar la imatge en
diferents factors com ara la mida, colors, trames...
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46

Figura 178: Exemple d'imatge obtinguda a través de I'escaner

Un cop s'ha realitzat I'obtencio, des del programa s'activara Volver a
Microsoft Word , aquest pas é€s general a molts casos en els quals
s’han d'inserir elements que procedeixen d'un altre programa.

Cal prestar molta atencié a I'obtencio de la imatge, detalls com ara la
resolucié poden donar uns resultats no esperats, com ara sén la
qualitat o bé la mida de I'arxiu que s'obté.

Inserir objectes

A Office als diferents programes poden inserir-se objectes, en funcié
dels que hi ha registrats al sistema, a cada maquina els objectes
disponibles depenen dels programes instal-lats.

Per inserir un objecte cal procedir de la segiient manera: activar
Insertar >Objeto.

A l'activar la insercid de I'objecte a tots els programes d'Office s’obre
el mateix quadre, llevat d'alguna diferencia.

*® Correspon al poble de Gessa, Vall d'Aran
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Brinbe Aoobat Coorant Carcaka |
I Conar gescharchive |, 4o o oot
I e aliesa

Cdapoaiies Ja Mirosalt FoeasSant
el e S PR Ecdleme 200

it it i ™ kervw conn inore
Do ik s Fioealt, Wred ;I

Tnmrts un s el de Aot Conbrol
il | P BT Ly peeseninin

Figura 179 : Inserir un objecte
Tot seguit es veura el funcionament i s'il-lustrara amb exemples utils i
tipics.

Procediment d'insercio
El procediment d'insercié és comu als diferents programes.

Inserir un
ohjecte
. Des d'un
Directament ol
Ces d'un Seleccionar
programa ["arxiu

i—‘—i

Selecionar | Wincular a |

- Mo wincular
programa ["ariu

Figura 180: Possibilitats d'insercio

Com esquema es veuen dues possibilitats: a partir d'un arxiu o d'un
programa.
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Si I'objecte s'insereix a partir d'un arxiu sols caldra localitzar I'arxiu i tot

seguit escollir entre I'opcié de vincular o no escollir-la. Si es vincula

I'objecte llavors al canviar I'objecte que s'insereix canviara, en general,

de manera automatica l'arxiu, de vegades hi ha la possibilitat

d'acceptar o no els canvis.

Si l'objecte que s'insereix es fa a partir de d'un programa el

procediment és el seguent:

1) Des del programa original (qualsevol d'Office) s'escull el tipus
d'objecte

2) S'activa el programa que crea l'objecte i es presenta un document
en blanc

3) Es crea l'objecte dins del programa

4) Es tanca el programa i es retorna al programa original

5) Sempre hi sol haver les possibilitats de: guardar |'objecte com
arxiu, tancar el programa i obtenir I'objecte al programa original,
rebutjar I'objecte i cancel-lar (o0 bé esborrar-10)

0 A Word cal tenir desactivada I'opcié de Flotar sobre el texto

Inserir organigrames

Un organigrama és un esquema que mostra una organitzacio, ja sigui
d'una empresa, d'un producte, una estructura o bé de moltes menes.
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Ingatir un Es pot inserir de manera
Sanicl directe a través d’Excel o

\ de PowerPoint a través de

—— Insertar >Imagen >0rga
d'0rganigrames nigrama o0 bé es pOt fer a
través de Insertar
L] ->Objeto, en general a
Alafinestra
i e tots gls programes.
es mostren Shiesciu | Sigui  quin  sigui el
els llocs an -
BacriLre procediment  que es
| segueix, el resultat portara
¥ ¥ als segiients passos:
Es poden Es pat d |
afagir més maficar Es poden crear molts
glamants l'aparenga tlpUS d'OrganlgrameS,
i ! alhora que hi ha moltes
it possibilitats a I'hora
[aidice d'afegir nous elements o
programa bé de crear-ne de nous.
De fet sols cal prestar
.* Y ' atenci6 a la informacio
m?gzcnclzfat?na Esguarda || Esrebutia que sol-licita el programa
de creacio
d'organigrames, i posar

les dades que es
demanen als quadres on
hi ha un missatge
indicant-ho.
Per introduir informacié a un organigrama sols cal posar informacio al
lloc adient:
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&% Microsoft Drganization Chart - [Dbjeto en Presentacion?]

@ Archivo  Edicion Wer  Estlos  Testo Cuadmoz  Lineas  Organigrama  Wentana  Awuda _|5|5|
IT Al QlSubordinado:r_"| | :Colega | Colega: 1 | Gerente: 07 |Asistente:|:|{|
Esquema General =

J o

| Tarmafio: 50% | | |

Figura 181: Creaci6 d'organigrames

A la part superior es pot veure el titol del programa que proporcionara
l'objecte, en aquest cas Microsoft Organization Chart . La linia de
menu ofereix diverses possibilitats, alhora que es pot veure una linia
d’'icones amb les accions més freqlients que es realitzen amb el
programa.

A les possibilitats de guardar, rebutjar i actualitzar s'hi accedeix a
través de Archivo . Un cop creat l'organigrama es tanca l'editor i
s'accepta o no.

Equacions i formules

Un altre objecte d'is comu i utilitzacié senzilla sén les equacions i
férmules. Es tracta de les diferents possibilitats d'inserir formules
matematiques. Per fer-ho s'activara Insertar - Objeto ->Microsoft

Editor de ecuaciones 3.0

Per inserir una equacié es procedira de la segiient manera:

1) Es situara el cursor al lloc on calgui.

2) S'activara I'editor d'equacions.

3) S'escriura les lletres o el nombres que calguin.

4) S'activaran les formules que calguin.

5) Es seleccionara posicioé que calgui.

Programa d'Informatica Educativa 255



Imatges i dibuix

6) Un cop escrita la formula es fara un clic fora de la formula, a I'area
de treball. del programa on s'hagi activat I'editor.
A I'activar I'editor es veu una barra flotant que conté els simbols.
E cuacian E3 |
A | Erc | dook | Awf |ﬁﬂ®

= 00w

Figura 182: Editor d'equacions

A l'editor cal diferenciar el simbols de la posicié on es volen posar.
T Aquesta il-lustraci6 mostra les
diferents possibilitats de situar

BOoE
:}:?ig; Bl elements com a superindex,
i LA A O B subindex o bé diferents possibles

combinacions per aquestes.
Com exemple:

T<S dkt
Per modificar una equacid, fent-hi un clic s'obrira I'editor i es podran
canviar tots els elements que calgui.

Les equacions es poden esborrar, copiar, tallar i realitzar totes les
operacions que es vulgui.

Altres objectes

Els objectes que s'ha indicat corresponen a dos exemples d'elements
gue acompanyen el programa Office. Es pot fer mencié a d'altres tipus
com ara els que corresponen a mapes, sons, multimédia...

Cal tenir presents els objectes que poden proporcionar altres
programes, la importancia dels quals coneix cada usuari.
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Elements especifics de les diferents aplicacions

Als capitols anteriors s'han anat explicant els diferents elements que hi
ha comuns entre les aplicacions d'Office, en aquest capitol farem
referéncia a aquells elements que son especifics de les diferents
aplicacions, llevat d'aquells que son necessaris per a la utilitzacié de
cadascuna d'elles.

Elements especifics de Word

A Word es tenen els segiients elements:

Titols, text que s'insereix a un element, a una posicié concreta i que,
alhora, permet marcar-lo i donar-li nom.

Referéncies | elements variables d'Us frequent, permeten inserir
elements dins d'un document que poden variar, per exemple, la data.
Camps, destinats a inserir elements variables forca especifics dins
dels documents.

index, taules, i comptadors, Word permet la creaci6é forca automatica
d'indexs i taules de contingut, alhora que llistes d'imatges i d'altres
elements marcats.

Titols

Les figures, taules, equacions i altres elements porten, en general, un
namero que indica l'ordre que ocupen dins del document, i alhora el
text explicatiu indicant el contingut.
Per inserir un titol a un element es procedeix de la segiient manera:
1. Es selecciona i s'activa
Insertar > Titulo
2. S'escull el Rétulo (text
que acompanya al titol). M HE
Si es vol crear un text oo
s'activa [NUevo rotulg | j It Reterineies cronades
s'escriu el que calgui.

Opciones

, ' . ., Rétula : - P

3. A Titulo s'escriu el titol = [Fara x| twevorsto... |
que es VOI donar al text Posicion: IDebajo de la seleccidn j Eliminar rétulo |

4. A Posicion s'escull on es Numeracién... |
vol posar, part superior o
part inferior. auottdo. | [ aceptar | Concelr |

A lactivar [Numeracion Jes
pot escollir el format de la
numeracio.
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titols ofereixen moltes possibilitats, dins de les quals cal fer esment

dels seglents punts:

1.
2.
3.

4.

Es numeren de manera automatica

Es poden crear moltes menes de titols

Es pot crear un index d'elements a partir dels titols (veure index a
aguest mateix capitol)

Es poden crear referéncies creuades als titols.

Referéncies i elements de posicio variable

Al

inserir un comentari dins d'un document que fa referencia a un

element 0 a una pagina concreta hi ha dues possibilitats molt

dife
A.

rents:

Indicar un comentari on es digui, per exemple, vegeu pagina 2 , en
aguest cas si la informacié que hi ha a I'esmentada pagina canvia i
es desplaca a la pagina 3 la referencia caldra canviar-la.

B. Si s'ha inserit un marcador a la pagina a la qual ens volem referir
cal seguir els seguent procediment: activar el menu
Insertar >Referencia cruzada i seleccionar a quée es vol crear la
referencia. D'aquest manera encara que l'element referit canvii de
posicio la referencia s'actualitzara i sera correcta.

Elem. de numeracidn Els elements als quals es pot crear una

;:'ta'-'r'c':'adm referéncia sén els que hi ha al desplegable del

Nota &l pie menu anterior.

Mota al final Alguns dels elements estan incorporats per

'5"" Word, mentre que altres els crea l'usuari. Per

Figur: exemple, a la imatge es poden veure Figura i

Tustracisn Llista creats amb I'ajut de Insertar titulo .

Llista Els marcadors s6n molt interessants al crear-hi

referéncies creuades.
Referencia cruzada 7]
Tipo: Referencia a:
IMarcador j ITexto del marcador ﬂ
W Insettar coma hipervincula I™ | Incluit més adelante o mas atras
Para qué marcador:
=
’ﬁm Cancelar I
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Figura 183: Referéncies creuades

Es poden veure els tres elements: Tipo, mena d'element escollit,
Referencia a indica que s'escriura els nombre de pagina, el text
sencer..., Marcador permet escollir entre els diferents marcadors que
hi ha al text.

Elements variables

A Tlinserir la data i la hora amb Insertar >Fecha y hora... es pot

inserir la data i 'hora de dues maneres certament diferents:

» Es potinserir la data i I'hora sols escollint el format, per exemple: 8
de septiembre de 1998, o septiembre de 1998.

* A demés pot escollir-se I'opci6 d'actualitzacié automatica, d'aquest
manera a I'obrir-se el document s'insereix sempre la data del dia.

La darrera opci6é és molt interessant a cartes, plantilles, capcaleres...

Camps

Els camps son codis especials destinats a inserir grafics o text dins

d'un document de Word, els camps estan entre els signes {}, i per

inserir-los hi ha diferents procediments, entre els quals destaquem els

seguents:

e Activar el menu Insertar ->Campo i escollir-lo, com s'indicara tot
seguit.

 Prémer Control i tot seguit F9, escrivint el camp a l'interior dels
claudators (cal conéixer el codi).

Quines menes de camps hi ha?, a Word es pot disposar de nou

categories de camps:

Cadascuna de les nous categories
disposa de diferents camps possibles.

EJ.:'-Utl:lrl'léti Cign

Combinar carrespandencia Cada camp té una sintaxi que cal utilitzar
Ecuariones v Farmulas . , ,
Fecha v hora per fer-lo servir. Alguns camps son mes
indices v tablas facils d'utilitzar que no pas d’altres, i,
i"'FD- documento sempre cal seguir uns passos concrets
ara. Usuario .

NUMEr acicn per fer-los servir.

Winculos v referencias A l'utilitzar els camps es pot veure sempre

un text d'ajut.
Exemple d'insercio de camp
Insercié del camp que dona el nom de l'usuari en lletres mindscules:
1. S'activa Insertar ->Campo.
2. S'escull Info. Usuario
3. S'activa DirecUsuario
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S'escull |[Opciones

S'escull MinuUscules

S'activa |Agregar
Es podra veure el nom de l'usuari, en aquest cas jordi guim
balcells.

8. Si es vol veure el codi al situar el punter sobre el text i prémer
Majuascules F9 es pot veure {(NOMBREUSUARIO \* Minus}

0 Atenci6 als segtients punts:

Hi ha dos punts molt importants: el primer pas (el 4), escollir Opcions, i

el pas 6, activar la tecla d'Afegir.

Si es prem Control, F9 i s'escriu el text anterior dins dels claudators es
tindra el mateix resultat.
Es pot veure que hi ha una tecla molt important per als camps: F9,
combinada i utilitzada degudament es poden fer servir pels camps
amb molta facilitat.

Camps

¥

Crear, Inserir

%

L

Actualitzar

i—k—i

Camp Tots els

Fo seleccionat camps
Majlscules- .

Fo Alt-Fa

La tecla més important per a la
creacio i visualitzacié de camps és
la F9.

Moltes de les tecles son
commutadores, per exemple
Majascules -F9 mostrara o

ocultara el codi de camp, segons
el camp estigui ocult o bé es
mostri. Aixi, al situar el punter del
mouse al camp nom d'autor i
prémer Majuscules G es passara
de veure:
{NOMBREUSUARIO \* Minus}
a veure:
jordi guim balcells

Si es fa servir F9 cal coneixer el
codi del camp.
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La navegacié al camp

e seglient o a lanterior

Utilitzacid és molt atil a

formularis, o bé a

¥ ¥ ¥ ¥ documents que

Anar al camp Carmp Bloguejarun | | Desbloguejar | contenen forca camps.

seglient anteriar camp un camp El b|0quejar camps és

# molt necessari, per

¥ L] L exemple, amb camps

F11 MajﬂFS1C1”'ES' Contral-F11 M;Egﬂ'h com data, nombre de
pagines...

Taula 31: Els camps a Word

Si es vol fer servir Word amb tota la gran poténcia que li confereixen
els camps és molt important i es recomana la utilitzacié de l'ajut del
programa, fer servir una certa dosi de paciéencia i utilitzar el sentit
comu.
Segon exemple de camps: també és el camp destinat a marcar
paraules per incloure-les a I'index, per marcar una paraula per l'index
es procedeix de la seglient manera:
1. Es pot seleccionar la paraula a incloure com a entrada d'index i
activar Copiar
Es situa el punter al costat de la paraula
S'activa Insertar - Campo
S'escull indices y tablas
S'activa Ei
A la casella d'index s'escriuen dues cometes
Entre les cometes s'hi escriu, enganxant-la, la paraula
S'activa el format dins dels que ofereix Word
S'activa Kgregar
. S'activa la tecla jAceptar
. Si s'activa Herramientas >Opciones —>Ver->Todo es podra
veure l'index inserit com:

iEI "ememple b ]- 47

©CooNorwD

[
Ny

O Si es volen fer servir les funcions dels camps és recomana
aprendre els serveis de F9 i F11.

*" Amb practica es fa servir Control -F9, i s'escriu Ei i el text entre
cometes.
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Insercié d'index i de taules contingut

Un document que s'hagi creat fent servir els estils de Titulo 1..., que
s'hagin inserit titols fent servir Insertar titulo , si s'han marcat paraules
per crear un index és un document ideal per inserir-hi index i taules de
contingut.

Per inserir-hi qualsevol dels elements es procedeix de la segient
manera:

Situant el punter al lloc on es vol inserir la taula s'activara
Insertar indice y tablas i es seguiran els passos necessaris, com es
comenta tot seguit.

[Ergdon 1| Tabha e conpwrics | Tl o rctvmciones |
e N | ewew |
PR e ; of e ]
™ Conipes Agteroads e Tipatsr Ll |
Almeabaes
Egeusfrn Tierza Piarcar griraca_ |
i wxw bl A
11 iensalees 1 Aghweinidn..
et G| e P
[ Thuks paes betves prendusdes i | E
™ s, redvsrcit 5 s clerwvhia | -|

Figura 184: index i taules

Es poden escollir moltes menes d'index i de taules, en quant al format,
estils i tipus de numeracio que es vol.

També pot fer-se servir el quadre per marcar una entrada d'index, o
bé es poden fer llistes de figures, equacions...

Elements especifics d'Excel

Podem considerar especifics d'Excel:

Format de les cel-les, hi ha un conjunt d'elements del format de les
cel-les que sén especifics d'Excel.

Files, columnes i Cel-les, cadascun d'aquests elements té unes dades
gue defineixen I'amplada, I'alcada i el format en general.

Funcions, permeten realitzar operacions de diversa mena.

Esquemes, Excel disposa de la possibilitat d'esquematitzar dades.
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Format de les cel-les

Si bé ja s'han tractat molts elements referents al format de les cel-les
gue son comuns a les aplicacions Office el format de les cel-les conté
diferents elements que sén propis o quasi exclusius d'Excel.

A l'activar Formato ->Celdas hi ha una fitxa de format de nimero que
permet assignar formats dins d'una col-leccié molt amplia, alhora que
també permet crear-ne de nous.

Tipo:

Las celdas con Formato general no
tienen un formato especifico de
ndmera,

4 de marzo de 1997
Contabilidad ueskra
Fecha 14 Pts ‘
Haora
Parcentaje Posiciones decimales: IEI E‘
Fraccidn -
Cientifica Simbola;
Tipo: Texto_ IPts j
— Especial
CQdIgD e / ;I Personalizada LI Mdmeros negativos:
Codigo postal + 4 i
Muriero del sequro sacial 1,234 Pts

-1.2734 Pts
-1.2734 Pts

Figura 185: Format de cel-les a Excel

Si a l'activar el format la cel-la activa conté valors Excel mostrara un

missatge indicant Muestra, on es podra veure el format que s'activa

aplicat a la cel-la concreta. Els formats possibles aparquen un ventall

molt ampli de possibilitats, malgrat aixd sovint cal crear-ne de nous o

bé modificar-ne d'existents. Per crear un format cal procedir de la

seguent manera:

1. Primerament s'escriura un valor a la cel-la on es vol aplicar el
format que es crea.

2. Com a format s'escollira el que es vulgui i es modificara, o bé se
n’escriura un de nou.

3. El format esta dividit en tres parts separades per un punt i coma ( ;
) , a cada part hi ha el format del nimero i el color.

4. La primera part abans del ; correspon als nombres positius, la
segona als negatius, la tercera als nuls i la darrera al text.

Per exemple, el format:
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[R0j0]0,00 ;[Verde]0,0 ;[Azul]"Valor Nul" ;[Rojo]"No hi pot haver text!"

Posara els nombres positius de color vermell i amb dos decimals.
Els nombres negatius amb un decimal i de color verd.
Els negatius donaran un missatge indicant Valor nul i sera de color
Blau.
El text sera de color vermell i donara el missatge: No hi pot haver
text.

1,00

Valor Nul

No hi pot haver text!
Figura 186: Exemple de format a Excel

[0 Encara que el format mostri un missatge o un nombre de
determinada manera, el valor que hi haura sera el que s'introdueixi. En
el cas anterior encara que al escriure un 0 el full mostri Valor Nul el
valor de la cel-la sera zero.

Files columnes i cel-les

Les columnes tenen un ample, mentre que les files tenen un alt,
ambdos es mesuren en punts.

ancho: 10,14 Al fer un clic a la linia de .
C D | separacié entre columnes ENI50E]
! o entre files, Excel mostra |_1 _I_
o+ en un quadre la mesura |2
; de l'ample o de l'alt que
correspongui.
Columna 1 ancho... Si es vol canviar l'ample de
g:jtjr““ara'aie'e“"ﬁ“ columna assignant un valor
Moctrar numeric s'ha d'activar el menu
Ancho esténdar .. Formato - Columna ->Ancho .
[ El:» HEET Per canviar l'alt de les files de
Autoajustar manera numerica cal activar el
Ocultar mend Formato 2 Fila-> Alto i
Mostrar escriure el valor.

Moltes vegades no interessa escriure el valor numéric, en aquests
casos hi ha diferents procediments: a) es pot arrossegar la linia de

Al fer un doble clic — = L'ample és el de la cel-la d'amplada

maxima

— B ¢ C D ] | B |
Resum de les dades de 1997 Resurn de les dades de 19597
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separacié amb el mouse fins que tingui la posicié desitjada, b) si es
tracta de columnes es pot fer un doble clic i 'ample que s'establira
sera el de la cel-la més ampla, c) pot escollir-se Autoajustar a les
dues il-lustracions anteriors.

Figura 187: Ample automatic de les columnes

O Si es tracta de l'alt de les files s'ha d'activar:
Formato - Celdas > Alineacion ->Ajustar texto
D'aquesta manera s'ajustara l'alt de la columna.

Funcions i férmules a Excel

Les formules son expressions matematiques formades ja sigui amb el

operadors elementals de sumar, multiplicar, restar, dividir..., per

escriure una férmula cal fer servir la barra de férmula i escriure-hi les

cel-les o rangs implicats en la mateixa.

Per exemple si es vol escriure a la cel-la B3 la suma del contingut de

la Alila A2, es seleccionara B3 i s'hi escriura =A1+A2, es pot escriure

directament la formula o bé es pot fer un clic amb el mouse a la A1, al

fer-ho es veura encerclada la cel-la en una quadre de punts, si tot

seguit s'escriu el signe + desapareixera la linia de punts, tot seguit cal

fer un clic a A2 (tornarem a tenir el quadre de punts), a l'acabar la

formula es fara un Intro i s'obtindra el resultat.

Es a dir, hi ha dues maneres d'introduir formules:

» Escrivint directament I'expressio amb les cel-les que intervenen.

» Apuntant amb el mouse a cada cel-la, escrivint I'operacié que es
vol fer i seleccionant les diferents cel-les fins a fer un Intro.

Es poden escriure formules tan complexes com calgui, sempre cal

pero, respectar l'ordre dels diferents termes i les operacions, cal fer

servir paréntesis encadenats de manera correcta i les operacions de

manera adient.

Les funcions son formules que realitzen calculs fent servir valors

especifics, anomenats arguments. Els arguments s'han escriure en un

ordre determinat, que és la sintaxi propia de cada funcio. Les funcions

sempre retornen valors. Hi ha funcions que retornen més d'un valor,

sbn les anomenades funcions matricials.

Les funcions comencen amb el signe = i es poden escriure ja sigui a

la barra de férmules ja a les cel-les on es fan servir.

A l'escriure el signe = al principi d'una cel-la s'activa la Barra de

formules, de manera que es poden veure un seguit de canvis a la

finestra de l'aplicaci6, entre els quals el més important és l'aparicié del
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nom de la darrera funcio a la barra, a aquesta es poden diferenciar els
seglients elements:

Desplegable
Darrera funcid ——m= LN |§ X «/ =lbe— Modificar o escriure formula
Cancel-lar Acceptar

Figura 188: Elements de la barra de formules

Esquema dels elements essencials per introduir una férmula.
Els elements necessaris

i = Arguments . .
Simbol = gi per escriure una férmula

—S\?M.-E'\(Bd; B5;B9,C3,E5) correctament son:

El signe =

El nom de la funcié
Els arguments

La sintaxi

Nom de la funcib Sintaxi

Figura 189: Elements d'una funcio

La combinacié de funcions i formules dona tota la poténcia de calcul a
Excel. Com que el nombre de funcions és molt gran i moltes d'elles
sén certament complexes, Excel proporciona moltes eines de suport al
moment d'escriure-les, aquestes van des d'exemples fins a ajudes
generals.

Moltes vegades es fan servir un nombre limitat de funcions, i a demés
es fa de manera repetitiva, és per aixd que Excel conserva la llista de
les deu darreres funcions que ha utilitzat el programa, es poden
obtenir al fer un clic a I'escriure un signe =i fer un clic al desplegable

=X v =] :|, o també al fer un clic al signe = de la barra de férmules
i tot seguit activar el desplegable.

Realment moltes formules s'acaben aprenent de memoria amb molta
facilitat, per fer-ho es poden seguir els passos que tot seguit
s'indiquen.

Primer cal familiaritzar-se amb els procediments generals per inserir
una funcio, després cadascu es familiaritza de manera forca rapida
amb les funcions que fa servir de manera frequent.
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Al fer un clic al desplegable

| LM |T | Apareixen les darreres
LM funcions utilitzades
EXTRAE |

[ZGUIERDA

CARACTER

CODIGO -

FRECUEMCIA

DIAaS360

g‘JDICE /Llista de funcions
DIASEM / disponibles

Mas Funciones. ..

A l'activar el
desplegable es tenen:
La darrera funcio
utilitzada a la part
superior de la llista.

La llista de les 10
darreres funcions que

s'han fet servir
darrerament amb el
programa.

L'element que
s'anomena Mas
funciones... , que
obrira la llista de totes
les funcions
disponibles.

La llista de funcions disponibles al programa es pot veure a la segient

imatge:

Pegar funcién

Categaria de la funcion:

|Izadas recienkements -

Financieras

Fecha v hora

Matematicas v trigonométricas
Estadisticas

Blisqueda v referencia

Base de datos

Texto

Ldgicas &7

ABS{nimero)

Devuelve el valor absoluto de un ndmerao, es decir, un ndmero sin signo.

ol

Aceptar I

Cancelar I

Figura 190: Llista de funcions disponibles a Excel

0 També pot obtenir-se la llista de funcions prement a la icona P de

la barra Estandard.

A la llista de funcions hi ha dues parts operatives, mentre que la resta
és informativa. A les parts operatives es tenen dues capses:
» Categoria de la funcion , que permet escollir quina categoria

s'escull.
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* Nombre de la funcién , un cop seleccionada la categoria es pot
escollir entre els diferents noms de funcions.
A la part informativa es pot veure un missatge petit on s’indica que fa

la funcié que es selecciona. La icona @I al ser activa, donara més
informacio.

Per utilitzar la funcié cal activar primerament la categoria i tot seguit la
funcié, en acabar s'activa i es segueix amb el proper pas.
Referent a l'escriptura dels arguments i la sintaxi. El quadre que
ofereix Excel estd ple d'indicacions i de possibilitats, és el que es

mostra tot seguit:

| Diferents possibilitats ‘

Escriure el niimero Escriure I'adreca de Fer un clic i cercar la cel-la

_ la cel'la r/ r,(
’—H MNimero ||)‘ f ?s_]

Devuelve la raiz cuadrada de un ndmero,

Mimero es el ndmero del que se desea obtener la raiz cuadrada,

AJUDA Text informatiu

RESULTAT

@ | Resultado de la farmula= 9 / Acepkar I Cancelar

Figura 191: Escriptura d'una formula

Numero, lloc on s'escriu 0 es selecciona amb el quadre de cerca
l'adreca de la cel-la.

Cerca de las cel-la , icona que activa el quadre de cerca de cel-la.
Informacioé , informacié sobre la funcié escollida, un cop seleccionada
la cel-la indica el resultat.

Hi ha un seguit de passos per seleccionar la cel-la o el rang per a la
formula.
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% 1.
B ».

E3 — H 3
[ =l 1,

Figura 192: Escriure una formula a Excel

Es fa un clic a la icona, s'ocultara el quadre de la funcio.

Es fara un clic a la cel-la.

L'adreca de la cel-la apareix al quadre, es fa un clic a la icona.
Es retorna al quadre de la funci6, conté I'adreca.

Dos exemples senzills de funcions a Excel
Suma d'un rang de cel-les

Si es vol escriure la suma d'un rang de cel-les es pot fer servir la
funci6 =SUMA() i seleccionar una a una les cel-les a sumar,
separant-les per un punti coma (;).

Si les cel-les estan agrupades, es situa el punter al costat de la
darrera cel-la del rang, es prem la icona autosuma (¢ ) i, un cop
Excel ha seleccionat el rang, es pot modificar si cal, o es pot
prémer un Intro.

També pot seleccionar-se tot el rang i tot seguit prémer la icona e ,
es tindra el resultat que de vegades cal cercar per veure on s'ha
posat.

¥  Al'activar suma automatica

Figura 193: Autosuma a Excel
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Arrel quadrada

Per obtenir I'arrel quadrada d'un nombre es pot escriure directament
=raiz(nombre), o bé fer servir els passos indicats anteriorment.

Com s'indica a Figura 192: Escriure una férmula a Excel] es
selecciona l'adreca de la cel-la on es té el valor del qual cal calcular
larrel.

Funcid

RAIZ | X J[=| =RAIZ(B1)

m
—_

7 —_B11 313500472 #

Cel-la amb el valor

Figura 194: Exemple de funci6 a Excel

Un cop s'ha seleccionat I'adreca s'accepta, i, al proper pas, es pot
veure l'ajut. _ _ _
| RAIZ |=| X /| =| =RAIZ{B1)

AL7
’_R Namero IBI :k_] = 81

Devuelve la raiz cuadrada de un ndmero,

Figura 195: Informacié a Excel

El quadre informatiu indica el nombre del qual es calcula l'arrel, el
resultat de I'operacio.

Exemple de férmula matricial

Una férmula matricial és un tipus de formula que proporciona més d'un
resultat, per exemple, si es vol contar la frequéncia de diferents
nombres dins d'un conjunt cal utilitzar una funcié que retorni el nombre
de cadascun d'ells. A Excel la funci6 Frecuencia és l'adient.
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RECLIEMCIA

Datos || :u_] =
Grupnsl :u_] =

Calcula |a Frecuencia con |a que ocurre un walor dentro de un rango de walores v devuelve una matriz
vertical de nimeros con mas de un elemento que grupos,

Datos es una matriz, o una referencia, de un conjunto de valores de los
cuales se desea contar frecuencias, Se omiten espacios en blanco v
bexbo.

Figura 196: Funci6 Frecuencia

A Tlactivar la funcié freqiéncia, que es troba dins la categoria

Estadistica , s'activa un quadre on es senyala que es tracta d'una

funcié matricial, indicant que el rang de dades (Datos) és la referéncia

a un rang.

Per fer-la servir cal tenir préviament creat un rang, on es situaran els

nombres del rang que es vol estudiar, des del més petit al més gran.

1. A I'exemple s'estudia la frequéncia d'un conjunt de 17 files i 6
columnes, on s'han situat nombres des del O fins al 10.

2. Es selecciona el rang on es vol obtenir el resultat, a I'exemple, al
costat de la llista del zero al deu.

3. S'activa la funcio i es selecciona el rang de dades (quedara situat
a Datos).

4. S'activa Grupos i es selecciona el rang que conté els valors
indicats a I'1.

5. Es prem la combinacié de tecles:

Control, Majuscules, Intro

S'obtindra una llista amb les freqtieéncies dels valors.

Les matrius s6n conjunt de valors al quals no es pot eliminar o

modificar un de sol, per modificar una matriu cal seleccionar tots els

seus elements.
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[ =|{=FRECUEMNCIA{&1:F17,HT:H113}
Aqrupllaciﬁ
Dades | H |
0 5
1 a8
2 9
3 7
4 g
Al:F17 5 g
5 3
7 7
i
9
10 ||

Resultat
| Control, Majiliscules, Introduir |

Figura 197: Frequencia a Excel

[0 Es recomana que sempre que s'escriu una funcié es faci fent servir
lletres minuscules, si esta ben escrita Excel la transformara amb
majuscules, si no ho fa indica que el programa desconeix la funcio i
gue hi ha alguna errada ortografica.

Analisi de les féormules

Al fer un doble clic a un resultat Excel mostrara encerclades amb
diferents colors les cel-les que intervenen en aquell. Aquest punt és
molt interessant per a veure les cel-les que realment intervenen en
una férmula.

ol 5 A la férmula es poden veure els
1 g rangs indicats en els diferents
2 g colors, que corresponen als que
3 7 s'encerclen al full.

4 =

5 g8

B|=FRECLEMNCIA[

FATFTHTHTD

& 10

= =

10 17
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Elements especifics de PowerPoint

Dins de PowerPoint hi ha diferents elements que son especifics de

I'aplicacio, la major part d'aquests s'expliquen al capitol que correspon

al programa. En aquest punt fem esment de les possibilitats grafiques

que ofereix el programa en quant l'objectiu que es té és el de

possibilitar dos tipus molt diferents de resultats:

* Resultats impresos, oferint moltes possibilitats d'impressio.

» Presentacions per pantalla, utilitzant diferents recursos que van
des de les animacions fins als efectes multimédia.

Si es compara PowerPoint amb les versions anteriors, el programa ha

tingut un creixement realment prou espectacular com per fer-lo servir

de manera molt general.

Elements especifics d’Access

Access és un programa gestor de bases de dades, com a tal té molts
punts que sbén especifics i que, dins Office, no fa servir cap altre.
Malgrat aix0 a aquest capitol es fara una descripcié de I'element més
especific del programa: les taules.

Una base de dades és, abans que res, una col-leccio que es refereix a
un tema, aquesta informacio es troba emmagatzemada a les taules,
aquestes estan relacionades entre elles, de manera que la informacié
gue hi ha compleix certes normes, el disseny de les bases de dades
€és un dels punts més crucials i importants, ja que assegura el
funcionament de la base de dades.

Crear una base de dades no és el mateix que crear un full de calcul,
un document de Word o una presentaciéo de PowerPoint requereixen
un seguit d'idees previes, aquestes es refereixen a quines taules
caldra tenir i quins elements tindran cadascuna, en quant a nom dels
elements i format de cadascun.

Creacio d'una taula a Access

Les taules contenen informacioé agrupada en files i columnes, les files
tenen informacio referent als diferents elements de les taules, cada fila
correspon a un registre de la base de dades, mentre que les
columnes, que tenen informacié referent a una part de l'element,
corresponen als camps. Per exemple, a una taula un registre pot
correspondre a la informacié relativa a un determinat individu, i pot
contenir, Nom, DNI i teléfon, mentre que les columnes tindran els
diferents camps NOM, DNI, i TELEFON dels diferents individus.
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Les taules poden crear-se de diferents maneres, en funcié de si es
disposa 0 no de les dades que es tindran a la taula. A l'activar el
comandament des de la finestra de base de dades a Access
s'ofereixen diferents possibilitats, que es faran servir en funcié de si ja
es tenen les dades, aquestes poden tenir-se ja sigui en un format
diferent d'Access, en una base de dades del programa, o també hi ha
la possibilitat de tenir-les en un full de calcul. Moltes vegades les
dades s'importen d'un format alié i requereixen modificacions al
disseny del seu format.

Nueva tabla

ka Hoja de dato
ka Disefio
Asistente para tablas
Importar tabla
Vincular tabla

Crear una nuewva kabla en vista
Hoja de datos,

Acepkar I Cancelar

Figura 198: Crear una taula a Access

A la creaci6 de la base de dades es pot veure que el programa dona

una explicacio que indica el funcionament de cada possibilitat.

* Vista hoja de datos , obre una taula a la qual es posen les dades
de manera que posteriorment es pot definir i canviar el format i el
nom de cada camp, es tracta d'una creacio orientada als registres.

* Vista disefio , requereix indicar el nom dels camps i la mena de
dades de cadascun, és una creaci6 orientada als camps.

» Asistente para tablas , activa una assistent que guia a l'usuari en
la creacio de la taula, és una creacio orientada a l'usuari.

* Importar tablas , cal tenir les dades en un format extern a Access,
perd compatible, és orientat a la importacio.

* Vincular tablas , permet vincular taules entre diferents bases de
dades, és orientada a la compatrticio.

Mentre que als tres primers casos no es pot modificar el disseny de

les taules, al darrer, si la modificacio del disseny d'una taula, aixi com

la creacio en vista de disseny es mostra tot seguit.

A l'activar la vista de disseny s'obre la finestra de disseny de taula,

aguesta finestra consta de tres columnes: Nombre de datos , Tipo de

datos i Descripcion , i d'una part inferior on s'escullen i indiquen
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diferents parametres dels elements seleccionats a la columna de tipus
de dades, al crear una taula la barra d'eines canvia d'elements, i sols
es mostren aquells que estan disponibles en el mode de creacié de
taula per disseny.

El nom del camp és el nom que se li assigna, de manera que sera
identificable posteriorment, els noms tenen les seglents limitacions:
1. No poden duplicar-se a una mateixa taula.

2. No poden contenir certs caracters coma ara: punts (.), admiracions
(M, claudators ([]), ni espais a l'esquerra, poden tenir fins a 64
caracters.

Tipus de dades , el tipus de dades fa referencia al tipus de dada que
contindra el camp, es tracta d'un quadre desplegable que conté els
diferents tipus de camps que pot contenir una taula d'Access.

A demés del tipus de dades cadascun té diferents possibilitats, en
guant a la mida, format...

Texko = |
Gennd | i |

[Memo Temac gl g °
Mumeérico e
FechafHora e,
Moneda P dn ridecin

. THet: i v e
Aukonumerico vy u
SifMo P
Objeta OLE
Hiperwvinculo
Asistente para blisguedas, ..

Tipus de dades disponibles a Cas que les dades escollides
Access siguin de tipus text, a la capsa
General es poden seleccionar els
elements que ho caracteritzen.
Comentaris, és la columna destinada a emmagatzemar els
comentaris que es van afegint sobre els diferents camps, els
comentaris estan destinats a facilitar I'entrada de dades, en quant al
moment d'introduir-les es pot veure el comentari a la barra d'estat. Els
comentaris també faciliten la comprensié del disseny de la base de
dades.
0 Si les dades ja es tenen en un full de calcul es pot activar
Datos ->Convertir a MS Access
Dades tipus text
Com exemple de tipus de dades mostrem el cas que es tracti de text.
Cal tenir present que dades que es poden veure com a numeriques en
realitat son dades de tipus textual, per exemple, els nimeros de
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teléfon, un criteri senzill que permet diferenciar és el segient: el

nombres de teléfon no es sumen.

Tot seguit es mostren els diferents elements de la fitxa General en cas

gue es tracti d'un camp de text.

Tamafio del campo , es tracta del nimero de caracters que tindra el

camp indicat.

a) Si es posa una mida excessivament gran hi haura un excés
d'espai reservat per als diferents camps que es posin.

b) Sila mida és petita pot donar-se el cas que algun registre tingui
informacio que no hi capiga.

De fet cal arribar a un calcul que permeti indicar la mida adient pel

camp, en general val més excedir-se raonablement que no pas al cas

contrari. Encara que posteriorment pugui modificar-se el disseny de

les taules les modificacions posteriors solen presentar problemes si hi

ha dades introduides.

Formato, permet, per exemple, entre altres punts, indicar que les

dades es volen en majuscula o en minuscula.

Si es posa el signe <, les dades es mostraran en minuscula, si es posa

el signe > es presentaran en majuscula.

Mascara de entrada , a I'activar els punts del desplegable ==l Access
obrird, en general un assistent per a l'accié especifica que s'estigui
realitzant, en aquest cas es tracta d'un assistent destinat a
proporcionar format o mascares d'entrada. Per exemple una mascara
pot ser la destinada a posar el niumero de teléfon, i en aquest cas es
pot fer que sigui (_)- , de manera que sigui obligat
introduir un nombre determinat d’elements i d'una mena donada, per
exemple numeros, pot obligar-se que no es pugui introduir text, que un
caracter sigui text, per exemple el darrer del NIF...
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Figura 199: Mascara d'entrada a Access

Titulo, si s'escriu un titol és el que es fara servir en els formularis per
introduir dades per al camp concret.

Valor predeterminado , és el valor que es posa de manera automatica
al camp.

Regla de validacion , és una expressio que limita els caracters que es
poden introduir a un camp, per exemple es pot fer que el valor sigui
més gran que un determinat valor.

Texto de validacion , és el missatge que Access mostrara en cas que
les dades introduides no s'ajustin als criteris establerts, el missatge pot
ser aclaridor en el sentit que s'entengui perque el valor introduit no és
correcte o valid.

Requerido , Permitir longitud cero , en el primer cas s'estableix que
el valor és obligat, és a dir, no pot deixar-se en blanc. En el segon
s'indica que es pot deixar en blanc i que es permet longitud zero.
Indexado , indica que el camp es "guardara” de manera indexada, aixo
fara que s'augmenti I'eficacia de cerca perd que, alhora sigui lenta
I'actualitzacié de les dades.

El cas anterior pot tenir-se de model per les altres menes de dades,
les diferéncies generals poden estar en formats, valors i aspectes
concrets de les dades.

Un dels quadres més interessants a la definicio de les taules és el que
es refereix a Busqueda , aquest permet la introduccié de dades molt
automatitzada, per utilitzar-lo es pot seguir el segiient exemple:
Mostrar el control , és un desplegable on es selecciona I'origen de les
dades pel camp en quiestid, per exemple, pot ser que provinguin d'un
guadre combinat o d'un quadre de llista.
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Tipo de origen de la fila , les dades poden provenir d'un consulta
d'Access, 0 bé que siguin escollides dins d'una llista de valors.
Origen de lafila , és possible escriure el conjunt de valors d'una fila si
provenen d'unes dades conegudes.
Els altres elements determinen dades a escollir per definir 'ample de
la columna, la capcalera...

eneral  Blsgueda |

Maostrar control Cuadro de lista
Tipo de origen de la Fila Lista de wvalores
Crigen de la fila Barcelona; Tarragona; Llsida; Girana; Reus; Yallfogo

Columna dependiente ]
Mimera de columnas 1
Encabezados de columr Mo
ancho de columnas

Figura 200: Origen de les dades a una taula

Si a un exemple indiguem un quadre de llista basat en una llista de
valors, i els valors sén :Barcelona; Tarragona; Lleida; Girona; Reus;
Vallfogona, es té:

Ciutats i Pohles A l'introduir dades a la taula es té
P | Tarragona -] la facilitat que a cada rang, a
#|[Barcelona I'Oactivar el camp ciutats i pobles

és forca més rapida i facil la
introduccio de les dades.

Lleida
Zirona
Feus
Yallfogona
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Excel

En aquest capitol es mostraran aquelles eines més especifiques del
programa Excel, els dos punts que sén més especifics d'aquest sén
els que corresponen a l'analisi de les dades i a I'obtencié de les
mateixes, malgrat aixo s'inclou en el capitol el tema que correspon a
format condicional i a validacié de dades, en quant a l'usuari d'Excel
sén elements que utilitzats de manera adient sén molt importants.

Al capitol que fa referéncia a les eines especifiques s'ha fet referencia
a les funcions i les férmules Excel, cal recordar també que el
programa pot treballar amb numeros i text, alhora que pot utilitzar
imatges i diferents recursos per presentar dades, si mirem globalment
les possibilitats que es tenen en quant a I'estudi i treball dels fulls de
calcul es pot veure que, a demés de les possibilitats de calcul hi ha un
conjunt d'eines generals que permeten analitzar dades i treure
conclusions dels resultats. En aquest darrer sentit tenim possiblement,
un conjunt d'eines que fan d'Excel un gestor excel-lent per a l'analisi
de les dades numeériques, es pot veure a la pagina un esquema
general de les prestacions més interessants del programa, per
estudiar que podem fer i com en aquest es treballaran diferents
esquemes que ajuden a la comprensio de les idees generals, alhora
gue donen una visio de conjunt dels diferents serveis.

Format i dades

Ja s'ha vist als capitols anteriors el funcionament del format a Excel,
tant en el tema que fa referéncia al format en el mateix sentit que els
programes Office com el que es refereix al tema especific del format
numeric a Excel.
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@ El fet que un imatge val més que mil
paraules es pot veure no sols a les imatges
de grafics i de fotografies:
Segani i Grmitar ol Si es disposa d'un cc_)njunt de numeros
valordela | | valorde les degudament ordenats i presentats es pot
oz 2 EELES entendre millor el conjunt, alhora que és
' possible veure conjunts de valorg de
— — manera rapida, en aquest sentit el
condicionat || Yadasio formatejar les dades segons els seu valor
€s molt interessant.
Figura 201: Format També és important utilitzar técniques per
condicional i validaci6 facilitar la introduccié de les dades.

Y

El format condicional permet que les dades es presentin de diferent
manera segons el seu valor. La validacio de les dades esta destinada
a facilitar la introduccio de les dades als fulls de calcul.

Validacio de les dades

La validacio de les dades permet controlar el fet que les dades
introduides a un cert rang compleixin les condicions que s'indiquin, el
principal avantatge és el fet que es poden estalviar errades, alhora
gue facilita a l'usuari la introduccié d'aquestes.

Per validar les dades s'ha d'activar Datos ->Validacion i escollir entre

les diferents opcions que permet el quadre, aquest esta format per les

tres fitxes seglents:

1. La primera indica el criteri de validacio escollit pel rang seleccionat.

2. La segona indica el missatge que Excel presenta a lintroduir
dades al rang.

3. Finalment es té la possibilitat de donar un missatge determinat al
que utilitza el full, alhora que també es pot permetre o0 no la
introduccio de dades que no compleixen les condicions senyalades
al rang en questio.
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Yalidacion de datos EHE

| Mensaje entrante I Mensaje de error I

Criterio de validacidn

Permitir :

IFecha j ¥ Omitir blancos
Datos:

Ientre j

Fecha inicial:

|1/06/1999 7|

Fecha final:

|1f09/1999 3|

™ aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracicn

Borrar todos | Acepkar I Cancelar

Figura 202 : Validaci6 de les dades

Criteris de validacio

La fixa de Configuracié permet escollir per un costat entre la mena de
dada que es permet pel rang seleccionat, i per I'altre quins valors son
permesos.

Cuslqtier velor A fesquerra R
g'-'"?e“:' entern mostren diferents tipus |12 #sta entre

ecimal iqual a

Lista de valors permesos. no igual a

v i A la dreta s'indica la |mayor que

ara TeiTe ' menar que
Langitud del texto condici6 que s'escull mawgigual que
Personalizada per als valors menor o iqual que

permesos.
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_Foemati dades

_Erex sapecifiquer i

Eirves et
_ duls fulls

ANSIGH de d80ES . fnda atechiten

Furlons especiflques dExcel

Per exemple, a la [Eigura 201) es mostra un rang de dades entre dues
dates concretes, hi ha la possibilitat de permetre cel-les en blanc o no.
Missatge d'entrada

A la segona fitxa es pot establir un missatge orientat a indicar quina
mena d'informacio es pot establir a la cel-la, el missatge té un titol i un
contingut, i es mostra com un comentari al moment de situar el cursor
a la cel-la.

Missatge d'errada

El missatge d'errada no sols és un missatge d'errada, €s també el que
permet controlar la mena d'acci6 que es té sobre els valors no
permesos.

Limit, si s'escull aquesta opcié no es podra

Q Limit escriure un valor a la cel-la que no compleixi
les condicions establertes a la primera fitxa.

.. El missatge d'advertiment donara

& Advertencia I'adverténcia que les dades no compleixen

les condicions establertes, permetra acceptar

Informacid o no l'errada.
El missatge d'informacié dona el missatge
introduit, pero el valor erroni s'introdueix a la
cel-la.

[0 Un aspecte interessant a la validacio de les dades és la possibilitat
d'escollir els valors dins d'una llista que es crea i situa a un rang del
full de calcul.
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Format condicional

El format condicional assigna format de color, text i trama a les cel-les
seleccionades segons el valor que contenen, o bé segons el valor
compleixi certes condicions.

ondicion 1

I\-‘alor de la celda j Ientre j IEI :*_] Y |4 }J
Vista previa del Formato gue desea usar _ E " |
cuando |a condicion sea verdadera: cormata. ..

Figura 203: Format condicional

Per assignar el format condicional s'ha d'activar Formato ->Formato
condicional i escollir entre les opcions.

Es pot escollir entre Valor de la celda o bé entre Férmula .

Al primer cas s'assignen caracteristiques a la cel-la segons el valor,
per exemple valors entre 1 i 7 color vermell i negreta.

Al cas de férmula pot assignar-se un valor en funcié que el valor
compleixi o no amb el resultat d'una férmula que sigui VERDADERA o
FALSA, per exemple DIASEM(H1)=1, indicara que el dia de la
setmana és diumenge, i es pot assignar un color determinat als dies
d'una llista que siguin en aquest dia.

Naturalment es pot combinar el format condicional amb la validacié de
les dades i obtenir resultats interessants al full de calcul.

Eines d'estudi del fulls

Moltes vegades els fulls adquireixen unes dimensions enormement
grans, €s per aixo que cal estudiar-ne i simplificar la lectura. Hi ha
dues eines destinades a facilitar aquesta tasca:

L’'auditoria, destinada a veure d'on provenen les dades i quines cel-les
les generen.

Esquema, que permet resumir i simplificar la construccio dels fulls.
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. Els fulls es poden esquematitzar si
Eines h truit de det inad
destudi s'’han construit de determinada
manera:
| El flux d'operacions per als fulls
Y L gue es puguin esquematitzar cal
Com esta Esta gue siguin des de dalt a baix i des
canstruit el dissenyat de de la dreta cap a l'esquerra.
Cfulre | dalta baik Els fulls als quals es poden
Gluina relacio f | de dremi construir esquemes  permeten
i ha entre =squerra: lectures rapides dels totals sense
les celles? Hi ha totals? . ,
necessitat d'entrar en el detall de

les dades i de les operacions.

Auditar un full permet seguir d'on

surten els resultats de les cel-les,
@ també veure on s'utilitzen.

Un dels aspectes centrals

Figura 204: Eines d'estudi dels d'auditar és la possibilitat de
fulls seguir les errades.

Auditar un full

Si  es wvol estudiar sols una cella es pot activar
Herramientas —>Auditoria i seleccionar. Si el que és vol es fer un
estudi ampli cal activar la barra d'eines d'Auditoria, aquesta conté
diferents icones que permeten uditar els fulls:

Cel'les precedents — %= g:—l:;‘;-z:—: ;fi. ‘ ? | {3 ‘ 553
vy Y
Cel-les dependents Esborrar  ERRORS Notes  validacit de dades

Figura 205: Barra d'eines d'auditoria

La barra d'eines proporciona informacio sobre cada element.

A l'activar una cel-la que s'obté d'altres i fer un clic sobre precedents o
dependents Excel mostrara les linies que relacionen una cel-la amb
les que la precedeixen o bé les que depenen della, es poden
visualitzar diferents nivells, amb la qual cosa és for¢ca senzill entendre
certs aspectes d'altra manera molt complexos.
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Auditoria B

Peze B2 R O3 BE

160 4 T o

Lt

i 1 1 0

160 ] 0 0

800 3 2 ]

360 1 ] 0
B0 2 ] /0,9

& Tt 1 e

T §?$ 5113

149173

Figura 206: Exemple d'auditoria de cel-les

Poden eliminar-se totes les linies, també es poden seguir els errors
gue mostren certes cel3les, que poden provenir de, per exemple,
operacions com ara divisions on el divisor es Nul.

Si s'ha activat format la validacio de dades a les cel:-les on hi havia
valors amb l'auditoria poden veure's quines sén, ja que es poden
mostrar encerclades.

Esquema

Par aplicar un esquema cal activar el menu Datos >Agrupar y
esquema i seleccionar I'opcid necessaria.

Agrupar ¥ esquema == Crultar detalle Moltes de les OpCiOI’]S
== Mastrar detalls es poden activar si
B Agrupar... 'esquema s'ha creat
4 Desagrupar. .. amb un
Autoesquema .

Autoesquema
=1 Aquest comandament

crea un  esguema
automatic al full de
calcul, basat en nivells
de dues dimensions:
Per expandir cal
prémer en el + i per
contraure'l el -.
Possiblement la millor manera d'entendre els esquemes a Excel és
veure que de fet tenen el mateix funcionament que a Word o a
PowerPoint, perd que es poden llegir en dues dimensions.

El gran avantatge dels esquemes és la capacitat de resumir dades i
simplificar d'aquesta manera volums considerables d'informacio.

Barrar esquena

Configuracian, ..
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Eines especifiques

Agruparem a aquest apartat les eines d'Excel que responen a les
preguntes sobre:

a) Queé cal que passi perqué el resultat sigui...

b) Que passaria si el resultat fos...

La primera pregunta es pot respondre amb Cercar Objectiu 0 amb
Solver, en funcié de la complexitat del problema, mentre que la
segona es respon amb els escenaris.

{uin valor ha Pergué la Cercar
=l detenirla cel-la B valgui objectiu
cellah
M
Quin walor han de Amb les Sal
tenir les cel les bl restriccions Obeer
Determinat
Queé passara Siles celles _
b=l ambles = tenen els Escenari
celles valars

Figura 207: Solver i escenaris

LacellaAha
= de tenirun Minirm
yalor

Eines
especifigues

Y
F

Al esquema anterior es poden veure les idees centrals que fan
referéncia als Escenari i al Solver com a eines importants d'Excel.

Cercar un objectiu

En realitat no es tracta d'una eina d'analisi, més aviat €s un instrument
senzill que permet obtenir resultats puntuals en funcié de tres cel-les.
Si s'activa Herramientas ->Buscar objetivo es té un quadre que
permet trobar el valor que ha de tenir una cel-la variant-ne una altra,
naturalment cal que hi hagi una relacio entre la segona i la primera a
través d'una férmula.

Buscar obietivo [2Ix]| Definir la celda és la cel-la a la qual es
Definir | celda: P % vol aconseguir el valor que s'indica a la
con el valor: nz casella amb el valor, per cambiar la
para cambiar la celda: — [5og4] E7| celda és la cel-la que cal que canvii per
hpir | concoe | obtenir el valor desitjat a con el valor .
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Solver

Buscar objetivo  és molt senzill en quant:

a) Sols permet obtenir un valor a la cel-la seleccionada.

b) No permet introduir restriccions.

c) No es guarda el quadre de dialeg.

L'eina Solver és una eina molt potent i amb moltes possibilitats, es
poden veure diferents exemples molt interessants a la carpeta Solver
que s'instal-la junt amb Excel a la carpeta Solver®. En principi
I'exemple de Solver es troba a Microsoft
Office/Office/Ejemplos/Solver i l'arxiu és Muestra.XLS

Per il-lustrar Solver es pot comencar amb el full Mezcla de productos
del llibre indicat.

Parametros de Solver EHE3
et
Valor de la celda objetivo: e |
% Maximo C Minimo " Yalores de: ID
—Cambiando las celdas
[$D30:4F9 | Estimar |
Opciones, .. |
Sujetas a las siguientes restricciones:
$C$11:$C415 <= $B411:$6$15 BT,
$D49:4F$9 == 10 _tarsgar..|
Cambiar. .. | Restablecer todo |
j Elirinar | Ayuda |

Figura 208: Exemple de Solver

Si es compara Buscar objetivo amb Solver hi ha un element en

comu: la cel-la Buscar objetivo , les diferencies que hi ha son

notables i estan als segtients punts:

» A Solver la cel-la que es cerca pot desitjar-se que tingui un valor
maxim, un valor minim o bé un Valor donat (Valores de :).

* Es poden canviar un conjunt de cel-les de les quals depengui la
resultant, es pot escollir un rang a Cambiando las celdas

« Si s'activa |Agregar| es poden seleccionar cel-les i afegir les
restriccions necessaries. Aquestes poden ser valors concrets, o bé

8 Si no es disposa de I'aplicacié Solver cal instal-lar-la a partir del CD
d'instal-lacio del programa Office
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gue no superin valors donats, 0 es pot obligar a certes relacions

entre cel-les.
Si s'activa poden establir-se parametres del Solver. Un cop
s'han indicat tots els parametres i restriccions s'activa , en
aquest punt és on es poden veure les possibilitats del programa, si el
problema ha estat ben plantejat i el programa ha pogut obtenir una
resposta donara un quadre amb el qual es poden utilitzar tres informes
de Solver: les respostes, els limits i la sensibilitat, si s'activen els tres
es tindra un quadre com el seguent, si cal es pot guardar I'escenari
gue resulta:

Reszultados de Solver 2 | x|

Solver ha hallado una solucidn, Se han satisfecho todas las restricciones
condiciones.

Informes

& Utilizar solucion de Sokver

"~ Restaurar valares ariginales

Acepkar I Cancelar | Guardar escenario. ., | Avuda |

Figura 209: Resultats de Solver

Es generen tres fulls on hi ha el resultats del programa, es poden
seleccionar i estudiar els resultats que el programa proporciona:

s Informe de respuestas 1 /  Informe de sensibilidad 1 £ Informe de limites 1 4
La poténcia de Solver demana que si cal s'hi dediqui for¢a i no és pas
senzill trobar i entendre les solucions immediatament.

Escenaris

Un escenari és una eina ideal per analitzar el full on hi unes cel-les
gue canvien i donen com a resultat unes altres.

Per crear un escenari es recomana tenir noms a les diferents cel-les
del full®. Per crear l'escenari s'activara Herramientas ->Escenarios ,
si no n'hi ha cap de definit s'activara |[Agregar|, per afegir I'escenari al
full s'ha de:

e Donar un nom a I'escenari

» Escaollir quines son les cel-les que varien

* Quins valors tenen les cel-les variants

* Quina o quines son les cel-les variants

9 Sj cal s’ha de consultar la creaci® de Noms a Excel amb el
comandament Insertar >Nombre .
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Un exemple d'escenari senzill és el seguent:
Sigui un full amb les dades seguents:

Regio Poblaci6 actual Taxa de creixemel N anys  Poblaci6é Futura
Catalunya 6000000 2% 3 6367248 Formula 1
5647152 Férmula 2

L'escenari pot consistir en diferents taxes de creixement, diferent
nombre d'anys.

Com element fix la poblacié. Es pot variar la poblacié actual simulant
diferents punts des d'on es calcula I'escenari.

Com escenari veure diferents resultats segons s'apliqui la Férmula 1 o
s'apliqui la Férmula 2.

Administrador de escenarios <] ]
Escenarios: Moskrar I m“'““"“;”":'“_.:m I cnpha I
Pesimista ~ L L
Realista J Cerrar | B Tarcs e _vrwginn |10 ij
Opkimista I—
Posible fagregar... | " o L

Elirinar |

Modificar... |

= combinar.. | Es donen diferents valors a les
Celdas cambiantes: resumen... || C€l-les variables, amb la qual cosa
fTasa_de_crecimienta es tindran diferents escenaris, per
Comentaria: exemple es podria considerar
,Ereado par Jard: Guim el 13/04/98 pessimista una taxa de creixement
de 0,01 i optimista una de 0,02.

Cada escenari té un nom, es crea amb |Agregar | i s’escriu el nom. Els
escenaris es poden gestionar, és a dir: es poden canviar, esborrar i
modificar.

Un cop s'han definit les diferents valors de I'escenari s'activara la tecla
Resumen| , d'aquesta manera el programa demana quines son les
cel-les canviats, tot seguit proporciona el resultat.

Les cel-les variants poden ser més
Tipo de informe i d'una.
:‘:R—esum"j”, _ Al proporcionar linforme de
Tabla dindmica Cancelar | , - T
'escenari hi dues possibilitats:

i;e'das resulantes: = Pot generar un resum que té
s ] . .
format d'Esquema, o bé pot crear

una taula dinamica.®®

% Es pot veure tot seguit I'apartat que correspon a taules dinamiques.
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3
2
RTE
1
EX Resumen de escenario
—— Walores actuales: Poblacio
? % Celdas cambiantes:
& Poblacion_actual B000000 B000000
ER Tasa_de_crecimiento 2% 2%
.5 Afios 3 3
< 9] Celdas de resultado:
T Poblacion_Futura G367248 G367245
= Poblacid n 5647152 5647152

Figura 210: Fragment d'escenari

Dades

El menu conté un seguit de prestacions molt importants destinades a
I'estudi de taules i llistes de nimeros. Dins de les prestacions a aquest
apartat veurem les segiients:

Filtres, permeten veure i seleccionar determinats valors que
compleixin determinades condicions dins d'una llista.

Subtotals , possibilitat d'obtenir totals parcials dins d'una llista.
Ordenar , ordenaci6 de taules o de llistes de valors

Consolidacio , estudi de quantitats de diferents fulls o llibres alhora.
Per obtenir els filtres i els subtotals cal que el full estigui format amb
estructura de taula de base de dades, és a dir, amb camps i registres.
Per ordenar dades és possible que sigui una base de dades o bé que
senzillament sigui una llista de valors.
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Dades

] ] Y

El full te Les dades Eswolen
estructura de tenen estudiar i
base de estructrures ordenar
dades semhblants i llistes de
formen grups valors
de fulls

@ @ Consolidacio Ordenar

Figura 211: Dades a Excel

Filtres

Per filtrar dades cal disposar d'una llista amb format de base de
dades, al cas d'Excel aix0 vol dir un rang rectangular on hi ha el nom
dels camps a la part superior, i que, a demés esta separat de la resta
de full per una columna en blanc. Preferentment és aconsellable tenir
les llistes en fulls separats d'operacions.

Si es disposa d'una llista a l'activar Datos > Filtro Excel mostra un
desplegable a cada camp que detecta a la llista.

Hi ha dues menes de filtres:

Els filtres automatics i els filtres avancats, amb moltes més
possibilitats, encara que una mica més complexos. El gran avantatge
dels filtres automatics és la gran senzillesa, mentre que als avancats
€s molt important la poténcia que tenen.
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Camps a filtrar
\jTotal

T _‘“——-.__h
=] Varonesjz| Mujeres=|
1234 B40 5594
9758 4866 4892
1345 704 B41

Municipitf/

Alegria-Dulantzi
Arnurria
Aramaio

Provincia -
Alava
Alava
Alava

-

Registres

Figura 212: Filtres automatics

A T'activar el filtre automatic es pot veure com a Excel apareix el Ll,

L]

el e . o b

e e e B e o ke abeded
e R S e —

per
seleccionar valors que compleixin:
Les dues condicions (Y)
Una condicio o l'altra (O)

desplegable que obre les possibilitats de filtrar els diferents camps.
Provincia
rs
{(Personalizar...) e |
| & Coruria
Alava e | -
1 Alicante
| Almeria
Askurias
Al seleccionar un camp es mostra: A un filtre personalitzat es poden
Els valors dels diferents registres establir dues condicions
per aquest camps, es pot
Si el camp és numeric es poden
seleccionar els 10 més grans
Pot personalitzar-se el filtre
filtre cal activar Datos > Filtro i desactivar Autofiltro .
Per activar un filtre avancat cal:
» Copiar els noms dels camps a una area en blanc, separada per
» Escriure els criteris de filtre sota els camps que s'han copiat.
» Activar Filtro >Filtro avanzado i procedir.
El resultat es pot tenir ja sigui a la propia llista ja en una ubicacio

liLas 10 més...) ]
| slbacete
| il r
seleccionar un registre concret.
Per veure tots els valors de la llista s'activara Todas, si es vol desfer el
una columna de la llista (sera I'area de Ciriteris).
diferent. Un avantatge dels filtres avancats esta en les possibilitats de
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criteris complexos, a més a més de les possibilitats d'imprimir els

resultats.
A aquest exemple el filtre es

*' Copiar a otro lugar

Accidn
™ Filtrar |a lista sin moverla a otro lugar | Acepkar I
Cancelar |

Rango de lalista:  [4a41:3E45101 EY|
Rango de criterios: Ipadr0n96!$G$1:$G$2 B3|

|padronse faga:rezs] 3]

Copiar a:

™ silo registros dnicos

copiara a un lloc diferent de la
taula.

Es poden veure tres caselles:
La que indica el rang de la llista
que es filtra.

La que indica on estan escrits
els criteris de filtrat.

La darrera assenyala la
ubicacié on es copiara la llista
filtrada.

Provincia Municipio Tptal

Varones Mujeres

B*

>10000

Amb aquest filtre es seleccionaran els registres de les provincies que
comencen per la lletra B (B*), i que tenen al camp Varones meés de

10000.

Subtotals

Es tracta d'una utilitat que permet obtenir els totals de determinats
camps a les llistes. No sols és possible obtenir Sumes, també poden
contar-se elements, nimeros, o bé tenir valors estadistics de
determinats camps. Per obtenir subtotals s'activara

Datos - Subtotales i s'escolliran:
Subtotales

Para cada cambio en:

IPrvancia

Isar funcian;

=l
Cancelar |

ISuma

Agregar subkokal a;

j Quitar kodos |

[ Provincia -
I Municipi
I~

v Homes

¥ Reemplazar subtotales actuales
[ 34l de pagina entre grupos
¥ Resumen debajo de los datos

|

Figura 213: Totals i subtotals
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» Per quin camp es vol que Excel mostri la funcié que s'escull.

e Quina funcié s'escull.

Un cop s'han seleccionat els dos elements anteriors cal activar les
caselles que corresponen a quins camps es volen afegir els totals, al
cas de la figura anterior es calcularia: Total i Homes al camp
Provincia.

Ordenar

Es pot ordenar una llista o bé qualsevol selecci6 rectangular de valor,
mentre que al primer cas sols cal situar el punter dins de la llista en el
segon s'ha de seleccionar el conjunt dels valors.

Ordenar

Cirdenar por

IF‘ru:uvincia - I ¢ Ascendente

" Descendente

Luegao par

% Ascendente

" Descendente
Luegao par

I - I ¢ Ascendente

" Descendente

La liska tiene fila de encabezamientao
5
Mo

Opciones, .. | Acepkar I Cancelar |

Figura 214: Ordenar dades a Excel

Al seleccionar Datos >Ordenar cal seleccionar el camp que doéna el
primer criteri per ordenar, en cas que hi hagi registres que
coincideixen es pot indicar un segon camp, i finalment un tercer si cal.
L’ordenacié pot fer-se en sentit Ascendent (A--Z) o bé descendent (Z--
A).

Cal indicar si la llista a ordenar té capcalera o no en té, si hi ha una
errada i s'indica que no té capcalera aquest s'ordenara com si fos un
registre meés.

Per les opcions es pot seleccionar d'esquerra a dreta o bé des de dalt
a baix.
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Consolidar dades

Consolidar dades és una eina util si es disposa de diferents fulls o
libres amb la mateixa estructura. Per consolidar, el primer punt és
realitzar una analisi acurada de I'estructura dels fulls a consolidar.

Per exemple: es poden consolidar fulls de:

Diferents regions.

Dades de diferents periodes, trimestres... anys.

Les possibilitats de la consolidacié depenen de les diferents dades
gue es proporcionin, amb la utilitzacié de xarxes, Intranets i Internet

l'interés pot ser cada vegada més gran.
Conzolidar H

[ x|

Funcidn;
IPromedio j

Referencia:
[Hoja41$A$1115LE16

Aceptar

Cerrar

Examinar. ..
Todas las referencias:

Y
Hojall$as11:$LE16 =] aaregar
=

Hojaz 14a411:EL416
Hojasgasi 1 ELE1E
Hojad 14441 1:EL416

sar rotulosen————
™ Fila superior

¥ Columna izquisrda |v iCrear vincuios con los datos de origen :

Ul

Elirinar

Figura 215: Consolidar dades a Excel

Les funcions disponibles son des de la suma fins a valors estadistics
diversos.

Per afegir referéncies que tenen la mateixa estructura s'activara
Agregar | i tot seguit es seleccionara el rang de les dades. Si els fulls a
consolidar estan a un altre llibre es podra obrir utilitzant Examinar.

Taules

So6n construccions que permeten calculs, destinats a obtenir resultats
dins de rangs tabulars. Poden ser d'una variable o de dues, com
exemple per construir una taula d'una variable es pot construir una
taula amb la formula de l'interées compost:

C=C,(1+r)
La taula pot tenir una columna on la variable sigui el temps, de manera
gue es calculara el capital proporcionat pel rédit que s'indiqui, alhora

gue un capital inicial determinat. Si la taula és de dues variables es pot
posar la variable temps a la columna i la variable redit a la fila.
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Dades

Farmula Variable 1 [ exemple 2§

s

Yariable 2 [ exemple temps]

Per crear una taula cal:

o Escriure els elements de la formula.

e Escriure al formula al vertex que hi ha entre els valors d'una
variable (vertical) i els de I'altra (horitzontal).

» Seleccionar tot el rang de la taula, des del vértex de formula fins al
darrer element de la taula.

* Indicar la cel-la variable de fila i la de columna.

L'esquema anterior serveix per il-lustrar la segient taula de dues

variables:

A | B | C | D | E | F | G | H [
Capital 1
Rédt
Termps

Tabla HE

Celda de entrada (fila): |$B$2 j‘_] Aceptar I
Celda de entrada {columna): |$B$3 =k] Cancelar |

2|l .

Figura 216: Exemple de taula de dues variables

A la cel-la A4 hi ha la féormula de I'interés compost a partir de les
dades de les cel-les B1; B2 i B3.

El rang A5:A16 indica els anys.

El rang B4:H10 indica el %.

El quadre de dialeg la cel-la d'entrada de fila indica la cel-la $B$2, la
gue conté el redit, correspon al rang del %.

La cel-la d'entrada de columna és la $B$3, correspon al Temps.
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Si a una taula com l'anterior es modifica, per exemple, el valor del
capital, es pot veure quin és linteres en el temps i amb el temps que
es vulgui, una taula es pot veure com grafic numeric.

O Les taules, com a férmules matricials que so6n, no poden ser
esborrades ni modificades parcialment, per alterar-les cal seleccionar
tota la taula.

Les taules d'una variable sén molt semblants a les de dues, la
diferéncia esta en que la formula cal col-locar-la sobre els valors que
s'obtenen, no sobre la variable.

Analisi de dades

Dins de l'apartat de taules dinamiques indicarem tres conjunts d'eines
essencials: a)les taules dinamiques, b) I'obtencié de dades externes,
c) l'analisi estadistica.

Analisi de
dades
¥ ¥ ¥
Gran w:ulurq Dades Calen
dinformacio externes conclusions
Calen
resuim S

. TEU!ES Ll 1o Estadistica
dinamigues de dades

Figura 217: Analisi de dades

A partir d'Excel poden obtenir-se dades externes, aquestes poden
procedir de diferents aplicacions, com Access, Excel o diferents bases
de dades.

A més a més de les diferents funcions de calcul estadistic que poden
realitzar-se amb Excel hi ha un seguit molt ampli i interessant de
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possibilitats si s'analitzen les dades fent servir
Herramientas ->Andlisis de datos

Si no s'han instal-lat els elements necessaris per realitzar les
operacions necessaries per fer l'analisi de dades cal utilitzar el CD
d'instal-lacié de Office. Si es presenten problemes en quant hi ha
alguna dificultat poden eliminar-se el components que no funcionin i
tornar-los a instal-lar.

Taules dinamiques

Les taules dinamiques son una eina d'Excel que permet resumir grans
guantitats de dades, realitzant calculs i agrupant valors, de manera
gue es puguin veure detalls i obtenir informacié d'altra manera
inassequible, les taules poden treballar amb llistes d'Excel o bé amb
dades externes a Excel.

Per crear una taula dinamica a partir d'una llista cal realitzar un total

de quatre passos, els qual es mostren tot seguit:

1. Al primer pas cal situar el punter dins de la llista d'Excel i activar
Datos > Asistente para tablas dinamicasO . El programa pregunta
per l'origen de les dades: a) les dades poden estar a Excel, al full
actiu, b) poden provenir d'una font de dades externa, c) poden
trobar-se en rangs mdltiples, o d) poden provenir d'un altra taula
dinamica. Indicarem la primera possibilitat.

2. Al segon pas Excel mostra el rang on detecta les dades (en funcié
de l'area rectangular on es troba el punter), si I'area no és la que
indica Rango, activant es podra seleccionar on es
troba.

Asistente para tablas dindmicas - paso 2 de 4 HE

iDande estan los datos que desea usar?

E=arninar. .. |
@l Cancelar | < Atpas | Sigui_ente>| Tetminar I

Figura 218: Localitzaci6 de les dades a les taules dinamiques

3. Al tercer pas és on realment es construeix la taula dinamica. A la
dreta del quadre que es mostra hi ha els camps disponibles, cal
arrossegar els camps a diferents arees segons l'operacié que es
vulgui fer a cadascun.
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Excel

[ 7] %]

| = [ DS Construya la kabla dindmica arrastrando los
\ botones de campo de la derecha sobre el
— diagrama a la izquierda.
[pacina | COLUMNA
Provincia

Promedio de Total

Promedio de Homes

FILA Promedio de Dones

Cancelar | = Akras |

El Terminar |

Figura 219: Construccio d'una taula dinamica

Les possibilitats d'agrupacié so6n tres a) columna o fila, s'hi
arrossegaran els camps a agrupar columna, fila o pagina, b) Datos, a
aguesta zona s'hi arrossegaran els camps amb els quals cal realitzar
operacions, fent un doble clic a aquests camps es mostraran les
operacions disponibles (suma, comptar...), c) finalment, els camps als
guals no cal realitzar cap operacid no caldra fer cap operacio.
L'agrupacio de les dades en Pagines, Files o Columnes és I'element
més interessant d'aquestes, en quant proporciona diferents vistes de
la taula dinamica, a la seguent il-lustracié es pot veure la diferencia
central entre agrupar per pagines (desplegable) o per columnes (no
desplegable).

LM pesim | oL
Tumea g Dewres —r Lm:
ik o ol | I e
ey e ] |
Sura o Tkl i Bumade 14l
P s b o f Ik o
L& [ — I'F_:H Cwewm o Corwn | 00
oy
Previncis [Tagssh J& |
B Ll o ¥
Dping Tl ad _ Frrdncu [Datas [faa
s e Lioney AU (8 Canta Saris 0 Doiwrd SR
S i Horrea i 15610578 | | ams £ Framess SR
S o Totad 40511513 Sama cw Tolal 1110305
Framedia de [phess | 258005 THT? ':-._...,:.:, da Dasgs || 513 T1IMeE
[T T |._:|:|-- EEnaann _...;u s Dunge | VUEHE T
Desplegabie Ealwen _'.:.I'I £w Lormn 181H=1
| [Saria i Hodrse | e

Figura 220: Agrupacions a les taules dinamiques
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3. Al darrer pas es demana sobre la possibilitat de crear un full nou o
de fer-ne servir un que ja existeixi per ubicar la taula.

Si la font de dades de la taula dinamica és una font externa caldra

indicar la localitzaci6 i seguir els passos que l'assistent d'importacié

indica:

Ubicacio de les dades, Mena de les dades.

Selecci6 de dades si cal.

Barra d'eines de les taules dinamiques

La barra d'eines de les taules dinamiques permet gestionar una taula
un cop creada, al situar el punter a cada icona proporciona informacio
sobre 'accid que es pot realitzar amb aquella.

Assistent de taules dinamiques. Gestid de la taula Agrupacions

Tedaden x]
\ Tahladinémicav & I | @ 9 7 ﬁ;‘ ! ‘ ‘

Dades Edicit

Taula dindmica Camp de la taula Pagines

Figura 221: Barra d’eines de taules dinamiques

Punts important de la barra d'eines

Per maodificar la taula dinamica es pot activar Taula dinamica i escaollir.
Si es vol modificar les operacions realitzades amb un camp cal activar
Camp de taula i Pagines creara totes les pagines de la taula dinamica.
Les agrupacions permeten obtenir trimestres, mesos, anys, Si €s
possible amb les dades.

Dades permet a obtenir les dades recents, és important en cas que
siguin externes.

Analisi de dades

L'analisi de dades és un conjunt d'eines disponibles a Excel amb les
quals poden realitzar-se molts tipus de tasques referents a I'analisi
estadistica de dades. Cal instal-lar-les, i si és el cas cal afegir-les a
partir del menda.

Herramientas ->Complementos .
Es important prestar atencid a la instal-laci6 dels diferents
complements disponibles a Excel, ja que moltes de les possibilitats cal
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afegir-les al programa, poden eliminar-se de manera rapida
desactivant el component que es vulgui eliminar.
Complementos [ 2]

Conpler L

Cancelar |
¥ asistente para converir archivos
¥ asistente para el ayudante de Internet ml
W asistente para Farnularios de Web =

[V Asistente para plantilas

[V Asistente para suma condicional

I Complemento Microsoft AccessLinks
W Complemento para funciones de M3 Query para Exc
[V Herramientas para analisis bl

Administrador de informes

Crea informes combinando wistas de |la hoja con escenarios de datos.

Figura 222: Complements a Excel

Si les Herramientas para andlisis no estan al quadre cal instal-lar-les
des del CD, si no hi sGn pero estan desactivades cal activar-les.

A l'activar Herramientas > Andlisis de datos es tindra un quadre com
ara el seguent:

Andlizis de datos
Funciones para analisis

3 I

Anélisis de varianza de dos Factores con varias musstras por grupo Cancelar |
Andlisis de varianza de dos factores con una sola muestra por grupo
Coeficiente de carrelacidn

X Avuda
Covarianza

Estadistica descriptiva

Suavizacion exponencial

Prueba F para varianzas de dos muestras
&nalisis de Fourier

Histagrama LI

Figura 223: Analisi de dades amb Excel

A Tl'escollir qualsevol de les funcions per realitzar I'analisi de les dades
es podra veure en cada cas un seguit d'opcions i guies per realitzar-lo,
en general cal indicar els segiients punts:

» Cal tenir coneixements d'estadistica.

* S'han d'indicar els rangs d'entrada de dades.

* Calindicar la sortida de dades.

Un dels aspectes més interessants de les possibilitats d'Excel per a
I'analisi de dades és el grau d'automatitzacioé que presenta.
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Dades externes

A més de la possibilitat de realitzar estudis de dades utilitzant dades
externes amb les Taules dinamiques hi ha la possibilitat de connectar
amb fonts de dades externes i fer-les servir.

A l'activar Datos - Obtener datos externos s'obre un menu el qual
permet obtenir les dades des d'Internet, si hi sén i s'hi té accés,
realitzar una consulta a una ja existent o bé crear una nova consulta.

Obtener datos externos » @ Ejecutar consulta en web...

! Anhualizan datas Ejecutar consulta en base de datos. ..
Crear pueva consula. ..

EEF adificar consulba..
Eropiedades del ranan de datos
E[-g] BT ATELES, .

Figura 224: Consulta de dades externes

Si s'escull la creacié d'una nova consulta caldra indicar: quin és el
programa on es troben les dades i en quina carpeta estan ubicades.

Un cop realitzada la consulta el resultat pot passar-se directament a
Excel o bé es pot obrir el programa Microsoft Query, al primer cas les
dades poden treballar-se a partir de qualsevol de les eines conegudes,

al segon cal treballar amb Query.
= Microzoft Query

Archivo Edicidn  Wer Formato Tabla Criterioz  Begistroz Wentana 2

padronds

]
MUJERES
MUMICIPIO
FROVIMCIA 7
TOTAL

4

Figura 225: MsQuery

MsQuery permet realitzar filtres i calculs amb els camps, si es coneix
el llenguatge de consulta SQL pot fer-se servir. Algunes de les
prestacions s6n una mica complexes, mentre que altres soén forga
senzilles.
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Obtener datos externos k % Ejecutar consulta en Wetn,

! Actualizar dakos Ejecubar cansulba en base de datas,,.,

(Ereat QUeya consulba ..

[ Modificar consulta, ..
Propiedades del rangao de dakos
IEt?] P AMELES,

A

Figura 226: Modificacié de consultes a Excel

Un cop les dades s'han obtingut, a Excel el comandament
Datos ->Obtener datos externos permet modificar la consulta.

Barra d'eines de dades externes

Un cop realitzada la consulta a Excel poden realitzar-se un seguit
d'operacions gracies a la barra d'eines de consulta.

Es ressalta! en guant permet actualitzar

]
! % % &) | les dades externes de manera
automatica.

tFi':']

Assistents i altres eines a Excel

Excel disposa d'uns assistents que faciliten el treball de manera molt
eficient, es tracta de les eines que poden activar-se amb
Herramientas ->Asistente .

Asistente Biisquedas. ..
Conversion de archivos. ..
Suma condicional, ..
Eaormulario para Weh. ..

Figura 227: Els assistents a Excel

L'assistent de cerca permet buscar un elements dins d'un rang i
crear una férmula per buscar-los.

L'assistent de Conversié d'arxius €s molt important si es té un
volum gran d'arxius en un format diferent a Excel, per exemple Lotus
1,2,3.

Suma condicional ajuda a calcular la suma de les cel-les que
compleixen una condicio dins d'un rang.

Formulari per al Web presta ajut a la creacié6 de formularis per
Internet.
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PowerPoint

PowerPoint és un programa destinat a crear presentacions, aquestes
poden recollir les dades de diferents aplicacions (poden estar
vinculades o no a aquelles), o bé poden ser independents i ser
creades per il-lustrar qualsevol tipus d'idea.

A la pagina es pot veure un esquema general on es mostren
aquelles funcions que sbén especifigues del programa, si bé les
possibilitats de crear presentacions impreses de qualitat és una
possibilitat que s'ha d'oblidar a PowerPoint, cal pensar en que la major
part de recursos del programa estan encaminats a aconseguir
presentacions a pantalla, utilitzant, si n'hi ha, recursos de tipus
multiméedia com ara so i video.

Presentacions amb ajut

Si és la primera vegada que es fa servir PowerPoint, si es té poca
experiéncia amb el programa, o si es vol aprofundir i descobrir
elements nous es recomana seguir les facilitats que proporciona, per
fer-ho cal activar Archivo >Nuevo i escollir dins de les possibles
opcions.

Hueva presentacion

General I Disefios de presentaciones  Presentacionss |Péginas Web I

.

Estado del

Genaral (en
linea).pot

provecto (e...

Facilitar
reunidn - On. ..

General

(estandar).pat presentacio...

iTEF “ambios en las Dar las gracias

B funciones d... al orador - ...

Falleto (en
lineaj.pok

Guia para

:
—

Estado del
provecko ...

Follsta
{estandar). pot

Infarmacidn
de la orga...

Aceptar I

Cancelar |

Figura 228: Presentacions amb ajut

Les quatre fitxes que es mostren corresponen als seguents punts:
» General, diapositives en blanc, hi pot haver les plantilles creades
per l'usuari.
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» Disefo de presentaciones , dissenys predefinits.

» Presentaciones , assistents i ajuts generals. Cal seguir els passos
gue PowerPoint va indicant. Es tracta d'un conjunt d'ajuts molt
interessants per a usuaris que "tenen pressa“, o bé aquells que
comencen.

» Paginas Web, presentacions per Internet, molt adient per publicar
a Internet.

Com es fa una presentacio des de zero

Si a les opcions no s'ha indicat el contrari, a l'iniciar el programa es
tindra un quadre de dialeg on el programa sol-licita quina mena de
diapositiva es vol crear, aixo es fa al quadre Elija un autodisefio , on
s'ha d'escollir entre els diferents tipus de dissenys que PowerPoint té

com a predefinits.
Mueva diaposzitiva

Elija un autodisefio:

Cancelar |

) e )
- s
) e )

||I Mﬁ E== |

Diapositiva de titulo

Figura 229 : Nova presentacié a PowerPoint

Al fer un clic amb el mouse a cada disseny, al quadre d'ajut surt el titol
del disseny, alhora que es pot veure els elements que conté. El primer
de tots és la Diapositiva de titol, que pot contenir el titol de la
presentacid, a l'escollir un disseny cal escriure-hi els elements del
mateix, es poden situar al lloc que s'indiquen o escollir-ne un de nou.

Un cop acabada la diapositiva per afegir-ne una altra s'ha d'activar:

: L iSINueva dispositiva (Ctr+T
- Laicona de Nova diapositiva; 1"1=va dispostiva (Ctr+D)|

* Prémer les tecles Control, |

» El Menu Insertar ->Nueva diapositiva

Al crear una diapositiva a partir de les predissenyades es poden veure
els elements que la formen: a) un text on s'indica I'accié necessaria
per omplir-les (porten sempre el missatge Haga clic para agregar ...,
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o doble clic , a determinats dissenys), i b) /a capsa on es situa el text
o I'element afegit.

Si cal es pot veure el capitol destinat a veure i recordar les diferents
maneres de treballar a PowerPoint: diapositiva, esquema,
classificador, miniatures, notes i el mode Presentacid, el darrer és que
es treballa a aquest capitol.

Haga clic para agregar titulo

£
i*» Haga clic para agregar |+ Haga clic para agregar
! texto H texto

Figura 230: Elements de les diapositives de disseny

Al fer un clic, o dos, i reemplacar el text on diu Haga clic , o doble, es
reemplacara el text per I'element que s'hi hagi posat. Si es fa un doble
clic el programa activara alldo que calgui per afegir-hi l'element
sol-licitat, per exemple un dibuix, una taula o un organigrama.

Al seleccionar la capsa amb el mouse, es poden realitzar les seglents
accions: a) esborrar-la, amb la tecla Suprimir, b) canviar la posicio,
arrossegant-la amb el mouse, i ¢ ) canviar-li la mida arrossegant els
manipuladors.

Exemple d'elements afegits i modificats:

Text de la capsa esquerra
* No hihafonsg
» La capsa dretaté: » Capsamodificada

— Mida modificada

— 2’ha modificat la linia
al seu voltant.

* 3’ha afegit una linia i
un rectangle
+ El titol t¢ un fo

Figura 231: Elements a un disseny en dues columnes
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A la diapositiva anterior s'ha comencat a partir de Disefio en dos
columnas on s'’han modificat tanr les columnes, com el farciment i
altres elements.

PowerPoint disposa de molts tipus de disseny, hi un disseny
absolutament lliure que s'anomena En blanco , és molt interessant ja
que permet afegir-hi qualsevol element, perd es recomana que,
sempre que sigui possible es facin servir els elements definits, ja que
els titols que porten incorporats s6n molt practics a PowerPoint.

Detalls a la creacio de diapositives

Si bé la llista podria ser enormement extensa fem especial mencié als

seguents punts:

* Si es vol introduir dibuixos a una presentacié hi ha dos punts molt
importants: a) fer servir a) regla, guies i barra de dibuix, b) utilitzar
les possibilitats del zoom, especialment augmentant el detall del
dibuix.

» Utilitzar els elements ja definits, com ara dibuixos, sons i videos. El
fet que moltes imatges siguin conegudes pot ajudar a I'expressié
de les idees.

» Es poden utilitzar presentacions ja realitzades i fer servir Copiar i
Enganxar.

* En general cal evitar excessos en dos sentits: a) massa text, b)
dissenys complexes i plens d'imatges.

* Moltes de les decisions sobre el disseny de les diapositives cal
tenir-les presents al comencar a realitzar la presentacio, ja que la
seva modificaciéo al final de la presentacié sol ser dificultosa,
especialment en colors de fons i disseny.

Si es volen crear presentacions amb certa elegancia es pot recoérrer a

libres senzills sobre el tema, com per exemple:

Como hacer presentaciones eficaces

Manchester Open Learning

Ediciones Gestion 2000, S.A.

Presentacions impreses

Si la presentacié que es vol fer va destinada a ser impresa cal tenir-ho
en compte des del principi, en quant es buscara el tipus de recurs i
efecte en funcié de la copia impresa, en aquest sentit hi ha diferents
possibilitats a contemplar:
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Impressores en blanc i negre , en aquest cas es tindra present la
resolucié en punts de la impressora, es poden tenir bons resultats fent
servir les possibilitats dels grisos.

Impressores en color , al disposar d'impressora en color cal realitzar
proves abans dimprimir a alta qualitat, el paper dalta qualitat
proporciona resultats excel-lents, pero el seu cost pot resultar
excessiu.

Utilitzacié de transparéncies , en general les transparencies donen
un resultat molt bo, especialment indicades si es disposa d'un
projector, un dels avantatges de les transparéncies és que es poden
fer servir en moltes situacions i no necessiten d'ordinador per utilitzar-
les.

Presentacions no impreses

Donat el creixement del maquinari informatic, tant en potencia com en
abundor, PowerPoint es fa servir cada vegada més per realitzar
presentacions en pantalla, fent servir recursos de tipus multimedia, el
proper esquema pot resultar aclaridor.

Arirua cudn chgde _Presemaciors enpantala
{ula L8 im ] Arvmecio delx c{echer o T

Farsansl Bar praaa e iormi .

s Erwiaad LElEr st cal 2o =2 E
] = h_Botons de ravegacid " Soewralzoe e i de Do

Furszizrm eapesifgues de Power®aing

Sota el titol de funcions especifiques de PowerPoint es recullen
aguelles funcions que son propies del programa en quant fan servir les
funcions que li s6n propies al realitzar presentacions amb suport
electronic.

Crear presentacions per a pantalla

Una vegada creada una presentacié destinada a ser presentada per
pantalla cal indicar al programa com es voldra realitzar aquesta
presentacid. Per fer-ho es poden escollir diferents opcions, moltes de
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les quals no s6n ni massa conegudes ni,

utilitzades. EI comandament que cal activar és
Presentacion ->Configurar presentacion

El primer dels punts a escollir és la configuracié de la presentacio, el

quadre que permet aquesta configuracié esta format per tres parts,

que corresponen a:

Tipus de presentacio (Tipo de presentacion ) permet escollir com es

vol realitzar la presentacio en pantalla.

Ambit de la presentacid (Diapositivas ) permet escollir quines

diapositives es volen presentar. Al quadre Presentaciones

personalizadas es pot veure com escollir unes poques diapositives

per personalitzar la presentacid, s'explica més endavant.

Mecanica de la presentacié (Avance de la presentacién ) permet

escollir entre avancar manual o bé amb els temps escollits per cada

diapositiva.

L'apartat que requereix certs aclariments és el primer, es pot veure tot

possiblement, prou

sequit.

Confegrsm poven oot =] Es pot realitzar la presentacio
Tipws 8 papeend e age 3
R S S L utilitzant  tota ‘Ia pantalla o
7 Exsrwadn o orwa rebedusl {santara) permeten que 'usuari avanci i

i Cparesds B e (sl ool s}
™ Fespesty & ricin hasat presiona Gar

T Pressnibaahiin i pavsoiin

I S andcion

r

Caporl #aw

" Toxks

Cpeael g H

F i i
i O

" Figras
LT = - e

retrocedeixi per la mateixa amb
les tecles normals de navegacio,
es tracta de fer servir la manera
tradicional.

Si es fa en la finestra Ila
presentacié podra mostrar la barra
de navegacio i d'aguesta manera
fer servir la navegacio tipus
Internet.

Examinada en exposicion
realitza la presentaciéo sense que
l'usuari pugui realitzar altres
modificacions a la mateixa que les
gue li permeten els botons de
navegacio que s'hi hagin inclos.

Altres alternatives al tipus de presentacidé permeten ometre la narracio
de so, anul-lar les animacions, o bé escollir la possibilitat que la
presentaci6 es realitzi fins que no es premi la tecla Esc.

L'assaig dels intervals de la presentacié permet configurar el temps
gue es vol mostrar cadascuna de les diapositives a la pantalla. El
comandament que ho permet és:
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Presentacion —>Ensayar intervalos
A Tlactivar-lo, PowerPoint mostrara la presentaci6 en pantalla
completa. A la part inferior de la qual es pot veure un quadre de didleg
amb una capsa que presenta el temps de cada presentacio, al costat
hi ha el temps total de la presentacio fins aquest punt. Hi ha tres tecles
gue permeten: a) repetir la diapositiva que s'esta visualitzant o parar la

presentacio:
Repeteix la diapositiva
Enszayar HE @
=l 00:00:05 = [omooios Para la presentacio

Repetir |@ = I
La icona E avanca a

la propera diapositiva.

Un cop s'ha visualitzat la presentacié i marcat el temps per a cada
diapositiva el programa preguntara si s'accepten els temps de les
diapositives, els temps es poden modificar més endavant de manera
individual per a cada diapositiva.
Al Classificador de les diapositives es pot veure a la part inferior el
temps assignat a cada diapositiva.
La transicié de les diapositives permet establir de quina manera
apareix cada diapositiva, alhora que també possibilita el temps que
roman cadascuna a la pantalla. Per activar-lo cal activar:

Herramientas > Transicion de diapositivas
La icona que mostra el detall de les diapositives mostra una simulacié
animada de com apareix la diapositiva a cadascun dels efectes.
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El primer desplegable permet
escollir entre diferents maneres de
presentar cada diapositiva:

apareixent des de [lesquerra,
i sesinl| dreta, part superior...
% Bt Un cops s'ha escollit un tipus de
—=== | presentacio és possible
rerT— - seleccionar la velocitat en qué es
R presentara.
== =i Pot_escolllr-se guina mena de so
i aatt e e . S desitgem.
I Aoty dpsce | [ Un punt important és la possibilitat
- de seleccionar el temps de durada

a la presentaci6 de cada
diapositiva.

Botons de navegacio

Els botons de navegacié son un conjunt d'icones que incorporades a
cada diapositiva permeten realitzar les diferents funcions necessaries
per al moviment a través de la presentacio.
[0 Sols estan actives durant la presentacio.
Per inserir una icona cal activar:
Presentacion ->Botones de accion

| escollir tot seguit el botd que es vulgui, un cop escollit es pot situar a
la presentacio, arrossegant-lo i situant-lo al lloc precis i donant-li la
mida necessaria. | escollint tot seguit I'accioé que se li vol assignar.
8 Eotones de accidn m Les icones d'accié tenen formes
< 5| 9 &f| Molt suggestives en relacio a
w| B « =| 'accio que per defecte assigna el

programa.
Un cop situada la icona, al fer un clic a Hipervinculo a s'escollira
l'accid que se li assigna.
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Configuracién de la accién : A la configuracié de I'accio es pot

Clic del mouse | ccién del mause | escollir entre dues possibilitats:

— Aceion al hacer dic A la fitxa Clic del mouse es
 Winguna defineix I'accié que realitzara el
& Hipervinculo a: boté al fer-hi un clic amb el

(lltima diapositiva j mouse.
Dispodth sthair A la fitxa Accion del mouse

Primer a diapositiva

s'escull l'accioé al situar el punter

| del mouse sobre la icona.
it lizada. . ; .
Do persenafzacs Les accions que es poden escollir
Di iGn URL. .. Ay -
i Olgggrogsentacién de PowerPoint. .. son.
Giro arehie.. - seleccionar un hipervincle, de

manera que la icona desplacara la
presentaci6 a la dipositava
escollida.

Executar un programa i obrir el
cneelar | | | fitxer escollit si es vol.

També hi ha la possibilitat que
s'activi un so determinat al fer un
clic amb el mouse o al situar-lo
sobre la icona.

I Reproducir sonido:
I[Sin sonido] j

¥ | Giic para resaltar,

Si es selecciona qualsevol objecte de la presentaci6 i s'activa:
Herramientas ->Configuracion de la accion

Es podra associar aquell objecte amb accions concretes del mouse.

Algunes vegades es volen fer servir les icones de PowerPoint, que

molta gent coneix, mentre que d'altres es prefereix fer servir objectes

propis.

Utilitzar el so

A les possibilitats anteriors es pot veure que hi ha la possibilitat
d'incloure-hi so. Es poden fer servir sons de curta durada que hi ha
incorporats a Office, o bé és possible crear-ne de propis amb les eines
de Windows. També hi ha la possibilitat de realitzar una narracié que
es guardara amb la presentacio.
Evidentment és necessari disposar d'un microfon per gravar el so,
alhora que la connexié adequada d'aquest a I'ordinador. Per realitzar
la narracié cal procedir de la seglient manera:

Presentacion ->Grabar narracion
El programa oferira un seguit de possibilitats i d'informacié, si cal
activant la configuracio es pot canviar la qualitat i els atributs del so.
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Selecciin de sonido

Mombre:

Calidad de radic Guardar como... | [HLEEr, I

Formata: I PLCH j

Atributos: |22.nsu Hz; 8 Bit; Maono 22Kbiseg 7|

Aceptar I Caricelar |

Figura 232: Configuracio de la narracio

Tot seguit PowerPoint anira mostrant la presentacié i mentre s'anira
parlant, activant la musica o allo que calgui. A finalitzar la narraci6 es
pot acceptar o rebutjar. A la part inferior de les icones es podra veure
una icona que indica que hi ha una narracié que afecta tota la
presentacié o bé sols a les diapositives a les quals s'hagi gravat la

narracié: I,

Si es vol gravar sols a unes poques diapositives; a I'arribar a la darrera
es finalitzara la presentacié fent un clic del mouse a la icona de
presentacio (part inferior esquerra, durant la presentacio).

Les narracions tenen l'avantatge que sén molt comodes de realitzar,
perd per a moltes presentacions és millor utilitzar arxius que s'activin
amb accions del mouse.

Personalitzar animaci6

La personalitzacié de l'animacié permet escollir de quina manera es
presentara cadascun dels objectes a la pantalla de la presentacio. Per
personalitzar cada diapositiva cal activar:

Presentacion —>Personalizar animacién
D'aquesta manera es poden personalitzar els diferents objectes
concrets de l'animacio.
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Procediment de la personalitzacié:

Al seleccionar un  objecte
determinat de [l'animacié, si
s'activa Animar es pot seleccionar
I'animacioé amb un clic o bé cada x

TS

segons.
L e Al seleccionar un objecte animat i
gl o, i dhaad i o ey - il et . .
T - activar Efectos es poden escollir
- ) . .
el entre diferents efectes possibles.
p e _
(PO Es pot seleccionar el temps que
p——— triga cada objecte en relacido a

I'objecte anterior.

Si s'activa:
Presentacion ->Vista previa de la animacion
Es podra veure I'aspecte dels diferents aspectes de la diapositiva.

Efectes de I'animaci6

PowerPoint té una barra d'eines destinada a controlar els efectes de
I'animaci6 de diferents elements. Per activar aquesta barra pot seguir-
se el procediment normal de:

Ver—->Barras de herramientas ->Efectos de animacion
Per utilitzar les diferents eines cal seleccionar cada objecte i tot seguit
escollir I'accié que la barra indica com a possible.

e animacian

Y

P CITTY
ng': |u?L' REC

Figura 233: Barra d’efectes d'animaci6 a PowerPoint

També es pot fer servir el mena de presentacio que permet fer servir
els mateixos efectes, aquest menu és:

Presentacion ->Prestablecer animacion
En general la utilitzaci6 combinada de menu i barra d'eines afavoreix
molt el treball.

Presentacions personalitzades

Si la presentacio és molt llarga, en el sentit que conté un nombre de
diapositives molt elevat, es poden crear diferents presentacions a
partir de la presentacié global. D'aquesta manera el treball adquireix
un interes molt especial, ja que s'enriqueixen molt les possibilitats.
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Per crear una presentacié personalitzada cal activar:
Presentacion ->Personalizar presentacion
| tot seguit procedir de la seglient manera:

[ 7] %]

Presentaciones personalizadas

Presentaciones personalizadas:

Introduccia ;I
Projectes

Cerrar I

Mostrar I

Per crear una presentacié nova
s'activara i es procedira a
la creacio.

Per una presentacié es
procedira igual que per crear i
s'afegiran o trauran diapositives.
Per eliminar una presentacio es
seleccionara i s'activara :

Per crear una presentacio:
S'assignara un nom.

S'aniran escollint les diapositives i
s'afegiran a la presentacio, per
afegir cal seleccionar una

. .. . . Lgregar == |
dlaposmva I activar

Per treure’'n una es seleccionara
del quadre de la dreta i s'activara

Quikar |
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Access

Ja hem indicat que Access és un programa gestor de bases de dades,
en aquest capitol es desenvoluparan els principis destinats a la
utilitzacié del programa, tenint en compte els seguents principis:

* Generalitats de la creacio de bases de dades.

» Utilitzacio dels assistents

* Creacio de base de dades.

» Utilitzacidé de bases de dades per extreure'n informacio.
Encara que ja s'ha dedicat un capitol anterior a la creacié de taules,
cal tenir en compte que poca cosa es pot fer amb un conjunt de taules
sense cap relaci6é. Cal aprofundir sobre les taules i les bases de
dades.

Concepte de base de dades

Una base de dades és un conjunt d'informacié sobre un tema, aquesta
informaci6 cal que sigui persistent, és a dir, que sigui
emmagatzemada en un sistema que permeti la recuperaciéo de les
dades en qualsevol moment, aquest punt €s important en el sentit que
no es pot tractar d'informacié que sols existeixi en la memoria de
I'ordinador.

Per crear una base de dades cal tenir, obviament, les dades, pero aixo
no és pas trivial, en el sentit que no n'hi ha prou, per exemple, tenir el
conjunt de titols dels llibres d'una biblioteca, les marques dels vins
preferits o el llistat dels clients d'una empresa, per tenir una base de
dades cal tenir la informacié degudament organitzada i fragmentada
en termes que es puguin introduir de manera coherent a I'ordinador.
La creaci6 d'una base de dades requereix determinats coneixements
sobre el tema, és per aix0 que és recomanable la utilitzacié dels
assistents d'Access per crear-ne i adquirir certa experiencia.

Assistents per a la creacio de base de dades

A Tactivar Access i escollir Archivo >Nueva base de datos el
programa obre un quadre on es pot escollir entre la creacié d'una base
de dades en blanc o bé la utilitzacié d'un assistent, en el primer cas es
creara un arxiu en blanc, on cal anar definint i caracteritzant els
diferents objectes, mentre que en el segon es seguiran uns passos
gue guien a través d'un seguit d'opcions.

Resumint, les possibilitats sén les seguents:
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Archivo >Nueva base datos -, fitxa General >Base de datos en
blanco .

Archivo >Nueva base datos -2, fitxa Base de datos - Escollir entre
els 22 assistents que proporciona el programa.

Hem escollit un exemple que permet aclarir les idees generals, es
tracta del Control d'Inventari.

A l'escollir-lo, al primer pas el programa informa del proposit de quina
és la finalitat de I'assistent, indica la informacié que emmagatzemara,
si no es tracta d'allo que es creu necessari es pot Cancel-lar i el
programa no haura creat cap arxiu, si s'esta d'acord a l'activar
s'activara el seglient pas. Es pot notar que el programa no
indica quants passos en total s6n necessaris, realment no es pot

indicar ja que l'usuari pot escollir entre diferents opcions i, d'aquesta
manera variar el nombre de passos.

Asistente para bases de datos

La base de dato: Contral de inventario almacenars:

Informacidn sobre productos

Inf sobre compra y venta de existencias

Infarmacian del pedido de compra

Categarias

Informacidn sobre empleados

Proveedores

Haga clic en Siguiente para continuar.

Cancelar | G elras

Terminar |

Figura 234: Assitent per al control d'inventari

Al seglient pas s'indica: les taules que es crearan i es demana si es
volen dades d'exemple.
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Figura 235: Seleccio de taules i de dades als assistents

Si alguna de les taules no es creu necessaria hi ha la possibilitat
d’eliminar-la, de fet pero no és aconsellable fer-ho, ja que podria
alterar el resultat del disseny, de fet hi ha una petita trampa, en quant
si es pretén esborrar un camp necessari el programa no ho permet
donant un missatge com el segtent:

Microsoft Access

Ezte campo ez neceszano v se debe zeleccionar.

Figura 236: Eliminar un camp de l'assistent d'Access

Els segilients passos van dedicats a la presentacio de les dades, la
decisié que es prengui no afectara per res el funcionament. Finalment,
el programa obre el pannell de control de I'aplicaci6 que s'acaba de
crear. i ja es pot fer servir.
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Figura 237: Pannell de control creat amb l'assistent d'Access

El funcionament del pannell és forca senzill i no requereix cap mena
de coneixements especials, si s‘ha escollit I'opcié d'incloure dades
d'exemple a la es podra treballar molt rapidament. Per un
costat es pot introduir informacio, i per altre es poden veure informes i
demés objectes que s'explicaran posteriorment. Per sortir de la base
de dades sols cal fer un clic al bot6é Salir de esta base de datos, es
tanca la base de dades, pero per tancar el programa cal activar
Archivo salir i cal tancar Access.

A Tlactivar la introducci6 de dades amb Introducir/Ver otra i
informacion  s’obre un formulari bastant elaborat que permet la
introduccié6 de dades de: empleats, proveidors, categories, modes
d'enviar, o bé tornar al Pannell principal.

Les dades que s'introdueixin es podran fer servir posteriorment.
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)| B3 Proveedores S S
>
I Mombre Formatges Sant Gil
' MHambre contacto I ati
i Cargo contacto Froductora
| Direccién C Ceritral
I
Cadigo postal
Ciudad 4bia
Estado/Prov.
Paiz Ezpafia
l M2 de teléfona
i M2 de faxr
- | Registro: H| 4 || 1 |H |H&| de 5

Figura 238: Introduccio de dades dels proveidors

Per exemple: si s'ha introduit com a proveidor I'anterior element i si
dins de les categories s'ha introduit Formatge de Cabra, i com
companyies d'enviament hem afegit MRW i Seur aquests elements es
podran fer servir a I'hora de introduir informacié a l'activar Productes.

Carnes - Envio estatal

Condimentos Ewprezo veloz

Confecciones kR

Farmatge de cabra J Seur

Granos/Cereales

""r""a”ﬂ':":' Elements afegits a Categories i a
Productas lactens - companyies d'enviament.

A Ia|Figura 239 es pot veure com al moment d'introduir un proveidor a
les comandes de compra es pot fer servir el que es mostra, que s'ha
introduit a la[Figura 23§. Aixo il-lustra un dels principis de la utilitzacié
de les bases de dades, alhora es poden fer servir les dades
introduides anteriorment, els avantatges que es poden veure soOn
principalment:

* Es minimitzen les errades

* Unainformacié sols cal introduir-la una vegada

* Al canviar, la informaci6 es canvia automaticament

Cal tenir present que aquest funcionament és degut al disseny de la
base de dades, és a dir, a l'estructura que s'ha creat gracies a
I'assistent.

A més a més de la utilitzacio de l'assistent per crear aplicacions que
puguin servir per la utilitzaci6 personal es pot obrir I'aplicacié
Neptuno.mdb que acompanya el programa Office, si ho es disposa pot
ser possible que no s'hagi instal-lat, es pot trobar al CD d'Office.
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il == Pedidos de compra | _ (O] =]

M| iddePC 1 Fecha de pedido 11/05/94
M2 de PC Metodo de envio Ewxprezo veloz = I
Proveedor Fecha de envio 1111494
Empleadno Bebidaz exdticas Fecha de entrega 28411494

6 g3 Delicias Cajun de Nueva Dileans :
[escripcion Formataes Sant Gi Fecha prometida 13411494
Productos pedidos ?sﬁ:geﬂcaldae?: Grandma Kelly
Fecha | —FTOOUCT0 —— [ONWaaes Frecio unidad | Subtotal
L 11/02/94 Anizeed Syrup 7 300,00 Pts 2.100,00 Ptg
#*| 11/05/94

Wista previa... |

| Reqgiskro: HI 1 ”—1 3 |DI|HE| de 9
Figura 239: Utilitzaci6 de les dades introduides
stent?

Que ha creat I'Assi
Si es minimitza la[Figura 237 i s'obre la figura de la base de dades es

tindra el seglent:

g Control de inventariol : Base de datos [_ (O] =]
Tablas | Consultas | Formularios I B Informes | 2 Macros I < Madulos |
Categorias Abrir |
] 2| Panel de conkral Disefia |

Empleados

Informarion de la compariia &I
Modos de envio

Pedidos de compra

Productos

Proveedores

Transacciones de invenkario

Figura 240: Finestra de la base de dades

L'Assistent ha creat un seguit de taules, alhora que si s'activa la
finestra de formularis també es podran veure un seguit d'elements que
s'han creat de manera automatica, a l'igual que els diferents elements
al modul de programacié. A més a més dels objectes que ha creat
també ha generat relacions entre ells, aquestes relacions permeten
obtenir-ne informacio, realitzar consultes i obtenir-ne dades.
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Per veure les relacions que ha creat el programa es pot activar la
finestra Herramientas ->Relaciones amb la qual es pot obtenir una
imatge com ara la seguent:

FechaTransac
IdProducto
IdPedidoComg

DescripTranseLI

MimPedidoCompra
DescripcionPedidoC
IdProvesdor

Categorias

IdModoEnvio
ModoEnvio

IdCategoria
MormbreCategoriz FechaPeadida
FechaDeEntrega
FechaPrometida
FechaEnvio
Empleados IdModoEnvio
ZargoPorCoske

MNombreProwve:
MombreDelCol
CargoiConkack

Direccion - I

Figura 241: Relacions a una base de dades

Poden veure's les diferents taules i les linies que les uneixen,
cadascuna d'aquestes linies representa una relacid, n'hi ha de
diferents menes:

Les linies que no tenen cap nombre entre els seus extrems indiquen
gue la relacié és un a un, per exemple:

Entre Pedidos i Modos de envio és evident que cada comanda té
una sola manera d’enviar, pero és millor crear una taula de maneres
d'enviar que no pas incloure aquestes dins de la taula de comandes.
En canvi si es miren altres relacions es pot veure que tenen unes
linies amb els simbols 1 a » als extrems, per exemple:

Entre Proveedores i Pedidos de compra , cada proveidor pot
realitzar moltes comandes.

Aquest és el nucli del disseny de l'aplicaci6é. Access é€s una base de
dades de tipus relacional, n’hi ha d’altres tipus, per exemple les
jerarquigues.

A la es pot veure un missatge on s'indica que un
determinat camp no es pot eliminar, ara podem indicar que si no es
pot fer és degut a qué és una peca clau en la relacié entre diferents
taules, si es fa un clic a cadascuna de les linies que uneixen les taules
es podra veure gue la linia relaciona determinats camps de les taules,
per exemple, a la relacié entre Proveedores i Pedidos de compra
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gue hem indicat anteriorment, al fer un doble clic a la linia que els
relaciona es pot veure un quadre com ara el seguent:

Relaciones ﬂ
Tabla o consulea: Tabla o consulta relacionada:
Proveedores [Pedidos de compra [a

IdProveedor =1 1drroveedor Cancelar |
Tipo de combinacian. .. |

W actualizar en cascada los campos relacionados

¥ Eliminar en cascada los registros relacionados

Tipo de relacidn: | Uno a varios |

Figura 242: Relaci6 entre camps

Es pot veure que la relacié esta entre els camps IdProveedor que
esta a les dues taules. | que la relacio és del tipus Uno a varios i que
a demés hi ha activades tres caselles:

Exigir integridad referencial , indica que no es podra afegir un
Pedido si no hi ha un Proveedor .

Actualizar en cascada los cambios relacionados permet que els
canvis sobre les dades al Proveedores afectin les taules de Pedidos .
Eliminar en cascada ..., indica que si s'elimina un proveidor s'elimini
des de la taula de Proveedor i afecti els altres elements.

Disseny de la taula de proveidors

Tots els punts anteriors son possibles gracies a qué la taula de
Proveidors esta construida en base a una logica determinada. Per
veure com cal situar-se a la finestra de taules, cal fer un clic a
Proveedores i activar Disefio, es podra veure una finestra com la
seguent:

Mombre del campo [ Tipo de dakos |
% | 1dProveedar Aukonurmérico
| # | MombreProveedor Texto =l
| |MaombreDelContacka Texto
| |CargoContacto Texto
|| Direccidn Texto
| |Ciudad Texto
|| CAdPostal Texto
| |EdaCProv Texto
| |Pais Texto
| |MOmTeléfono Texto
|| MmFa Texto

Figura 243: Taula de Proveidors

Es pot veure que hi ha el camp IdProveedor , que és un camp de tipus
Autonumeric i que porta el senyal de %], indica gue es tracta d'un
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camp clau. Aquest camp l'identifica, i a demés, obliga a qué sols hi ha
un proveidor amb un valor determinat. Igual que sols hi ha una

persona amb un DNI, el camp individualitza cada proveidor i el
determina.

ACCCESS

DEsenir-ne Imfermacio

YRS mgomatitzaciy -

___ = Dades

Funcions espcifiques d'Access

Creacio d'una base de dades

Si es vol crear una base de dades cal fer-ho de manera semblant a

I'assistent en els seglents punts:

1. Determinar quina mena d'informacié emmagatzemara.

2. Quines son les taules que cal tenir a la base de dades, aquest punt
pot ser bastant delicat i exigeix certa reflexié. La habilitat per fer-ho
s'adquireix amb la practica.

3. Quins camps ha de tenir cada taula. Aqui cal, no sols determinar
els camps necessaris, cal indicar els camps claus: aquells que, ja
ho hem vist, determinen cada registre de la base de dades
convertint-lo en Unic. També cal decidir quina mena d'informacio
inclou, és a dir, si sera de text, numerica, de data...

4. Establir la relacio entre les diferents taules. Aquest és el punt més
delicat i que fa que calgui certa experiéncia per realitzar-lo.

Establir la relacié entre les diferents taules un cop s'han establert els

passos anteriors sols requereix arrossegar cada camp des de la taula

un a lataula ¢ , i activar les diferents opcions.
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Creacio d'altres objectes

Els objectes que hi ha la finestra de la base de dades son els que es
mostren al seglient esquema:

Base de
dades
|
¥ ]
Magatzem de Intraduc ciol Obtencid de
la Infarmacic Presentacio la informacid
de la
Infarmacis

Litilitzable Informaciad
posteriarment destinada a
alahase de Imprimir

dades

Figura 244: Objectes a la base de dades

La imatge anterior pot servir forca per clarificar i centrar idees, cal tenir
en compte pero que de fet alguns dels punts no son tan "lineals" i que
molts dels objectes tenen moltes funcions. Per exemple: el formularis
poden destinar-se a ser impresos, igual que les taules i les consultes.

Creaci6 de formularis

Els formularis s6n objectes destinats a presentar dades o bé a
introduir-les, el principal avantatge és la gran facilitat d'Us.

Un formulari pot ser tant senzill com el d'empleats de la base de dades
creada amb l'assistent.
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B Empleados ==

»
|d de empleada I 1
Mombre I IM

Apelidoz ID avolia

Cargo IPresidente
Teléf. trabajo |[21 2] 5559857

Extensidn I

Reqistro; NI A ” 1k |>| |H5| de 5

Figura 245: Exemple de formulari senzill

O bé pot ser forca més elaborat, amb elements grafics, quadres

desplegables i incloure altres formularis.

Un formulari es pot crear de dues maneres forca diferents:

1. Creaci6 automatica d'un formulari. Al seleccionar un objecte com
ara una taula o una consulta es pot crear automaticament un
formulari, per fer-ho es pot fer un clic a la icona Autoformulari o
bé es pot activar Insertar - Autoformulario

Creacid automética de formulari

Mueyo objeta: Aukofarmulario

Figura 246: Formulari automatic

Al seleccionar la taula d'empleats es pot crear automaticament el
formulari de [Figura 245} en principi és molt més senzilla la utilitzaci6
dels formularis per introduir dades que no pas les taules.

2. Poden crear-se formularis fent servir les funcions de l'assistent, o
bé dissenyar-los construint tots els elements de manera forca
"manual”.

Per crear un formulari sense fer servir I'eina d'automatitzacié s'ha de

procedir amb els passos que s'indiquen tot seguit:

A. Activar la finestra de Formularis i fer un clic a
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Huevo formulario EHE

Vista Diserio
A Asistente para formularios
Bg Autoformulario: columnas
= Autaformulario: tabular

Aukoformulario: hoja de datos
Asistente para graficos
Asistente para tablas dinamicas

Crear un nueyo Formulario sin
utilizar un asistente,

Elija la tabla o consulta de donde ﬂ
provienen los datos del objeto:

Cateqarias -
Consulta il
Elementos del Pamel de contr
Empleados

Informacidn de la compariia
Modos de envio

Pedidos de compra

Productos

Proveedores i

Figura 247: Creaci6 de formularis

Si es fa un clic al quadre que indica Elija la tabla o consulta de
donde... Access mostrara les taules i les consultes disponibles, cal
seleccionar-ne una.

En aquest punt s'ha de decidir:

* Si es vol dissenyar el formulari
* Si es vol fer servir un assistent: de formularis, de grafics o de

taules dinamiques.

* Sies vol crear un autoformulari, en columnes, en taules o en full

de dades.

L’opcié més facil és la relativa a Autoformulari, la que pot considerar-
se forca interessant i facil és la que correspon a Asistente para
formulario .
Al seleccionar una taula, per exemple Empleados , Access mostrara el
proper pas, que consisteix en situar els camps al lloc que calguin dins
del formulari. Hi ha dues icones molt importants per treballar, sén les
gue permeten selccionar els camps del formulari i la que permet
escollir les comandes i diferents eines.

Llista de camps El@ Quadre d'eines

El quadre de la llista de camps permet seleccionar els camps i
arrossegar-los al formulari, es pot arrossegar cada camp per separat,
un a un, o bé poden seleccionar els camps que es vulgui, fent un clic
al moment que es manté premuda la tecla de Control, o bé prement al
primer que es vulgui i prement Majtscules fins a seleccionar el darrer.
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Durant la creacio de diferents objectes a Access es pot alternar entre
el disseny i el resultat, hi ha una icona, molt important de fer servir de
manera correcta, que permet alternar entre els diferents modes,
d'aquesta manera es pot saber quin és el resultat d'alld que s'esta

dissenyant. )
[@ Yista Diserio
| Yiska Formulario
Yista Hoja de datos

Figura 248:Alternar entre disseny i dades

Si la icona que es mostra és la de Vista Disefio vol dir que en fer un
clic a aquesta es passara al mode de disseny, al qual es podra
seleccionar nous camps o bé canviar la posicié d'elements grafics,
introduir els canvis que calgui i activar Vista Formulario , si es fa un
clic al desplegable que hi ha al costat de la icona es podra escollir
entre els diferents estats possibles: disseny, dades, formulari.

O Si s'esta treballant en disseny d'informes, consultes i taules, el
funcionament és el mateix: es pot alternar entre el disseny de I'objecte
i l'objecte, de vegades perd cal guardar-lo per passar al mode de
dades.

Exemple de disseny de formulari

Encara que el nostre objectiu no és el daprofundir en I'estudi
exhaustiu d'Access cal tenir present que, per sort, el programa permet
realitzar moltes funcions sense massa coneixements.

Si hem procedit com s'ha indicat als passos anteriors i hem
seleccionat la taula Empleados es poden arrossegar els camps a
'area de disseny. Al pas 1 es seleccionen diferents camps i al 2 es
mostra l'aspecte de com es veuen els camps seleccionats al reixat de
disseny.
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Primer cal seleccionar
els camps, es poden
seleccionar un a un o

bé es pot realitzar una
i A= S— seleccié mudltiple, aqui
gr e es mostra com a 1
e s'arrosseguen  quatre

camps al reixatia 2 es
mostra el resultat final
d'arrossegar-los.

_E-

|| El resultat final de
Hembre: Nombie_ I'accié anterior: un cop
rrliiog |Apelidos situats els camps, si es
Caga] Cogo J— fa un clic al reixat i es
[Evfonicn: fenensin desactiva la selecci6

es mostren situats els
camps.

Figura 249: Construcci6 d'un formulari

Selecci6 dels camps situats al reixat

Cal diferenciar entre el canvi de la forma i la mida dels objectes, del
canvi del contingut i de les propietats.

Per canviar la forma o la mida:

Primer cal seleccionar l'objecte: si es tracta d'un camp s'han de
diferenciar dues parts: I'etiqueta del camp (el nom que es vol mostrar
al formulari), del contingut del camp. Al moment de seleccionar cal
diferenciar entre la seleccié individual d'un dels dos elements de la
seleccié, hi ha una icona diferent per cada cas: una ma oberta

| I
|1d delempleafin |8 F rrpleado | Sols es selecciona I'element activat

5 A A .
ad de|empleafio ﬁdE mpleado Es selecciona tot
I 1 1

1|:I delempleaflo |ﬁdEmpIead2

| £' Es potarrossegar per canviar de mida

1

selecciona els dos, una ma amb un dit selecciona al que apunta.

Les fletxes permeten canviar la mida de la capsa del camp.
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Per canviar les propietats

Si es volen canviar les propietats d'un element del camp s'ha de
seleccionar i canviar. Per seleccionar-les es fa un clic als elements, al
mode disseny i es prem el boté dret, s'obre el menu contextual i
s'escull Propiedades .

& Cuadro de texto: IdEmpleado
Formato I Datos I Eventos I Ofras I Todas I

[FEATTENE) 0 0 0000 nnoooooooaannnoannn ;I FY
Lugares decimales . . .. ........... ... Automdtica
W8 0 0 0oooooooooonoononooooonaa Si
Moskrar cuando . e e Siempre
— _ Barras de desplazamiento . . ... ... ... . Minguna
Propigdades Autoestensible ..o Mo
Autocamprimible .o 0 e Mo
Tzquisrda . oo

SIWEEGEF 0 0 0000 ooooooooooonnnoooon
(™MH0 00 0 boonoboooooooonanoooa DD

Estilo del fondo
Colar del fondo

Figura 250: Canvi de les propietats d'un objecte

La fitxa que s’obre permet seleccionar el format, les dades..., no és
pas dificil realitzar certs canvis.

[0 Cal evitar canviar allo que no es coneix, es podria tenir algun
problema.

Es pot veure el disseny dels formularis passant al mode disseny. Si es
fa servir Neptuno o bé els creats amb l'assistent es podra veure un
tipus de formulari molt interessant: el que conté un formulari i un
subformulari: d'aguesta manera es poden veure coses més 0 menys
complexes, com ara, per exemple totes les compres de determinat
client, o bé tots els productes d'una categoria.

Cercar i Filtrar

Si es volen realitzar les operacions de cerca i consulta d'informacié es
recomana practicar amb la base de dades Neptuno, ja que conté un
volum d'informacié suficient.

Cerca

Si a la taula de clients es cerca la paraula Propietario cal activar
Edicion ->Buscar o bé activar la icona de Buscar :
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Buscar [ 7]

Buscar: |F‘r0pietari0

Buscat en: ITodos =] ™ Mayisculas v mindsculas Buscar siguisnte |

I= | Buscar (55 campes com bormatn

Coineidir: ICuanuier parte del campo j I Buscar sélo el campo activo &l

Figura 251: Cerca dins d'una taula

Buscar , cal escriure el terme a cercar.

Buscar en, direccio de la cerca.

Coincidir , indica si es vol fer que es busqui un camp amb una paraula
sencera o bé amb una part.

Mayusculas i minusculas , permet afinar la cerca.

Buscar sélo el campo activo , si s'activa aquesta opcié es cercara
sols al camp actiu.

Filtrar

Si es volen obtenir tots els camps que tinguin una determinada
expressié cal activar una operaci6 més potent que la cerca, ja que
aguesta sols permet cercar els camps d'un en un: es tracta del filtre.

Hi ha diferents possibilitats de realitzar un filtre:

Filtra por seleccio’n| R
Cuitar Filtro ﬁ
| AN ?J_v\

. ) aplicar filkra
Filtro por Farmulario

Figura 252: Icones per filtrar

A través de les icones es poden realitzar diferents operacions de filtre,
també es pot activar Registros >Filtro i obtenir les diferents
possibilitats.

Hi ha la icona dalternar entre els diferents tipus de filtre:
Quitar/Aplicar filtro

Si un cop situat el punter sobre un determinat camp s'aplica el Filtro
por seleccion es tindran tots el registres que tingui el valor del camp
actiu.
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Hombre del contacto | Cargo del contacto Cargo del contacto

Ana Trujillo "Representante de ventJi
Antonio Mareno Propietario Administrador de pedid &
Mattin Sammer Propietatio Agente de ventas
Laurence Lehihan Propietario Asistente de agente de
ang YWang Fropietario Lo b
Janine Labrune Propietario

A Tlactivar Filtro por seleccion A lactivar Filtro por Formulario
des d'un registre amb el valor de primer  cal seleccionar  al
Propietario s'obtindran tots els desplegable el valor a filtrar i
registres que tenen al camp després activar

seleccionat el valor de J -

Propietario . i

Els filtres es poden aplicar tant a taules com a formularis, de la
mateixa manera.

Hi ha també la possibilitat de realitzar més operacions: si s'activa el
menu Registros > Filtros es disposa de les seglents possibilitats:

‘%? Filtro por seleccion

Filtro excluyendo la seleccion

‘.'_.'.'ﬂ' Filtro u orden avanzado...

Figura 253: Possibilitats de filtrar

Si bé les dues primeres opcions, que es realitzen molt sovint, es pot
accedir des de les icones, no és possible fer-hno amb les altres: el filtre
per exclusié selecciona tots els elements que no compleixen una
determinada condicié, pero el filtre avancat requereix algun comentari.
Els filtres avancats s6n semblants a les consultes

g=¢ ClientesFiltro1 : Filtro

Campec) | CargoContacta NombreCompafiia =1
Order:
Criterios:| [ <>"Propietario” Como "F="

. \ 2.

Figura 254: Filtre avancat
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A l'activar Filtro avanzado es mostra un quadre semblant al anterior:
hi ha una llista de camps i zona on cal arrossegar els que es vulguin
consultar. Si s'ha realitzat un determinat filtre, a I'activar avancat
Access mostrara a Criterios el criteri que s'ha utilitzat per crear-lo.

Els passos necessaris per realitzar un filtre son:

1. Seleccionar el(s) camp(s) i arrossegar-los a la zona de criteris.

2. Al reixat inferior hi ha diverses linies, que corresponen als
seguents punts:

a) Campo, és el lloc on s'arrossega el camp, o bé es selecciona del
desplegable.

b) Orden, es pot seleccionar ordre ascendent o descendent.

c) Criterios , és el lloc on s'escriuen els criteris, per exemple: una
paraula (Propietarios ), un fragment (*p, indicara que contenen
una lletra p). Els que estan a la mateixa linia expressen necessitat
de coincidéncia (Y).

d) O, es poden arrossegar diferents criteris de manera que es
compleix un o l'altre o l'altre...

Consultar

Si els filtres permeten realitzar cerques potents, les consultes

permeten extreure un grapat d'informacié de la base de dades.

De manera introductoria, una consulta pot utilitzar:

* Unataula o més

* Una altra consulta

» Diferents combinacions

Una consulta pot proporcionar:

* Unataula

* Un reclutat momentani

* Elresultat d'operacions complexes

» L’actualitzacio de les dades

» Permet introduir dades per realitzar la consulta

Per realitzar la consulta cal utilitzar:

* Unataula

» Diferents taules entre les que hi hagi o es puguin establir relacions

El mecanisme per realitzar una consulta és el seglent:

1. S'activa la finestra Consultas >Nuevo o Insertar ->Consulta

2. Es pot escollir entre diferents opcions: Diseflo, Asistente para
consultas sencillas...

3. Sis'escull Disefio Access presentara una finestra com la de filtres.
A aquesta finestra cal pero afegir-hi les taules de la consulta.
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4. Si les taules tenen una relacié establerta aquesta es mostrara, si
no hi ha relacié, i és possible, arrossegant el camp adient d'una
taula a l'altra.

Finalment s'escriuen els criteris a la zona de criteris (poden ser Y,
0).

Com exemple tenim la seglUent imatge:

g=f Consultal : Consulta de seleccidn

5.

egorias

Froductos

IdProveedor &

Maombreateqgariz
Descripcion
Imagen

PrecioUnidad
UnidadesEnExLl

<« |

Campo: | MombreCategaria |dPraveedor Precioll nidad UnidadesEnPedida
Tabla: | Cateqarias Productos Productos Productos
Order:
b aztrar [
Figura 255: Exemple de consulta
La consulta esta planejada de manera que inclou les taules

relacionades Categorias i Productos .
Per seleccionar un camp: es pot arrossegar a linia Campo, es pot fer
un doble clic o es pot seleccionar fent servir el desplegable de la linia
de Campo.
Si el v del quadre del camp esta activat el camp es mostrara a la
consulta, en cas contrari no es mostrara.
Per realitzar la consulta cal fer un clic a

|

Per exemple, la consulta que es mostra a la figura anterior és la
seguent:

| | Nombre de categoria | Proveedor | Precio por unidad
| | I Exotic Liguids § 13,00
| [Behidas Exotic Liguids § 19,00
| [Behidas Refrescos Americanas LTDA §4.50
| |Behidas Bigfoot Breweries § 14,00
| [Behidas Bigfoot Breweries $18,00
| |Bebidas Aux joyeuy ecclésiastiques § 263 50
| [Behidas Aux joyeuyx ecclésiastigues F15,00
| [Behidas Leka Trading § 46 00
| |Behidas Bigfoot Breweries § 14,00

Figura 256: Consulta d'exemple
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Si la consulta es vol modificar es procedira de manera semblant a com

s'indica a la

A l'aplicacié Neptuno hi ha un seguit d'exemples for¢a interessants.

Informes

Un informe és una aplicaci6 d'Access que mostra el resultat
d'operacions i agrupacions amb les dades. La principal finalitat dels
informes és la de resumir volums d'informacié, proporcionant,
majoritariament, informacié impresa.
Per realitzar un informe cal activar la finestra Informes i activar
Nuevo .

Nuevo informe

=/-‘ Asistente para informes
LF ] Autainforme: columnas
= Sukainforme: tabular

Asistente para graficos

Crear un nuewva informe sin Asistente para stiquetas

utilizar un asistente.

Elija la tabla o consulta de donde I ﬂ

pravienen los datos del objeto:
Acepkar I Cancelar |

Figura 257: Nou informe

El procediment és semblant als casos anteriors:

1. Es proporcionara la taula o la consulta que son l'origen de l'informe
2. S'escollird entre quina de les opcions s'escau

3. Es seguiran els passos indicats

Exemple d'informe

Si s'escull I'Informe de resum de vendes per any Access proporciona
un quadre on es demana la data d'inici i la de fi, es poden escriure

dades correctes en aquest quadre i activar |Aceptar | .
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E Dialogo de Ventas por aio E

Introduzea la fecha de inicio: I 141495
Introduzca la fecha de fin I 1243/97

iMostrar detalles? W

Aceptar I Cancelar |

Figura 258: Exemple d'Informe

Tot seguit Access genera un informe de 22 pagines. Atencié a la
impressora.

Es pot navegar entre els diferents fulls de I'informe fent servir la linia
de navegacio.
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Word

El programa Word és possiblement el més utilitzat i conegut dintre
dels que integren Office. Es tracta d'un processador de text avancat
que permet, entre altres, les funcions que s'assenyalen a Ia
P59

Cadascuna de les aplicacions que
es mostren pot tenir un ambit
d'utilitzacié preferent, encara que
mai exclusiu. Per exemple, la
. = possibilitat de fer servir la
Escriure Creacio de . ., -
o » cartes Faxsi | capacitat de creacid de mailings
senzills Memarandums | €S mMolt important a I'empresa,
encara que mai cal oblidar que
pot ser molt util a nivell domeéstic

Word

i
!

S per crear cartes a grups amics, o
docurnents | [ Mailings per fer etiquetes destinades a una
per llegir en col-lecci6.

Pantalla Al fer servir un programa com

Word hi ha qui n'’emprara sols un
tant per cent molt petit, mentre
gue també hi haura qui el trobara
curt per no permetre-li la creacio
de documents elaborats i
complexes de manera senzilla.
En aquests casos és molt dificil

Informes =m——=1 Pblicacions

Documents

pernternat [ d'aconsellar si és possible que
aguests usuaris que es troben en
Figura 259: Funcions de Word situacions extremes fan servir el

programa adient o bé els caldria
considerar a  cadascun la
possibilitat de fer servir eines
diferents en cadascun dels
esmentats casos limits.

Si Word és massa complex per algunes utilitzacions es podria pensar
en fer servir una eina més senzilla com ara Word Pad, programa que
es té amb Windows 95, mentre que si és poc potent cal pensar en fer-
lo servir per crear documents i després composar amb un programa
com ara Publisher, si es vol seguir amb eines Microsoft, o bé cercar
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eines d'Edici6 com Page Maker, Ventura o Quark, en funcié de les
necessitats i possibilitats.

A Word s'hi pot trobar moltes facilitats per a la creacié de documents
estandarditzats, aixi com també és possible crear-se el propis
documents i automatitzar el procés fent-ne les plantilles que calen. Al
capitol de la descripcio del programa es veura com fer-ho.
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Plantiles Grear i Guardar a Word

Assistents

Documents extensos - —dodocuments

Documents winculats

Documents compartits

Combinar documents Documents

Formularis

Sobres i etiquetes
Mailigns Assistents per cartes

Combinar correspondéncia

Funcions especifiques de Word
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Com a tot Office, els ambits

d'aplicaci6 de Word sén molt

amplis, malgrat aixd0 es poden

assenyalar tres nivells e
d'utilitzacio. Dins I'ambit de Wiord
d'Empresa podem situar-hi totes
les activitats referents a la
producci6 en general, ['ambit
d'estudi fa referéncia a la L ¥
produccié de treballs, apunts i Enpree Estud Doméstic
demés elements tipics de les
activitats _ densenyament- Figura 260: Ambits d'aplicacio
aprenentatge; i al domestic fa de Word

referéncia a un seguit de tasques

de lleure i creacio de documents

molt diversos.

Dins de les funcions especifiques de Word farem un esment de les
seguents:

Creacit6 i arxivat de documents , en quant son les tasques centrals
de l'aplicacio.

Treball amb documents extensos , en quant presenten problemes de
certa complexitat.

Tasques especials amb documents , que inclou compartir
documents, creacio de formularis i combinacio de documents.

Crear i guardar documents

Abans de crear un document a Word és aconsellable plantejar-se una
série de preguntes, com ara la mena de document, a més de si cal
guardar-lo i on.
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Moltes vegades es crea un

Croari document senzillament en blanc,

guardar utilitzant la icona de document en

documents blanc de la barra deines LI,

d'aguest manera es fa servir la
plantilla Normal i els elements que

Es coneix el Es crearan es tenen al comencar son els que
tipus de documents s'han creat com a autotext.

docurment a del mateix El procediment de crear un

crear? tipus? document d'aquest manera és

rapid, pero no ofereix altres

avantatges, moltes  vegades

poden aprofitar-se documents ja
fets, o bé plantilles, de manera
gue no calgui comencar des de
zero, aixi s'augmenta la
productivitat i [I'eficacia, oferint
documents coherents i agradables
de llegir i de treballar.

Figura 261: Creacio de
documents a Word

Assistents

Word disposa d'un conjunt d'assistents destinats a proporcionar ajut a
Pusuari, ja sigui en camps que noO coneix ja sigui en camps on
necessita ajut.

Els assistents poden activar-se ja sigui des del programa, com
I'assistent per la creacié de cartes que s'explicara posteriorment, ja
sigui a linici del programa o a la creacié d'un document amb el
comandament Nuevo.
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“aarmrs | Cirtsa p AaceE | Ve ks I

Figura 262: Assistents a Word

Molts assistents presenten una vista prévia al ser seleccionats, altres
no indiqguen cap mena d'informacié que indiqui quina accié fan. Es
disposa de vista prévia a memorandum o a butlleti, mentre que
l'assistent per crear pagines Web no proporciona cap mena d'imatge.
De totes maneres, si al llarg de la utilitzacié de I'assistent aquest no
ofereix alld que s'esperava sempre es pot activar i no hi ha
cap problema, cal remarcar la utilitzacié de I'ajut.

Plantilles

Ja s'ha indicat quin és el paper de les plantilles: servir de matrius als
documents, alhora que proporciona elements d'automatitzacio.

Al crear un document a partir de Archivo »>Nuevo>Tipo es pot
escollir entre diferents plantilles disponibles, la qual cosa és rapida i,
de vegades, més facil de fer servir que no pas els assistents.

Cal indicar dos punts interessants sobre les plantilles:

En primer lloc, és facil crear plantilles personals sense cap gran
coneixement de programacio, senzillament cal tenir clars els elements
gue sén repetitius en una familia de documents, aquests poden ser:
Capcaleres i peus de pagina, moltes vegades es tracta de fer servir
sempre el mateix encapcalament i peu per a molts documents.
Elements d'autotext, si es tracta de tenir diferents grups d'autotext pot
crear-se una plantilla i assignar autotext sols a aquesta.

Molts elements que es fan servir sols s'utilitzen en determinades
plantilles. Si es vol simplificar la plantilla normal es poden assignhar
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determinats elements sols a una plantilla, aquests elements sén els
seguents:
Estils, Autotext, Barres d'eines, Elements de macro.
Per assignar-los a una plantilla cal activar:
Herramientas —>Plantillas y complementos

Seleccionar I'element que sigui des de la plantilla i copiar-lo, esborrar-
lo o canviar-li el nom. Si es vol copiar pot dirigir-se de la plantilla X a la
plantilla Y, el quadre que indica, per exemple, Autotexto disponible
en permet seleccionar la plantilla o el document que conté l'autotext,
igual es pot fer amb Estils, Barres i Macros.

Organizador BE

Estilos  Autotexto | Barras | Elementos del pravecto macro |
En libres. dok: & Mormal, dot:
firma ;I Copiar k» | Otra alkernativa es activar Alk, ;I
j — Pagina ¥ de ¥
Jordi Lourdes Eliminar | PER.SOMAL
— POR AYION
Carnbiar nambre. .. | POR FAR —
ga
Queridos mama v papa: ;I
Autokexto disponibles en: Aukokexto disponibles en:
IIIibres.dot {plantilla) j INormaI.dot {plantila global) j
Cerrar archivo | Cerrar archiva |
Descripcion
quadre

Figura 263: Copiar un element d'una plantilla a una altra

Per personalitzar una plantilla es pot activar
Herramientas ->Personalizar , escollir el comandament que es vulgui,
i assignar-lo a la plantilla o al document que faci falta. Aquest darrer
punt pot ocasionar problemes, ja que és una manera a través de la
gual poden intercanviar-se virus, sols s'han d'acceptar documents
personalitzats i amb macros si es coneix perfectament la procedéncia.
L'ambit dins del qual s'aplicara la personalitzacié dels comandaments
gue s'escullin es determina seleccionant, en el quadre desplegable, on
es vol escollir:

@l Guardar en: |Mormal.dat

ededs. | Ambit al qual tindran

llibres.dot = accio les

Llibre d'Office 97 gr m.doc personalitzaCionS dlun

' i document o] d'una
plantilla.
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Recordem I'esquema que permet guardar un document com una
plantilla:
Archivo »>Guardar como >Guardar como tipo —>Plantilla

Mombre de archivo: ILlibre d'Office 97 gr m.dac ;I

Guardar como tipo:  |Documento de Word *.doc)

2k
lantilla de documento {*.dat)
Sdla kexko (. bxk)
Sdlo texto con saltos de linea (*.bxt)
Texto M3-DOS (*,kxt)

Escollir [ Texta M5-DOS con saltos de linea {*,bxt) LI
plantilla

Figura 264: Guardar com plantilla

Encara que hi ha moltes menes de plantilles a Word, s6n molt utils les

gue poden crear-se o fer-se servir per crear Fax. Es poden afegir

imatges com ara logotips, figures, signatures... i guardar-se com a

plantilla.

O Les plantilles es guarden de manera automatica a la carpeta de

plantilles. Si hi ha hagut alguna modificacié es pot veure a:
Herramientas - Opciones > Ubicacién de archivos

I, si cal introduir els canvis necessaris.

Documents, formularis i treball en grup

Dins d'aquest grup agrupem les eines de formularis i treball en grup
gue corresponen al menu Herramientas , una part de la qual ja ha
estat desenvolupada.
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Documents
=
Y Y ¥
Factures, Trehall en Ha canviat el
documents grup? docurment?
de dades

Dacuments Cambinat
compartits documents

Figura 265: Documents i formularis

Formularis

No sén especifics de Word i poden crear-se i fer-se servir de manera
diferent a altres aplicacions d'Office, hi ha components que els fa
interessants d'estudiar com a eines especifiques de Word i d'Excel. A
Access el desti dels formularis és la introducci6 de dades que
s'emmagatzemaran a bases de dades, i a PowerPoint, com a Word i
també a Excel poden crear-se elements que contenen Quadres de
control , el funcionament dels quals requereix idees de programacio
gue no estan dins dels objectius d'aquesta publicacio.

Els formularis s6n documents o parts d'un document destinats a la
introduccio de dades, amb la finalitat de crear documents destinats a
fer servir un conjunt d'eines com ara caselles de verificacid, quadres
de desplegament, text..., poden fer-se servir per eines tan diverses
com factures, informes, recepcié de trucades de telefon..., en general
poden estar destinats a ser impresos o bé a la utilitzacié amb I'ajut de
I'ordinador (en pantalla).

El formularis a Word poden crear-se dins de taules o bé com elements
lliures dins d'un text, és important que si el document amb formularis
té altres elements de text es crein salts de seccié abans i després de
cada formulari. A Excel poden situar-se en qualsevol lloc d'un full,
encara que moltes vegades es situen en fulls apart, per facilitar el
treball.
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Per crear un formulari, tant a Excel com a Word cal activar
Ver—->Barras de herramientas ->Formulario

També poden activar-se fent un clic amb el boto dret a la barra d'eines

gue es vulgui i seleccionant la barra de formulari.

Formularioz
YWord

abl ¥ BB || 4 [0 EE %

2]

L]
i

Az ahl

(Mo F @ EBER

Figura 266: Formularis a Word i a Excel

Es pot veure que, de fet, aparentment, hi ha quatre punts de
concordanca entre Word i Excel, en realitat les diferéncies son tan
grans que fan que a Excel tinguin unes finalitats molt diferents de les
gue poden tenir a Word. Nosaltres sols estudiarem la part que
correspon als formularis a Word.

El formularis a Word

La barra d'eines de formulari conté icones destinades a la creacio de
marcs i taules per contenir el formulari, no sén especifiques dels
formularis.

Inserir mar
; Bloquejar camps
Alternar entre introduccid de
w F MR sl & |
- ¥
SN |

dades i disseny de formulari

| Ombrejat de camps

Dl histacar aaila Ingaris lsule

Les tres icones centrals dels La icona ombrejat de camps
formularis estan destinades a inserir no té efecte a la introduccio de
elements per contenir els formularis.  dades, sols a la presentacié
dels camps. El cadenat
serveix per alternar entre
disseny i introducci6 de dades.
Als formularis es poden tenir tres tipus de camps diferents:

Els camp de text. 20!

Els quadres d'alternar o caselles de verificacio ¥
Quadres de tipus desplegable
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Les propietats dels diferents elements s'activen fent un clic a la icona

Per inserir un element al formulari es fa un clic al lloc on es vulgui
situar i es fa un clic a la barra d'eines del formulari.

Per definir les caracteristiques de cada element del formulari es pot fer
un doble clic al element o bé situar el cursor a I'element i activant la
icona de propietats.

Camps de text

A l'inserir un camp de text i fer-hi un doble clic o editant les propietats
s'obté el quadre d'opcions del camp de text.

Opciones de campo de formulario con texto EHE
Tipo! Texto predeterminado: Aceptar I
ITextg narmal j INom de [Empresa Cancelar |
Largo maximo: Formato del texta: Agregar ayuda,..
Tiimitada = Marydscula inicial

jecutar macrg———————— specificaciones
Al entrar: Marcador:
I vI Iempresa
Al salir: I Caleular al saliv
vI .
I WV Releno activado

Figura 267: Camps de text

Els elements centrals del quadre d'opcions son:

Pot afegir-se el text predeterminat pel camp, és el que es mostra al
lloc del camp.

El format del text pot ser lliure, o bé pot obligar-se a que sigui en
majuscules, minuscules...

Pot controlar-se la longitud del camp.

Tipo permet escollir entre format de text, nimero, data..., si el camp
€s numeéric podran realitzar-se operacions amb el camp.

El nom del Marcador és molt important per a la utilitzacio posterior.
Caselles

De manera semblant al cas anterior, la casella pot tenir un valor per
defecte.

Pot donar-se un nom al marcador de la casella.

Desplegables

Molt possiblement el desplegable és I'element que més interés té,
permet establir un seguit de valors del camp.

Es crea una llista d'elements, després d'afegir un element a la llista,
per fer-ho es fa un Intro, o bé s'activa |Aceptar
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També pot associar-se I'element de la llista amb un marcador.

A tots els elements dels quadres de dialeg poden afegir-se:

Una ajuda que indiqui a l'usuari que cal fer en cadascun.

Pot associar-se cada element amb una macro que s'executi a l'iniciar
el quadre i una altra que s'executi al sortir.

Exemple de llista

Opciones de campo de formulario con lista desplegable EHE
Elemento de la lista: Elementos en la lista:
Aceptar |
|.°.Ibié Barcelana =
Tlar_'éagona + | Cancelar |
Usida
Girona Maver  4ovegar ayuda. ..
+
Quitar |
| |
jecutar macra specificaciones
Al entrar: Marcador:
f =] Juista
Al salir:

I Caleular al saliv

j ¥ Cuadro desplegable activado

Figura 268: Exemple de llista a un formulari a Word

Naturalment poden eliminar-se els diferents elements de la llista
(Quitar) o canviar-se d'ordre (¢ ¢ ).

Utilitzacié del formulari

Per utilitzar el formulari cal bloguejar-lo, fent un clic a 'encadenat & .
Com que el document es bloqueja i sols poden utilitzar-se els
elements del formulari, es poden fer servir salts de seccié o la

proteccio del document.

Proteger excepto para
¢ Cambios realizados
" Comertarios

& Eormularios:

Si s’han introduit salts de secci6 podra
escriure's a les seccions que es vulgui. A
l'activar Herramientas —->Proteger
documento es pot escollir que la proteccio
afecti sols el formulari, si es fa un clic a

Conkrasefia {opcional):

ISecciones les poden escollir les seccions

Aceptar |

Cancelar I

que es vulgui protegir.

Un cop s'ha bloquejat el formulari ja poden fer-se servir les
possibilitats que se I'hi hagin assignat.

348
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MNem de 'Empresa Ciutat ¢ poble de la trucada Barcelona *
Barcelona

Interessada en la compral ] Volrebre FAX 7 [] T arragona
Lleida

Mumero de FAN FAJX Girana

Nom del Director NOM DEL DIRECTOR velliezaie

Es important el fet que sols es pot escriure als camps del formulari.
O Per desplacar-se d'un camp a l'altre del formulari es pot servir la
tecla Tabulador.

Documents extensos

Si es treballa amb un document molt gran, amb quantitat de figures,
referencies i altres punts és recomanable fer servir les eines de Word
per treballar amb aquesta mena de documents, en principi n‘hi ha dos:

Documents
extensos

I
' Y

Esz trehallard Es trehallara
els documents des d'un
separadament document

principal?
Documents
vinculats

Subdocuments

Figura 269: Documents extensos

Documents vinculats

L’eina més senzilla, encara que la menys potent, és la que fa
referencia la insercio d'arxius dins d'un arxiu base. Per fer-la servir es
procedeix de la segiient manera:

S'activa Insertar ->Archivo i s'activa la casella a vincular.

De fet es pot fer utilitzant la inserci6 de camps, el camp és Incluir
texto i es mostra tot seguit amb I'exemple de I'aspecte d'un document
al qual se n’han inserit tres:
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{ INCLUIRTEXTO "E:Llibre Officel\Llibre d'Office

Si es volen expandir els camps dels documents es pot fer amb Il'ajut de
Majuscules, F9, el mateix per comprimir-los.

El problema de la inserci6 d'arxius és que requereix treballar-los de
manera separada, és a dir, al document "expandit" es veu el text i els
altres elements en color gris, i, encara que es modifiqui, els
documents que formen el document no es modificaran, cal treballar
cada document de manera separada.

Documents mestres

Un document mestre €s un tipus especial de document que conté

altres documents i que permet treballar-los alhora.

Per crear un document mestre cal procedir de la segient manera:

1. Es creara un document basat en la mateixa plantilla que els arxius
que el formen, si la plantilla és diferent poden apareixer problemes.

2. S'activa Ver->Documento maestro

3. Apareixera la barra d'esquema i la de documents mestres, aquesta
€és molt important per gestionar-los, per fer-ho s'activara la icona
Insertar subdocumento , cada vegada que es faci un clic a
aguesta icona s'obrira el quadre de gesti6 darxius. Es
seleccionara l'arxiu que es vulgui. El cursor el situara al final del
document.

Dacumenta magstra

Ealiehaet] = Eite

Insertar 5u|:udu:u:umentu:u|

Es tornara repetir el procés fins que s'hagin inserit tots els document
gue calen.
Per veure tot el document mestre cal guardar-lo, i un cop fet s'activa
expandir subdocuments:

=
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Un fragment del document mestre que s'ha fet servir per crear aquest
llibre té el seguient aspecte:

3]
[~ ? EALhbre Othee Lhibre d'Orifice 97 gra doc

E3]
= * EALlibre Othee’ Llibre d'Office 97 grbdoc
5]
[~ ° EALlbre Office’ Thbre d'Crfice 97 gre.doc

Figura 270: Documents mestres a Word

Per obrir un document cal fer un doble clic al nom del document (de fet
és un hipervincle a aquest) amb la icona que hi ha al seu costat:

Si es vol deixar de veure el document com a document mestre es pot
fer un clic a la icona de vista document mestre

=

A l'activar-la, el document mestre es veura com un esquema.

Si els documents s'expandeixen des del document mestre es poden
bloguejar per evitar el canvi.

El document mestre es pot veure de moltes maneres diferents: Vista
Normal, Esquema, Pagina...

Si es treballa amb documents mestres cal tenir certes precaucions i
realitzar copies dels documents.

Mailings

La creacio de cartes, sobres, Mailings i etiquetes és una de les
habilitats més interessants de Word, especialment gracies a diferents
punts:

» Utilitzacio de possibilitats grafiques i de tipus de lletra

» Utilitzacio de les dades procedents de bases de dades

Cal fer esment de la facilitat de fer servir aquestes possibilitats, aixi
com la facilitat de modificar manuament, si cal, les prestacions que
ofereixen els Mailings.

Diferenciem la creacié d'elements individuals, amb disseny, moltes
vegades manual, de la creaci6 de Mailings, basat en volums de dades
considerables.
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=

Mailings

¥

Docurment
individual

Assitent
pera
cartes

@)

¥

Basze de
dades

Combinar
correspondéncia

Figura 271: Mailings, cartes, sobres i etiquetes

Assistent per cartes

Si es tracta de crear una carta i no es disposa de coneixements
tecnics de com fer-ho, Word permet utilitzar I'assistent de creacio de

cartes.
Dieow sherenis I| I el rasstunin
Powio e sl Il el e e
= | e | [131 sotemtng | | om =]
F= ke wrcafacadc v e con- ol ciesfic: G pslgng
uum:m “\hh‘mﬂliﬂ

"'rl T 9'-':'

[ |

R Py i il
1 e e 3w apecs o eenep T |¢-.. o

Pt

MO i

Laome | orome |}

EJ

L'assistent de creacié cartes esta
dividit en quatre fitxes, a
cadascuna de les quals hi ha la
informacid necessaria per a la
creacio de la carta:

Format de carta, es pot escollir
entre diferents tipus de format.
Informacio del destinatari
Informacio de 'usuari remitent.
Altres elements:

Un dels avantatges mes
interessants és el fet que un cop
s‘han escrit els elements que
inclou Word de manera
automatica es poden modificar i
canviar al gust personal.

Si es tracta de documents en
catala la data s'insereix en el
nostre idioma.
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Si es fa servir Outlook i es disposa de llibres d'adreces es pot extreure

. ., . . . . . Y |-
la direcci6 del destinatari del llibre personal de direccions:

Sobres

Si es vol crear un sobre i es disposa d'una impressora adient pot
quedar molt bé.

A l'activar Herramientas > Sobres y etiquetas

S'obtindra el quadre on es pot escriure I'adreca del destinatari a la
casella de Direccion , es pot extreure de la llibreta personal de
direccions.

Sobres y eliquetas EE
Sobres I Etiquetas I
Direccidn: G |~ Impirnir I
ﬂ Agreqgar al documenta |
Cancelar |
CIpCiones. .. |
| |
Remite: T T Omitie
Yista previa Papel——
Adreca personal -
100316, 153@ compusere. com = b m
guim@readysoft.es —— u
SPAIN
| |
Antes de imprimir, cologue los sobres en onlyone,

Figura 272: Creacio d'un sobre

La Vista previa indica quin sera l'aspecte del sobre un cop imprés.

Si s'activa I[mprimir | s'imprimira de manera automatica.

IAgregar al documento | afegeix el sobre al document, de manera que
es pot veure a la part superior de la pagina, es poden inserir
imatges...

Cancelar |cancel-la la creacio del sobre.

Opciones |permet escollir entre diferents mides i models de sobres, o
bé se’n pot crear de nous.
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e
Cim b Froet
o e e e T

Tainigons
SPAIN

Er Jaral G

v e Cactn 2
43 477 alWogana de Feaceib
] i -i :::..

T mrrasgarey

Figura 273: Exemple de sobre personalitzat

Combinacié i correspondéncia

Word és una bona eina, tant per a la creacié6 de Mailings com la
d'etiquetes, encara que possiblement per aixo és millor Access.

Un mailing consisteix en escriure una carta a un grup més o menys
ampli, la carta conté un seguit d'elements en comu, alhora que pot
personalitzar-se en funcio del destinatari.

Per crear un mailing cal partir d'una base de dades i un esquema de
les posicions on es volen escriure les dades, aquestes poden
incloure's totes o bé poden filtrar-se i escriure sols les que compleixen
certes condicions.

Les dades es poden tenir en diferents formats: en Word, Access,
dBase, Excel...
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hailing

I
] Y

Document Combinacio
Principal ¥ de dades al
document

Resultat de la
combinacio

dades

Flitre

- Fersonalitzacio

Diverses
pagines

Figura 274: Esquema del procés de combinacio

Per realitzar la combinacié cal activar Herramientas = Combinar
correspondencia i seguir els seglients passos:

1. El quadre de dialeg que mostra Word té tres punts: 1. El document

Principal, 2. L'origen de les dades, 3. La combinacio. El primer
determina el tipus de combinacié que es vol realitzar.

2. Si es vol realitzar una carta model s'ha d'escollir el punt 1 i
seleccionar carta model, seguidament Word demana per l'origen
de les dades, si no es disposa de tal origen cal crear-lo, si es
disposa cal indicar la carpeta on es troba, poden fer-se servir
dades en molts diversos formats.

3. Un cop s'ha connectat o localitzat I'origen de les dades, el proper
punt consisteix en situar el lloc on es volen posar dins del
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document. Word indicara si es volen situar dins del document
actiu.

]
=1 Documento principal

Crear ™ Modificar =

Tipo de combinacion: Cartas modelo
Documento principal: Documento2

[
2 CQrigen de datos
E Cbtener datos ™ i

Crear arigen de datas. .
3 Abrir origen de datos. ..
I=ar Libreka de direcciones. ..

Cpriones de registro inicial. ..

Figura 275: Seleccio de I'origen de les dades a Word

Per situar les dades al

document actiu, Word

modifica el document i

J}Insertar campo de combinacidn - | Insertar campo de Word - permet seleccionar els

m—= camps detectats de la
base de dades:

IdClierte A lactivar Insertar
MombreCarnpariia campo de
MombreContacto combinacion €s
CargoContacto desplega el quadre i es

pot veure la llista de
camps disponibles.

Un cop s'han inserit els diferents camps de combinacié es pot veure el
valor de cada un dels camps que s‘han combinat, la barra d'eines de
combinacié té botons importants per aquesta funcio:

2| 1 4|1 |> S

Wer datos combinados

Al prémer a <<ABC>> es poden veure les dades combinades, de
manera que amb els botons de navegacié es pot desplacar al proper
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registre (=), a I'anterior, si n’hi ha <) al darrer o al primer. D'aquesta
manera es poden veure les dades de la manera que han quedat.
Per exemple, es poden tenir dades com ara el segiient exemple:

A partir del document principal i la base de dades

aMombreCompafiian
gDireccidng
wCédPostaln, «Cindads
#Regiony

#Paisn

g Teléfonon
#Faxs

Alfreds Futterkiste
Obere Str. 57
12209, Berlin
Alemania

030-0074321
030-0076545

Figura 276: Exemple de combinacio

A la figura anterior es pot veure com, a partir dels camps seleccionats
al document principal, s'obté un registre del document resultant.
Operacions amb la combinacié de documents

Pot realitzar-se un seguit interessant d'operacions al document
resultant, una part d'aquestes es realitzen al document principal
utilitzant camps que Word mostra de manera directa per a la
combinacié. Al prémer Insertar campo de Word s'obté una llista de

camps per realitzar la combinacio.

Prequntar. ..

Relenar. ..
Si...Entonces. .. Sina. ..
Combinar reqistro 0@
Combinar secuencia n®
Praximo regiskro
Priwima reqistra =i, ..
Asignar marcador, .,
Saltar reqistro si. ..

Els camps de combinaci6 de Word
permeten realitzar operacions
destinades a realitzar operacions
com ara comprovar Siun
determinat camp compleix certa
condicid, i si és aixi saltar a un
registre determinat.

També permet preguntar a l'usuari
i permetre que durant el procés de
combinacié realitzi determinades

operacions  presentant  certs
missatges.
Al realitzar la combinacié prement a la icona:
=5
Combinar correspondencia |
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es poden realitzar diferents filtrats seleccionant els registres que
convinguin per fer la combinacié. S'obrira un quadre de dialeg

semblant a l'original, de manera que si s'escull 'opcié 3 es poden
realitzar diferents filtres i operacions.

3
Zombinar los datos con el documenta

Combinar... | | Opciones de consula,.,

Figura 277: Opcions de la combinacié

Si s'activa Opciones de la consulta es poden realitzar filtres i
seleccions senzilles com la que es mostra tot seguit:

Dpciones de consulta HE

Eiltrar registros | Ordenar registros |

Carnpo: Comparacién: Camparada can:

pais = fraua =] [Espfis
[o =] | fraua = [Francia
I =] [ | I
[l I-] I
[l I I
(= I-]. I

[ aceprar | cancelr | Borrartods

Figura 278: Exemple de filtre

Es poden seleccionar cinc camps i diferents condicions destinades a
realitzar la consulta. Per exemple, al quadre anterior es fara un filtre
dels elements que tinguin com a pais Espafia o Francia .

Un cop es realitza la combinacié Word mostra el procés de la mateixa
amb un missatge a la barra d'eines. Hi poden haver moltes pagines.
Finalment s'obté el resultat:
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EBlondel pére et fils
24, place Eléber
67000, Estrasburge
Francia

88.60.1531
88.60.15.32

Salko de seccidn (Pagina siguisnte) s

Bélido Corudas preparadas
Cf Araquil, 67

28023, Madrid

Espafia

(913 555 22 82
(91) 555 91 99

Figura 279: Fragment del resultat
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Grafics

Al nostre mon, les eines grafiques sén imprescindibles, el principal
avantatge que tenen és el de donar una rapida informacié visual sobre
determinats conjunts de dades numeriques, facilitant una informacié
rapida i clara.

Grafiques Word i a PowerPoint

A Word i a PowerPoint es poden inserir grafics de manera forca facil i
rapida:

Per inserir un grafica a aquests dos programes cal activar:

Insertar >Imagen >Grafico a Word o bé Insertar >Gréfico a
PowerPoint.

Els dos programes obren una plantilla on es presenten unes dades
gue es poden substituir per les que es tinguin en realitat, per exemple,
si les dades gue es posen son les seglents:

A B C D E =
Gener Fehrer Marg Abril
1 afl|Barcelona 20,4 274 an 204
2 afl|Tarragona 30,6 38.6 34.6 31.6
3 afLleida 459 46,9 45 439
4 -
| | A ]

Figura 280: Grafics Word i a PowerPoint

A la figura anterior s'ha reemplacat la columna per Barcelona,
Tarragona i Lleida, i la fila pels mesos des de gener fins a abril.

901

80 =
70 I
60 |
28 O Barcelona
30+ E Tarragona
201 OLleida
10+
o+ -

o @2

Figura 281: Resultat d'un grafic
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Un cop es té el grafic es recomana que es tregui Flotar sobre el texto
al quadre de Propiedades .

Es poden modificar els grafics de les dues aplicacions mencionades,
per fer-ho sols cal activar els elements necessaris de la barra de
menus.

Formato Hetramientas Dakos Grafico

B & BEo B0 S M-

WE|E|

Les possibilitats del grafics a Word i a PowerPoint permeten generar
de manera rapida presentacions de dades forca interessants.

Els grafics a Excel

A Office si es vol tenir una bona presentacié de grafics cal utilitzar
Excel, ja que el programa té, a més de les possibilitats grafiques una
gran capacitat de calcul, d'aquesta manera els resultats que es poden
obtenir son realment bons.

Si es vol obtenir una representacié grafica de les dades hi ha dues
possibilitats forca diferents:

» Es pot tenir el grafic i les dades al mateix full

* Poden tenir-se en diferents fulls

Encara que els resultats finals siguin forca diferents la construcci6 del
grafic no és pas gens diferent en un cas que en laltre, perd convé
tenir-ho present.

Exemple 1
Siguin les seguents dades:
Gener Febrer Marg
Barcelona 45 60 50
Tarragona 67 70 50
Lleida 34 40 49
Girona 67 30 67

Utilitzarem dos exemples per il-lustrar la creacio i les possibilitats dels
grafics.

1. El primer pas consisteix en seleccionar les dades i activar la icona
de construccié de grafics:
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i
O també pot seleccionar-se Insertar - Grafico
2. El seglient pas consisteix en seleccionar la mena de grafic que es
vol per les dades, Excel mostra un quadre amb dues fitxes que
permeten escollir tipus de grafics, que podran modificar-se
posteriorment.
A Tl'escollir qualsevol mena de grafic es pot tenir una presentacié
preliminar de quin sera l'aspecte que tindra el grafic un cop
seleccionat, aquesta presentacid permet escollir de manera clara i
indica si I'eleccid és correcta, o bé si cal alguna mena de modificacio.

Tipos estandar I Tipos personalizados |

Tipo de grafico: Muestra:
[l -
50
B Barras 20
>4 Lineas &0
& Circular s0 B Gt
2 W (Dispersion) 40 | Febre
1] Areas a0 Mg
@ Anillos 20
sy Radial 12
@ Supetficie fu °
& Burbujas & 3 \e‘*r'w & &
o] Cotizacionss LI @ <
Colurmna agrupada. Compara valores entre
cateqgarias,

El Cancelar I < Atras |Siguiente>| Terminar |

Figura 282: Presentacio preliminar dels grafics

Si el grafic s'ajusta a les expectatives que es tenen pot passar-se al
pas seglent, si no és el cas pot pensar-se si caldra modificar
posteriorment o si la seleccié en dades ha estat correcta.

3. El tercer pas consisteix en seleccionar elements del grafic i
modificar-los o bé en afegir titols i altres elements.
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Asistente para grificos - paso 3 de 4 - Opciones de grafico

Eje | Lineas de division | Lewvenda | Rdtulos de datos | Tabla de datos |

Titulo del grafico:

Eje de categorias (1)

Eje de valores (¥):

0 Gener
B Febre
0 Marg

Sequnda eje de categorias (x):

Sequnda eje de valores (¥

Barcelona  Tarragena Llzida Girona

@l Cancelar | < fikras | Siguiente = I Terminar

Figura 283: Opcions del grafic

A aquest pas es poden escriure els titols del grafic i dels eixos. L'ajut
gue hi ha sempre a tots els passos és suficientment interessant.

Com a comentari interessant cal tenir sempre presents dos punts:

A la part superior del grafic hi ha una linia que senyala el nimero del
pas (del total de 4) en que es troba l'assistent, mentre que a la part
inferior hi ha els botons de navegacié que permeten anar al proper pas
0 a l'anterior.

Asziztente para graficos - paso 3 de 4 - Opcionez de grafico

ancelar < fkras | Siguiente:bl Terminar |

Figura 284: Situaci6 de l'assistent de grafics

4. Darrer pas, on finalment cal indicar si el grafic es vol col-locar al
mateix full o bé a un full nou. Si es selecciona Como objeto nuevo
pot escriure's el nom i el grafic quedara situat al mateix full que les
dades:
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Agistente para graficos - pazo 4 de 4 - Ubicacion del grafico
ituar grafico:

ull " En una hoja nueva: |GréFi-:ol

& Como gbjeto en: FEETEE A -
Cancelar | < Akrés I Siguiente::l Terminar I

Figura 285: Situacio d'un grafic a Excel

Si s'escull En una hoja nueva es pot escriure el nom i Excel creara un
full de grafic amb aquest nom.

5. Si finalment es prem [Terminar | s'obté un grafic com el segtient.

Gener Febrer harg
Barcelona 45 G0 a0
Tarragona B7 70 a0
Llgida 34 40 43
Girana B7 30 &7
80
B0
O Gener
40 mFebrer
0 OMarg
0 T T T
Barcelona Tarragona  Lleida Girana

Figura 286: Exemple de grafic

Si es vol presentar el grafic a un full de grafiques es selecciona i amb
el menu contextual es selecciona Ubicacion , d'aguesta manera
tornem a la Figura 285|i es pot modificar.

Exemple 2

Les coses no sbén perd sempre tan senzilles, ho veurem al segon
exemple.

Sigui una taula de dades com la segient:

Any 1960] 1965 1970] 1975 1980] 1985| 1990| 1995
Real 11,7 12,7 13,7 14,8 15,6 16 17 17,3
Calculat 12,6 21,8 19,9 26,3 28,0 29,7 29,3 27,8
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Si es vol crear un grafic amb aquestes dades es pot veure que la
mateixa presentaciéo preliminar no és adient sense cap mena de
modificacio.

El problema que es presenta és que a la seleccio de les dades Excel
intenta realitzar un grafic seleccionant les columnes per a la seva

construccio.
Patveeaign —— AOfcessses  WHE]

wﬁ-mlhl

= E 2 X A REA

i e chi. | =0t ER HF1 R r— e
S = .
e F o
spope | g |
Fofo e el i ol 2 Bk [ [atemetibi 41 A
L5 | cocete | s || wgetes ]| 1w || ] cucels | ciis [ | s |

El primer punt que cal indicar és A la fitxa Serie s'escull cada Serie
que rang de dades abasta les files a la capsa de série, per nom es fa
dels valors real i calculat. Per fer- un clic a real o a calculat. Per
ho es selecciona tot el rang valors es selecciona tot el rang de
(sense els rétols). valors.

rafica construida amb les dades anteriors es pot veure a
P87
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n A O Heal
15 4 | Calculat

RTINSO S

Figura 287: Exemple 2 de grafic

Modificacié del grafics
Un cop crear un grafic es pot modificar de moltes maneres, tal com si
es tornés a crear de nou.

T ———— Al fer un clic amb el boté dret sobre el
= grafic, estigui situat on estigui, ja sigui
Tipo de grafico. .. al full de dades ja sigui a un de grafic,
Datos de origen. .. s'obté un quadre de dialeg semblant a
Opriones de grafico., .. I'anterior.
Ibicacian. .
IS e

Wentana de grafico

Per modificar un element del grafic sols cal seleccionar-lo i fer un
doble clic.
Al situar el punter sobre qualsevol element s'obren les opcions

d'aquest: 75//#./_/_

Setie "Calculat” Punko "1975"
Walor: 26,3

Figura 288: Exemple de seleccié d'element a un grafic

Al grafic es poden afegir text i elements grafics, per fer-ho el text
s'escriu a la barra de férmules i tot seguit es situen els elements
grafics i s'afegeixen fent servir les eines de dibuix.
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O Si al full de dades es selecciona el grafic i es fa un clic a la
presentacio preliminar es podra veure com quedara impreés el grafic.

Programa d'Informatica Educativa 367



Hipertext, Internet i Office

Hipertext, Internet i Office

Abans de desenvolupar el tema d'Internet”, cal remarcar les
possibilitats de la creaci6 de documents utilitzant les possibilitats
d'hipertext de les aplicacions Office.

Documents que utilitzen hipertext

Un document hipertextual és aquell que utilitza marques d'hipertext
per a les diferents parts.

A les aplicacions Office es poden construir documents que utilitzin
hipertext. Aquests documents estan destinats, en principi, a ser llegits
amb l'ajut de l'ordinador. Un document d'aguesta mena utilitza els
segients elements:

Un element d'inici que pot ser un fragment de text, paraula, paragraf
0 gqualsevol element grafic.

Un element de desti , que pot ser un element dins del mateix
document o un document diferent del d'inici, que pot residir a la
mateixa maquina o bé a qualsevol altra maquina (pot estar a una altra
maquina a la qual es pugui accedir a través d'Internet).

Al cas d'Office cal indicar que a més a més hi ha una barra de
navegacio que permet tornar al document original.

Per activar I'element de desti calen un seguit d'accions a les quals
l'usuari accedeix simplement amb I'ajut del mouse.

Creacio marques i noms als documents

Si es vol estructurar un document de manera que es pugui fer servir
com a element hipertext el primer punt pot ser la creacié de marcadors
dins del document.

Farem un breu recordatori de com fer-ho:

A Word, per crear un marcador es selecciona el text, la posicido o
I'element grafic, i un cop seleccionat s'activa Insertar >Marcador i
s'escriu el nom, sense espais.

A Excel és aconsellable utilitzar noms als fulls. Es recorda que per
crear noms a Excel hi ha diferents procediments: a) seleccionar el
rang i activar Insertar >Nombre , tot seguit es pot escollir entre Definir
i escriure'l, o bé Crear i seleccionar els noms de la part superior,
esquerra, dreta o inferior com noms per als rangs.

! podeu trobar informacié al llibre del mateix autor: Internet, de la
mateixa editorial.
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A PowerPoint els noms es creen de manera automatica fent servir el
titol de la diapositiva.

A Access es pot crear un hipervincle si s'ha definit a la taula I'element
com Hipervinculo .

Inserci6 d'un marcador a Creacié d'un nom/Marca(dor) a Excel
Word

st 0O
Mombre del marcadar: Yardess o ol e . - :
[avegar fosrgee s ] |_|
7l = A oz
oo |
-
-
=
Ordenar par: o MNombre i Posicidn il Ll =
¥ Marcadores ocultos I-ﬁ‘_ e 04 ! }"
Agregar I Eliminar | Ira |
Cancelar |
Utilitzacio dels titols de les  Definicié d'un camp com a hipervincle
diapositives a PowerPoint a Access

| Tipo de datos |
Aukonumeéricao

Texto

Hipervinculo] |

Creacio d'hipervincles

Un hipervincle és un element que apunta a un altre i que es pot activar
amb una acci6 determinada, en general un clic del mouse.

En principi, els hipervincles es mostren a Office de color blau si no han
estat activats, i d'un altre color si ho han estat, al situar-hi el punter del
mouse ['hipervincle obre, en general, una icona, en forma de ma i un
missatge que indica a quin lloc apunta.

Grafigues 1993
F:\Excel\Ejercicios v Hojas de Excel'l,graFu:l:us.xlsl

Grafiques 1995
Grafiques 19596

Figura 289: Hipervincle
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Per crear un hipervincle es seguiran els seguient passos:
En primer lloc cal activar la icona

L

Insertar hipervinculo (alk-+CrlHKD

Figura 290: Inserir hipervincle

També es pot activar Insertar ->Hipervinculo o es pot fer servir
Alt,Control,K.

Els seglient pas consisteix en indicar I'adreca de I'hipervincle, aquesta
pot ser:

a) Un document o una adreca d'Internet

b) Una marca dins del propi document

Per inserir-la es procedeix de diferent manera en cada cas:

Si es tracta d'un arxiu o una Si es tracta d'un marcador
adreca
M_E T e .
e ol st o chemoide A8 |5 s vt o i o —— T T
o m iy fun e e e va ——  mletrwn | i::]l i s i d Cmares st

1 Irn'bl-l-b:-'l imlt mﬁmiﬂm - -u-huhn;:u:'nmimm Am o

tummummmumaum
hka Fad R v T I i s 8 Bocasic sk b P o hisevhan:
| e I Carwsii |

Al primer cas es pot escriure A cada aplicacio es fara servir la
l'adreca URL si es tracta d'un manera especifica de marques
document Internet, o bé es pot gue correspongui, encara que en
activar Examinar general no hi ha diferéncies
i localitzar I'arxiu. Es important el | massa significatives, i, una
fet de tenir en comte que el vegada utilitzada una tot Office és
document pot ser de diferents molt igual en aquest sentit.
aplicacions.

La barra d'eines Web

Un cop s'ha activat un hipervincle, Office obre de manera automatica
la barra d'eines de navegacio entre hipervincles.
El nom es Barra Web i té el seguent aspecte:

It~ | 5 | Fi\ExceliEjercicios v Hojas de Exceligraficos. xls -

- ':D|° |ﬁ‘a Favoritos «
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En quant a la seva utilitzacié hi ha moltes icones que funcionen igual
gue a Explorer, n'hi ha dues de molt importants des del punt de vista
gue estem treballant:

o=
La primer permet anar a la posicié anterior i la segona a la seguent.
D'aquesta manera es pot navegar de manera molt senzilla entre les
diferents posicions que es van activant.

Exemples d'hipervincles

A la seguent taula es mostren diferents hipervincles que poden ser
atils:

Exemple a PowerPoint Exemple a Excel
e Introduccié Cuéfiaues 1993
e —— Gréfg es 1994
] “ﬂ'ﬂ g:ZﬂqUEESF:'liEgcggl'l,Ejercicios Hojas de Excelgraficos. xls
® mal Grafiques 1997
vl pr e L L
Permet navegar durant la|Permet navegar dins dels
presentacio diferents fulls d'Excel
Exemple a Word Exemple a Access
- S Ui . corm
Geometria : bty guirn.Corm

mailtocjguirn@@readysoft. es

Trigonornekria
Faons "7

[cue s

Trizonometria
Rnas-::-luaI ide triancles.
Wector en el pla.

Equacions enel pla

Permet la navegacio a través d'un | Serviria per accedir a les adreces
llibre

Si es tracta d'una adreca URL cal tenir present que igual que es pot
activar una pagina Web, també es pot accedir a un FTP o0 bé enviar un
e-mail...

Cas de Word
A Word es pot escriure directament les adreces d'Internet de manera
directa, per exemple, si s'escriu pttp://www.readysoft.es| al moment
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d'inserir la barra espaiadora o bé fer un Intro es converteix en una
URL, igualment amb el comandament mailto:jguim@readysoft.es|o bé
hews:alt.chinchilla)

Internet i Office

Si es vol guardar un document a un servidor Web cal tenir-hi, en
principi, accés mitjancant una paraula de pas (Password). Per guardar
el document s'activara Archivo ->Guardar como i tot seguit s’escollira

com a ubicacié la del lloc FTP donant-hi I'adreca:

(2 Llibre OFfice - e A AL
ﬁ Escritario = r""’"""“m
Wi P i psin AT Carmala |
= Disco de 314 (40 (g =
= Jardi{C:) Fwsn [ =] |
= (D) |
= (E) F‘"""""
[ Llibre OFfice S|
=B PTE:
= (F) o
(=1 Disco extraible (G
25) sinera_9s (H:)
2= Ertorno de red
;I
Aagreqgar o modificar ubicac, .. j

Com a ubicacio es pot escollir Cal escriure l'adreca, la paraula
Ubicaciones de Internet de pas i les dades que el
proveidor proporcioni

Sols cal tenir el modem activat, el compte a Internet a qualsevol ISS i
una connexio telefonica que funcioni.

D'aquesta manera no es publica a Internet un document de manera
gue quedi a I'abast de tothom, pero es fa servir un lloc al servidor que
a l'accedir-hi des de qualsevol lloc del mén es pot obrir.

Internet i Office

El cas anterior es pot fer servir per publicar arxius a Internet o per
guardar-los al servidor, sols a l'abast dels que coneguin la paraula
d'accés.

Si es volen tenir documents que estiguin a l'abast de qualsevol cal
publicar-los i que tinguin un format que tothom pugui llegir, és a dir, si
té un document en format Excel sols podran llegir-lo els usuaris
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d'Excel o els daquelles aplicacions que puguin importar arxius
d'aquest tipus.
A Internet es fa servir el format de documents HTML (Hypertext
Markup Language), que és un format estandard de documents, llegible
i utilitzable per ordinadors de diferents menes. Per navegar a través
d'Internet es poden fer servir diferents programes anomenats
navegadors, actualment es disposa d’Explorer i Netscape, en diferents
versions.

Els programes d'Office poden llegir documents Html i també guardar
documents en aquest format. No sén meravellosos editors HTML, com
ara programes especialitzats en la creacié de magnifics Webs: Front
Page, Page Mil i molts altres, pero tenen un seguit d'avantatges que
els fan molt interessants a I'hora de la utilitzacié d'Office en relacio a
Internet, els avantatges que cal tenir en compte son suficientment
interessants com per parar-hi tota I'atencié possible:

Les facilitats generals que cal tenir en compte son les de:

* Guardar documents en format HTML que pugi llegir tothom.

* Llegir documents HTML.

Obrir documents HTML:

* Word pot llegir directament documents en format HTM.

* Excel pot llegir documents en aquest format.

* A PowerPoint hi ha problemes en funcié del contingut.

Per exemple, si es vol llegir un document en aquest format des de
Word cal activar Archivo ->Abrir, seleccionar Todos los tipos i
escollir la ubicaci6é de l'arxiu, en general els arxius amb aquest format
no s'obriran de manera automatica des de I'Explorador, al fer doble
clic s'activara el programa de navegacié que es tingui predeterminat.
Durant el procés d'obrir documents, tant Word com Excel donaran un
missatge a la barra d'estat on s'indica el procés:

Word esta convirtiendo acadapps.html: EEEEEEEEEEEEEEE Presione ESC para cancelat,
Si es presenten problemes durant la importacié sols cal prémer la
tecla Esc.

Un cop importat I'arxiu des del programa que sigui es reconeixen les
marques d'hipertext, sols cal situar el punter del mouse damunt del
text:

This document http Wwww. sil orgfspmlfacadapps html is part of the SGMLIL Web Page. Support for

development and maintenance of the SGMLZDML Web Page iz prowided in part by SeftQuad, Inc. and by the
Summer Instiute of Linguustics E:\ardus SGMLsgml, bkl Fcknowle dged.

S'ha de tenir en compte que si l'arxiu té imatges Excel no les obrira, i
mostrara el nom de cadascuna al lloc on es troben:
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| , .
rpel4336.gif (13438 bytes) Vallfogona de Riucorb
wpe2S 37 aif (93715 bytes)

1.

Histaria del Poble
2.

El terme

3.

Figura 291: Excel no mostrara les imatges del Web

A l'activar qualsevol dels links s'activara el Navegador i es podra veure
la pagina corresponent.

A Tl'obrir-se arxius que contenen links a adreces Internet o bé
comandes per enviar correu, els programes “intentaran” realitzar la
connexid a les pagines que es digui i actualitzaran les dades.

Guardar documents en HTML

Els diferents programes d'Office poden guardar els arxius en format
HTML, conservant els links, les marques d'hipertext i altres elements,
per guardar un arxiu en format HTML cal tenir en compte que si el
document conté imatges, al moment de guardar-lo en aquest format
les guardara com elements externs, aix0 pot quedar clar amb el
seguent esquema:
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DOades integrades

-] Canté - Text
= Word — Imatges
Document en f | Un processador
format de text
Lpwe{ E= pot llegir per

Solz 3 uns tipus
de maquina

Oins del= Que indiquen I3
caracters hi ha go={ ubicacid dels
comandes arxius grafics

Sals conte
caracters

¥

L= ] HTML

Aqualsewal
maquina

Es pot llegir Un nawegador =

¥

Figura 292: Contingut dels arxius

A la figura anterior s'indica el cas de Word, pero és pot dir el mateix si
es tracta d'Excel o de PowerPoint: el problema que hi ha és el fet que
cal tenir el programa o un lector d'arxius d'aquest per veure'ls. Aixo
podem entendre-ho si entenem els arxius dels diferents programes
com arxius binaris que contenen informacié tancada, sols llegible pel
programa que els ha produit.

En el cas dels arxius HTML estan formats sols per text, i les comandes
gue contenen estan escrites en text, que indica ordres o posicions. El
programa que llegeix un arxiu en format HTML ha de:

* Entendre les comandes i les adreces que hi ha escrites a
Parxiu.

e Cal que el programa pugui llegir les imatges i presentar-les a la
pantalla de l'usuari, alhora que cal que pugui interpretar les
diverses comandes que puguin haver-hi escrites.

Un arxiu HTML esta, doncs, format per text i altres elements separats,
als quals fa referencia el text. Els diferents elements es poden tenir a
diferents carpetes, pero per diverses raons és aconsellable que tots
els elements estiguin, en principi, a partir d'una carpeta.

Per publicar un arxiu a Internet cal situar-lo a un servidor al qual cal
gue es tingui accés i permis per fer-ho, normalment els proveidors
solen proporcionar una quantitat d'espai a partir d'un Mega. Al publicar
caldra enviar tots els arxius que s'inclouen a I'arxiu que es publica. Per
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aquesta radé cal tenir cura de crear una carpeta per a cada
"publicacio", és a dir, cada vegada que es guarda un arxiu com HTML
cal abans crear una carpeta on s'indiqui la ubicacio.

Donada la diferencia entre els diferents programes Office indicarem la
manera de guardar-los com HTML, amb la finalitat que, a més a més
de ser navegables, es puguin publicar a Internet.

Creacio d'una publicacio amb PowerPoint

Per crear una presentacio de PowerPoint a una presentacié que es
pugui veure a través d'Internet sols cal disposar de la presentacio i
prendre unes poques decisions.

El primer punt que cal tenir en compte és la creacié d'una carpeta per
posar-hi la presentacio, si es vol es pot crear al moment de guardar-la.
Des de PowerPoint cal activar Archivo ->Guardar como HTML

Guardar como HTML [ X]

Guardar cama HTML

Para preparar las presentaciones
para Warld Wide Web tan sdlo tiene
que contestar 4 unas cuantas
preguntas,

Este asistente le quiard en el D

Proceso, D

= Bnteriar

Cancelar |

Figura 293: Crear un arxiu HTML des de PowerPoint

El primer és informatiu:

S'indica I'accié que es realitzara i s'assenyalen els diferents passos
que caldra prendre, a cada pas s’assenyalara la posicio relativa del
mateix a la linia lateral que indica els diferents passos a prendre.

Si cal, en qualsevol moment del procés es pot anul-lar prement

Cancelar| o si cal es pot acabar, si es té segur que es volen les
diferents opcions per defecte, per acabar es prem [Terminar |, si es vol
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seguir cal prémer [Siguiente |, en determinats casos es podra prémer
Anterior | per anar al pas anterior i canviar I'opcié que s'hagi escollit.

Guardar como HTML

Seleccione el estilo de pagina

Iniciar (¥ Estandar

™ Marcos del explorador

Terminat

Cancelar

Figura 294: Seleccio de I'estil de pagina a PowerPoint

L'estil de navegacié és molt important: si s'accepta I'estil "Estandard"
les pagines es mouran una mica rapides, alhora que pot ser un estil
més complicat de fer anar per determinats usuaris. Si s'escull Marcos
del explorador es tindran els titols d'hipertext al costat. La decisié pot
ser dificil, i a vegades es poden crear les dues versions per escollir la

gue es vol un cop realitzada la presentacio.
Guardar como HTML

Crear graficos adaptados para un monitar con
. una resolucion de. ..
Iniciar

™ 640 por 480 ™ 1024 por 768
% 200 por 600 " 1280 por 1024

Ancho de los graficos:

|1,l'2 de pantalla j

Fantalla completa
34 de pantalla

Terminar 1/4 de pantalla

Cancelar | = Anterior |§iguiente E | Terminar |

Figura 295: Seleccio de la resolucio

La seleccio de la resolucio dependra del public al qual va dirigit, en
principi la més estandard és de 800 per 600.
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L'ample de grafics indica la porci6 de pantalla que ocuparan els

grafics, el resultat és molt diferent i depen de molts factors, al final

d'aquest punt es mostren diferents resultats possibles.

El proper punt indica quina és la pagina inicial del Web i quina és

I'adreca de correu que es vol indicar per direccio de contacte.
Guardar como HTML

Definir opciones de pagina de informacion

Direccidn d
] . e;;%f:éﬂ?c; Farren jordi, guim@readysoft, e:
Tipo Pagina principal: myhormepages jordiguim

M&s infarmacion:

Tamarfio de gréfico

I~ Transferir presentacian original
Terminar [ Botén de transferencia de Internet Explorer
Cancelar | < fAnterior | Sig Tetrminar

Figura 296: Dades del Web

El segiient punt necessita saber quina és la posicio dels botons de
navegacio.
Guardar como HTML

Definir opciones de disefio estandar
Situar botones de exploracion, ..
i o

i e |

™ Incluir nokas de diapositivas en las paginas

Cancelar| < Ankerior

Figura 297: Posicid dels botons de navegaci6

Si es vol es pot incloure les notes de la presentacid entre les pagines,
per fer-ho s'ha d'activar la casella de verificacio.

També es pot escollir el tipus de botons que es vol fer servir a la
presentacid, es tracta d'imatges amb el format que s'esculli, que
poden canviar-se amb una certa practica.
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El principal avantatge de fer servir els botons estandards esta en qué
tothom els coneix i reconeix de manera rapida, perdo si cal
personalitzar-los es poden editar i canviar.

El darrer punt consisteix en escollir la carpeta on es volen guardar els

arxius de la presentacio.
Prement Examinar | es pot escollir la carpeta.

Guardar como HTML

Crear carpeta HTML &n. .,
—| Iniciar ey

I E:iLlibre Office\Presentacions)PPoint

Examinar. .. |

ciones de disefio

nar

Cancelar | Terminar |

Figura 298: Seleccio de la carpeta per a la presentacio HTML a
PowerPoint

< Anterior

Com exemple il-lustratiu es pot veure la segient imatge, que mostra
els arxius de diferent mena que el programa crea per realitzar la

presentaci6 HTML a partir de 9 diapositives de PowerPoint, sense
massa grafics.

- [ B img007 GIF 8] sid004 him 8] tsld00E: htm
B imgO0BGIF @] 005 him @] tsld007 hitm
B imgO09GIF @] sld006 ki | @] tsld00G hitm

[®] indewhtm @] sld007.htm | ®] teld009.htm
(B info.gif [®] <d002 kit
(B last.if (8] 5Id009 htrn

E nest. gif @ zpace.gif
p.ppt @text.gif

(B pptanigi  [9] tsld00T. htm
B prevgit [9] t1d002 htm
(@] 1001 htm (@] tsld003. bt
(8] sld002 htm (@] tsld04.htm
(9] sld00Zhtm (@] tald005 it

Figura 299: Arxius creats al generar HTML

Si s'ha escollit la creacié de diapositives a pantalla completa es tindra
una imatge com la
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Es pot notar que cal amagar botons i elements a fi i efecte de poder
veure la presentacié amb tota la pantalla visible.

Realment la utilitzacié de PowerPoint per publicar presentacions al
Web és molt interessant, i és un recurs a tenir en compte, donades les
possibilitats i la simplicitat que es pot veure.

Sense necessitat de fer servir PowerPoint per publicar a Internet els
arxius Html es poden incloure en disquets, CD o bé senzillament en
arxius de correu.

Per veure la presentacié cal obrir I'arxiu que s'ha indicat, I'arxiu s'obrira
amb el navegador que es tingui, i en general, el nom de l'arxiu sera
Index.html

7 Mosiard soadv: - Halocaps

B 8 gwe o Gosnercus fisp

Presentacion

Los sucesos se presentan de la
siguiente manera

EET

de
U e LET

]
) I I R T e B | |

= Cvnasm=d [ e

Figura 300: Presentacio amb pantalla completa

Noteu la presencia dels botons. Moltes vegades cal realitzar forca
proves abans de fer servir aquestes possibilitats, perd generalment val
la pena.

Utilitzacio d’Excel per publicar a Internet

La creacié d'un arxiu HTML des d'Excel és igual de senzill que a
PowerPoint, sols cal escollir quins fulls del llibre es volen convertir al
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format indicat i practicament tots els passos segients no tenen cap
mena de problema.

El primer pas és la creacié d'una carpeta on es voldra guardar els
arxius que es crearan, el segon pas consisteix en obrir l'arxiu des
d'Excel i activar el menu Archivo - Guardar como HTML... , tot seguit
es seguiran els passos que s'indiquen tot seguit:

Excel detectara, en principi, els fulls que conté el llibre obert, si no n'ha
detectat cap es pot activar i seleccionar-lo; de mateixa
manera, si algun dels llibres que Excel mostra per convertir a format
HTML no es vol convertir es seleccionara i s'activara la tecla [Quitar],
es pot moure la posicio dels diferents arxius perque es presentin en un
ordre o en un altre al full que es crea.

Com exemple del primer pas, a la segient il-lustracié hi ha una mostra
del procés de conversio.

Eve doyrrss rowsy i by it = i i Srmen Lol e
ey rHY de e

T
wi [l o] @i |

(S A P TR R, S S A, L b
4 1ok p poa

W TP B Jd

o~ ey b R coreRrin) B L e T a e e o i
e by g

=
Lo |

Figura 301: Seleccid dels fulls Figura 302: Document HTML
d'Excel a convertir a HTML nou o afegit a un anterior

El seglient pas consisteix en indicar al programa si el document HTML
gue es crea és nou o bé si es tracta d'afegir-lo a un document que ja
existeix, si el cas fos aquest darrer caldra indicar a quin full cal afegir-
lo.

Un punt important és el fet que Excel va indicant en quin pas es troba
I'assistent de creacié6 de documents HTML, tenint en compte que en
total hi ha quatre passos.
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Figura 303: Dades que s'inclouen al document

El tercer pas, Excel demana les dades que es volen incloure amb el
document, aquestes son el titol, la capcalera, la descripcié que es
posa sota la capcalera, dades de la darrera actualitzacié, nom de
l'autor, i, finalment, I'adre¢a electronica de correu que es vol indicar
amb el document.

El darrer consisteix en indicar a quina carpeta es vol guardar l'arxiu.

Datos

lAny 1960 196519701975 19801985 19901995
Real | 117[127/137/148/156] 18] 17/173
|Calculat| 126]21,8[ 199/ 26,3 280( 207 293[ 278

Figura 304: Fragment d'exemple d'arxiu HTML creat a partir
d'Excel

Es poden aconseguir presentacions forca interessants si es treballa
amb dissenys senzill de taules i formats acurats.

Les aplicacions que es poden tenir van des d'una senzilla llista de
preus fins a dades forca extenses, Excel és una bona eina a Internet.

Word per publicar i crear Webs

Word permet crear documents en format HTML de manera
absolutament rapida i forga eficag: el programa transforma de manera
guasi immediata un document en format DOC en un altre HTML sense
necessitat de realitzar cap pregunta. Sols indicant Guardar como
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HTML la transformacio és practicament immediata un cop s'ha indicat
la carpeta on es vol guardar I'aplicacio.

El document a convertir a HTML pot contenir estructura de marques i
links d'hipertext, comandes d'e-mail...

Poden posar-se els esmentats elements un cop el document s'ha
guardat i es treballa com a HTML.

Ded &a7 B AeaM DEM @Y -
Web de Vallfdgona
Pes puciar |a wdiabisecd S pregacts tal astnar Tarme ndei iml ‘.FIH'Fﬁ |

Fot fer-se sarer tank ] Hetzcape com FEsplorar, an el segon cae ms weu una marguesra Botant d pew de phgna

M--.. Continguts

Ez mostrn 'esqeema o Jes +]'1_-._
= [0 Q8 s k- 0

L'esquerna sok pot servir de gm
4 il Ly 13 e gimn arard v pealivagorss. hiwd =

B paden elarendr & deleuse qualdevo] elesenl

Figura 305: Document Word convertit a HTML

De fet es pot dir que Word es converteix en un editor senzill de
documents en format HTML, i que com a tal té un seguit de limitacions
gue cal coneixer:

* Word converteix facilment documents en format de text.

» Les imatges es guarden, en principi en format GIF i Word
assigna els noms a aquestes, aix0 afavoreix el treball pero
també pot originar problemes.

» Sis'han posat imatges "flotants” presentaran problemes sovint.

 Si s’han fet servir determinats elements com ara objectes
WordArt no es convertiran a HTML.

Segons quin sigui l'objectiu de la conversié és necessari realitzar
certes proves, guardant sempre l'arxiu abans de realitzar la conversioé.
Un cop s'ha convertit I'arxiu, Word obre una pantalla on hi ha un seguit
d'eines que permeten treballar de manera eficag els elements.

A la pantalla d'edici6 hi ha noves icones destinades de manera
especifica a treballar i editar la pagina.
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Yista de pagina Web Formulari

E‘Mﬁ
\@L@ﬂ/%—@ba

Video Modificar imatge ~ Linia horitzontal

Inserir imatge

Color de font

Figura 306: Barres d'eines per al Web

Encara que no puguem dir que Word és una eina excel-lent si que és
forca interessant de fer servir, sobretot a nivell d'empresa, ja que dona
moltes possibilitats de publicar informacié d'actualitzacié freqient o
voluminosa.

Dins dels molts avantatges de Word hi ha la possibilitat d'utilitzar el
diccionari de catala per la correcci6 ortografica, alhora que altres eines
propies del programa.

Per aquells usuaris que coneixen els codis HTML, es poden veure des
d'un document de Word en aquest format. L'avantatge que representa
aguest format és el de les possibilitats que representa la possibilitat de
modificar al detall el document.

Si es vol veure un document HTML es podra notar que les comandes
vénen entre els signes <>, alhora que el text comenca a partir d'una
capcalera que els programes identifiquen.

Es poden reconéixer certs senyals com ara l'inici de paragraf : <P>i el
fi de paragraf <\P>.

Els senyals van en parelles, un indicant l'inici <> i l'altra el fi <\> d'una
comanda.
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<HTML>

<HEAD>

<META HTTP-EQUIV="Content-Type" CONTENT="text/html; charset=windows-
1252">

<META NAME="Generator" "Vallfogona de Riucorb" CONTENT="Microsoft Word
97">

<TITLE>Web de Vallfogona</TITLE>

</HEAD>

<BODY LINK="#0000ff">

<B><FONT FACE="Arial" SIZE=4><P ALIGN="CENTER"></B></FONT><A

HREF="#web"><B><FONT FACE="Arial" SIZE=4>Web</B></FONT></A><B><FONT

FACE="Arial" SIZE=4> </B></FONT><A HREF="#continguts"><B><FONT
FACE="Arial" SIZE=4>de</B></FONT></A><B><FONT FACE="Arial" SIZE=4>
</B></FONT><A HREF="#continguts"><B><FONT FACE="Arial"
SIZE=4>Vallfogona</B></FONT></A></P>

<P>Per iniciar la visualitzaci&oacute; del projecte cal activar

l'arxiu index.html</P>

<P>Pot fer-se servir tant el Netscape com I'Explorer, en el segon cas

es veu una marquesina flotant al peu de p&agrave;gina</P>

<B><FONT FACE="Arial" SIZE=4><P ALIGN="CENTER">Continguts</P>

Figura 307: Es pot veure el codi HTML des de Word

Gracies a aquestes possibilitats, amb Word es poden obrir arxius
HTML i modificar aquells elements que es reconeguin sense massa
problemes, per exemple, es poden eliminar o canviar imatges.

Access i Internet

Les possibilitats d'Access son realment moltes, més que els
programes anteriors, ja que permet crear diferents menes d'arxius:

HTML, IDC, HTX. A aquest apartat ens limitarem al primer.
T

———
g st ra s v i T -
frdres o e e——— e Ly bl i 1 { |
A i e s PR e e T L LRy
- n i
Tonm P reim
= g

s b d gl o g |95 i | T e | D e | O vt it |
E:ul-lhi g
-
A I
b b e =
r |
v |
b | o [eei] | =
o | | g [ ] e |

Figura 308: Access i HTML

A liniciar des d'Access la construccio d'un arxiu HTML hi ha un seguit
de passos, no numerats, que cal seguir. El primer quadre de dialeg és
purament informatiu i no demana cap mena de decisid, sols cal llegir-
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lo atentament, si només es vol crear un arxiu HTML cal escollir la
primera opci6 al pas tercer.
Al segon pas calen escollir quines son les dades a publicar:

Es poden escollir separadament a la finestra que correspongui o bé es
poden escollir a la finestra que indica examinar tots els objectes.
T
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Figura 309: Opcions de creacio dHTML a Access

Al tercer pas, com ja s'ha indicat, cal escollir quina mena d'arxiu es vol
crear, si es vol pot activar-se l'ajut per veure més detalls sobre les
diferents possibilitats. ElI seglent punt consisteix en assenyalar a
guina carpeta es volen crear els arxius.

i, i [ R T
=ty

R T i FET

T e —

e b oy o 4 [
g

e | i [t] | pers

Al darrer punt que indiguem es pot
assenyalar si es vol crear una
pagina principal o no. Si es vol
crear es podra navegar a partir
d'aguesta per les diferents
pagines, la pagina principal tindra
un nom, per establir-lo es pot
escriure o bé es pot acceptar el
nom que el programa proposa.

En principi caldra un nom si s'han
crear diverses pagines, i no cal si
sols n'hi ha poques.

Figura 310: Nom de la pagina principal a Access

Els arxius que es creen utilitzant Access, o qualsevol programa Office,
com ja hem assenyalat, es poden editar.
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Pural du control
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Figura 311: Exemple HTML a Access
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Relacié entre els diferents programes d'Office

La relacié que hi ha entre els programes que integren Office, com s'ha
vist al llarg de tots els capitols, és molt amplia, i es pot veure la gran
guantitat de punts que hi ha en comu entre tots ells.

L'intercanvi de dades entre els programes permet intercanviar
facilment dades entre tot ells. L'esquema de la seglent figura mostra
les funcions que els usuaris poden utilitzar sense cap mena de
problema.

Wiard Taules Grafics g | Bl

Cades Fresenfacions Taules Grafics

PowerPaint

Focass

Figura 312: Relacions entre els diferents programes d'Office

Internet es mostra com una font d'informacio tant per rebre'n com per
enviar-n'hi.

La informaci6 que es té a Office amb un programa es pot transportar
facilment a un altre en funcié de quins programes es tractin, aixi com
també de quina mena d'informacié es tracti.

Hi ha diferents elements que encara que estiguin en un programa
determinat es poden transportar sense cap problema a un altre, aixi
com també n'hi ha que es creen a una aplicacié compartida, com
exemple:

» Els elements grafics.

e L'editor d'equacions.

» Els organigrames.
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Es pot crear un document, per exemple en Word o en PowerPoint, que
amb l'ajut d'hipervincles activi tot un seguit de fitxers que estiguin
relacionats entre si, formant una aplicacio interessant a nivell d'usuari.

Transportar informacio d'un programa a un altre

Encara que ja s'ha tractat en capitols anteriors, el proper esquema pot
ser interessant per aclarir i centrar idees:

Erviar a Correl

carpetes electrinic

publigues

mportar i . )

ExpOrtar Hiperincles
Cormpartir Distribucid
infarmacid d'un arxiu

Arrossegari Copiari

col-locar ENganEar

Chjectes Chjectes

incrustats vinculats

Figura 313: Com compartir informacio

Si es vol treballar amb diferents aplicacions alhora que es pot fer servir
la possibilitat de mostrar les finestres en Mosaic i en Cascada.
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Esquemes de relacions
Els seguents esquemes poden ser (tils:

Ward

!

Corespondéncia

Analitzar amb
Excel

Fublicar Dades

Excel wWiard

Figura 314: Relacié d'Access amb els altres programes

El pas d'informacié d'Access als diferents programes pot fer de
manera rapida i directa, sols cal activar la icona o bé fer servir el
menu:

Herramientas - Vinculos con Office
i fer servir I'eina que calgui.
La relacié entre Excel i els altres programes es por dur a terme de
manera semblant:
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Pocess

Pnalisi de dades

Euel

Grafics Presentacia

— T

‘ford

PawerPairit

Figura 315: Relacié d'Excel amb els altres programes

Entre Excel i Access la relaci6 és molt rapida i permet moltes
possibilitats. Amb les altres aplicacions, Excel pot enviar resultats
d'operacions complexes.

Des del menu Arxiu la relacio entre PowerPoint i Word és forca rapida,
el treball es fa gracies a la facilitat de transportar esquemes en format

RTF.

Figura 316: Relacio entre Word i PowerPoint
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Outlook 98

Outlook, tal com es troba en la versio inicial d'Office, és un programa

excel-lent, perd que presenta dues dificultats importants:

A) Es dificil de configurar i entendre per a molta gent.

B) Es lent al moment d'obrir-lo i tancar-lo.

Per aquestes raons hi ha hagut notables modificacions i diverses

versions que cal remarcar:

» Outlook simplificat, com a versié que acompanya Internet Explorer
4.

» Outlook 98, que es pot obtenir a través d'Internet o bé a través de
diferents proveidors.

Ens centrarem en la versi6 dOutlook 98. Encara que molt

possiblement, seguint la linia de Microsoft en aquest producte, les

versions posteriors seran millors i més facils de fer servir.

Visio general de I'Outlook
A la visi6 general del programa es remarquen els seglents elements:

Hoy, marca les tasques del dia Tareas, tasques seguides

Bandeja de entrada , correu, fax | Diario, seguiment d'activitats

Contactos , agenda d'adreces Notas, anotacions temporals
Calendario, anotacions del
calendari
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%= Calendario - Microsoft Dutlook == E3

Archivo Edicion Wer Ir Herramientas Acciones 7

T~ | S | [l | [7]0ia [5]Semana laboral [7]Semana |@Mes | %Jﬁuscar %iq Organizar | @ i
Calendario -
e ! lunes | martes | miércoles | juewes | wiernes |;ébad0,|'d0mingc+ A|
: ﬁ 31 de agosto 1 de sep z | 3 4 5
9:00 Trucar | Reunid Cole || 15:00 Rewric
3]
7 g 9 10 11 12
Juntes d'Awvall | 11:00 Depart | 9:00 Claustr FESTA
11:00 Clasub | 13:00 Tot ey 11015 Bucariz 13
14 15 16 17 15 19 |
9:00 Depart | 16:00 Depart | 16:00 Reunid | 10:30 Depart ||Inci del Curs
20

18:00 Reunid | 18:00 Reunid

21 22 23 =+ (I 26
8100 Docum |[IntenetExpo] |[_FESTA | —_—

27
Diario u
. - 28 29 30| 1deoctubre 2 3
Mis accesos dir..
Otros accesos d... u LI

25 elementos

hides

JEN——

Figura 317: Vista general de I'Outlook

A les pagines anteriors es mostra una vista general del programa, un
cop s'ha configurat i funciona correctament el desplacament a travées
de les diferents opcions és molt rapid, facil i intuitiu:
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Sols cal fer un clic a les icones laterals o bé a la icona inferior:

d

D'aquesta manera es poden anar veient les diferents opcions i
possibilitats de I'Outlook: a cada seleccidé que es faci els objectes que
es veuen a la dreta, la barra de menuUs i les comandes sén les
relatives a la seleccié que s'ha fet.

Safata d’entrada

A la safata d'entrada s'hi tenen els diferents elements que s'han rebut,
també hi ha aquells elements que s'han retornat al no poder enviar-se
per raons diverses.

A l'activar un element de la safata d'entrada es pot veure el seu
contingut a la part inferior, la linia de separacié entre les dues parts
informa dels diferents parametres de I'element seleccionat, com ara la
mida, data de creacio i elements adjunts que conté.

MWL
Toeg - FEEIE ol Pat
e CreBRF " ooy amb Wond
N HTHL

e

cifres Fi
Heglas l:-:nr'mu-lv_ —
=il del Comaw L I —

| T

Figura 318: El correu a la safata d'entrada

Si es vol llegir qualsevol element de la safata sols cal fer-hi un doble
clic i Outlook mostrara la pantalla d'edicié del correu i es podran
realitzar les funcions de lectura.

Hi un grapat de funcions interessants en relacié al correu, aquestes es
poden organitzar en diferents categories, entre les quals destaquem
les seglents:

* Accions a realitzar amb el correu.
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» Organitzacié automatica del correu.
 Emmagatzemat del correu

Accions a realitzar amb el correu

Hi ha una série d'accions que es poden realitzar de manera immediata

des de la barra d'eines del correu:

» Al rebre correu es poden realitzar diferents accions de manera
manual, aquestes fan referencia a: esborrar, respondre, enviar a
altres i respondre a tothom.

» Es pot crear correu sols prement a la icona de crear correu.

» Es potrebre i enviar correu. Aquest es rebra des de la xarxa o des
d'Internet, segons quina sigui la connexio i la configuracié creada
per I'Administrador.

Resum de les icones:

o0 0, = P o

Ss| 8% 2®I® o0 So m 3380@5’3
o g o 3. S0 S=35a078 22 S lgafoca038
cL =03 |Pocc @oPo PZ=0|00=O0D <
O D= | DvnsISO=STCwnw3s 3 = =0 s [5S=s T"T 3 < X

3 OR 0| T 0 v =3 & S oz |3 oS =29
CQ|cgd2|s0D & o0 =sMmMio c® 2L Fy DO —
CO |~rCO | AD2CD®QODOY_.2C PN [ VWY FRC |CODOD=—C _._.2D
| - }( ¢ Responder| %) Responder a todos| ¥ Reenviar %Emiaryrecibir

Creacio d'un missatge

Per crear nou correu cal tenir en compte les parts que conté:

1. Adreca del destinatari, s'estableix a la capsa on indica [Paral, al fer-
hi un clic s'obrira la llista d'adreces que es disposa.

2. , copia carbd, a aquest camp s'indiquen les adreces a les quals
va dirigides el missatge, aquestes van separades per un punt i
coma (;), Si a l'activar la capsa indicada i seleccionar diferents
adreces s'escull [CCQ, llavors la copia sera oculta: els destinataris
veuran el correu com si anés dirigida personalment a cadascu, és
a dir, no veuran la llista dels altres destinataris. Es pot veure

3. Asunto ; capsa molt important, permet al receptor del correu
identificar el tema que tracta.

4. Cos del correu, és el lloc on es posa el contingut. Aquest pot tenir
un seguit d'elements pero cal tenir en compte els destinataris:
segons alldo que es posi alguns receptors no podran veure de
manera correcta el correu que s'envia.
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Format del missatge : al donar format al text cal anar en compte en
dos punts: si s'inclou determinat format, com per exemple colors,
negreta... sols ho podran llegir correctament aquells receptors que
puguin veure el correu en HTML.

Contingut del missatge : si amb el missatge es vol incloure un arxiu
cal activar la icona Insertar archivo i assenyalar a quina carpeta es
troba, cal anar en compte amb la mida dels arxius que s'envien:

Aquesta icona indica que el missatge que s'envia conté un arxiu,
també acompanya als arxius que es reben. Cal vigilar amb els virus.

™ Titol del correu - Menzaje [Texto enriquecidao)

2]

” Archivo Edicion Yer Insertar Eormato Herramientas Acciones

e R EY IR opsionss... &)
Arial ~1u~@|nﬁr§§ |
Para... I I uim@readysoft.es'ddrecadeldestinaridecorreu
cC... | |c:’.pia
Asunkoy ITl'toI del correu
Cos del =
Jordi Guim

Prafessor | Escripkar

mailko: jguimni@readysoft.es

mailto: 100316, 1S3@compuserye. com

htkp: i fourwaorld. compuserve . comfhomepages) jordiguin Webs en construccion

[ -]

Figura 319: Finestra de creaci6 de correu

Si es vol signar el document, de manera que s'inclou la signatura de
manera automatica, cal activar la icona:

I les dades personals s'insereixen de manera automatica. Per crear
una firma cal seleccionar:
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Herramientas ->Opciones > Selector de firmas
—>Crear/Modificar......
Es pot establir una firma com a predeterminada, de manera que a
l'activar-la s'insereix automaticament.

Un cop s'ha escrit i compost el correu s'activa enviar
‘= Enviar El correu no s'envia, quedara al carpeta de sortida fins
gue no s'activi Enviar y recibir

Llibre d'adreces de correu

A l'activar la llibreta d'adreces Outlook mostrara les adreces definides
per l'usuari a diferents llocs:

Si s'activa Mostrar los nombre definidos en: Outlook mostra a
diferents carpetes el contingut de cadascuna, es poden realitzar
diferents funcions com ara soén els segtients:

Nuevo|, permet afegir un nou element.

Propiedades |, mostra les dades de I'adreca seleccionada.

Hi ha les possibilitats de cercar o de configurar les opcions
d'enviament.

Seleccionar nombrez [ X]
Maostrar los nombres que figuran en: Contactos
Ezciiba el nombre o seleccidnelo en la lista:
I Destinatarios del menzaje
= Fara > ;l
Ali zlla [al aid
Al nge [ oK LI
Ar Iragué lec
A e e CC - ;I
Ar reqat baj ——
A Tera [( Tt -
Ar 1ig [Ce Ihnic _I
Ar LEna ade
N nalCe e wELD > R ;I
A aena [Comen erecmonic T
] > /|
Muewo... | Fropiedades | Buszcar.. | Opciones de envio... |
Aceptar I Cancelar | Ayuda |

Figura 320: Adreces de correu

Si es fan servir les adreces de contactos es tindran meés facilitats, hi
ha determinats aspectes que poden ser delicats al moment de
configurar-los.
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Mueva entrada

Seleccione el tipo de entrada: Aceptar

Microsoft Mail ;I
Direccidn de Microsoft Mail
Microsoft Fax
Fax Apuda
|0t a direccidn
Lizta personal de distibucicn

Cancelar

i,

~ Colocar esta entrada

& En ILibleta perzonal de direcciones j

' Séla en este menzaje

Figura 321: Nova entrada de correu

Si es vol crear una nova entrada de correu es poden veure les
diferents opcions, entre les quals cal destacar la creacié d'una llista,
d'aquesta manera el correu que s'envia es fara a un grup de manera
automatica.

Organitzacio de la carpeta d'entrada

A la carpeta d'entrada es poden realitzar, com a tots els elements
d'Outlook, un seguit de funcions molt interessants, en remarquem
dues de molt importants, especialment si I'abundor de correu és
considerable:

o Buscar % Organizar

Les funcions de Cerca sén imprescindibles dins del correu electronic,
amb la funcié de cercar es pot definir que es cerca i on.

Més subtil és pero la funcié d'organitzar: es poden realitzar un seguit
d'operacions automatiques amb el correu que es rep:

Es pot enviar a una carpeta determinada, segons lorigen. Cal
seleccionar i escollir Mediante carpetas , i tot seguit indicar la carpeta
i 'accié que es vol.

Mediante colores , pot assignar-se un color al missatge en funcié de
la procedencia.

Mediante vistas , al crear els diferents contactes, com es veu més
endavant, es poden crear categories que els agrupin.

Correo electronico no deseado , aquesta possibilitat permet realitzar
diverses funcions amb el correu de procedéncies no desitjades o
estrictament personals, les accions permeten esborrar-lo, canviar-li el
color...
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@ Automaticamenke I moskrar - l los mensajes no deseados en I qris hd l

Acivar

@ Autornaticamente I mostrar = l los mensajes con contenido para adultos en

Irojo oscuro vl Activar |

Corren eleckrdnico no dessado
Los filtros de correo no deseado v con contenido para adultos identifican los mensajes

Figura 322: Correu no desitjat

Carpetes per organitzar el correu

Es absolutament imprescindible la creaci6 de carpetes a I'hora
d'organitzar el correu, les carpetes permeten una gestié rapida i eficac
del correu. Cada carpeta pot contenir-ne d'altres i aixi successivament.
Es poden crear tantes carpetes com calgui activant Nueval, al crear
una carpeta a partir d'una altra es veura un signe + si la carpeta esta
oberta i un - si esta tancada, aquests signes alternaran entre obrir i
tancar les carpetes.

Creaci6 de carpetes, a la seguent il-lustraci6 es pot veure
I'organitzacioé personal de les carpetes de correu del autor.

Seleccionar carpeta EH

Carpetas:

@ Carpetas compartidas de Microzoft b ail - Acepkar I

E@ Carpetas personales

ISR ardsja de entrada Cancelar |
G Agcamm =
53 BUZAN Mueva. . |
- Carpeta de.Joan 23
=55 Edulist
5 Importante
G K12
~$E pf
-5 Pendientes

-5 Projecte recerca
-4 Proyectos
5 Readyzoft LI

Figura 323: Creacié d'una nova carpeta per al correu

El moviment a través de les carpetes es pot realitzar de manera eficag
a través de les icones de la barra lateral esquerra, aquestes icones
sén accessibles seleccionant entre les tres categories de carpetes
disponibles:

Accesos directos de Outlook, Mis accesos directos, Otros
accesos directos
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Accezos directos de Outlook imi e et . B Accesos directos de Outlook Accezos directos de Outlook
= = i Lepse omparn ir Hovas
Mis accesos directos Dok st g - [ s i o1

Mis acceszos directos

Otros accesos directos

43 Borradaor oL g ol s

1= Blandeja de entrada

Calendario

Per veure les
Carpetes Tareas
per‘sonals _cal &
activar Ver lista ‘

de carpetas . SCLIE - |
AI Seleccionar Miz accesos directos
una Carpeta es Otroz accesos directos
veu el seu

Otros accesos directos

contingut.
Mis accesos Per tancar la Accesos de Otros accesos
directos conté llista de Outlook obre directos obre
l'accés als carpetes cal fer els accessosa l'acceés als
elements un clic al signe: les carpetes de accessos del
personals: E programa PC
safata
d'entrada...

Carpetes a Mis accesos directos

Donada la importancia que tenen cal remarcar la finalitat i el contingut
de les carpetes personals que crea Outlook:

Borrador , conté aquells elements que es guarden com un esborrany,
aguests elements no s'enviaran fins que estiguin acabats.

Bandeja de entrada , conté els elements rebuts que no han estat
enviats a cap lloc, ni manual ni automaticament.

Elementos enviados , es guarda una copia d'aquells elements que
s'han evitat, és aconsellable esborrar-los de manera periodica.
Bandeja de salida , hi ha els elements que encara no s'han enviat.
Elementos eliminados , hi ha elements a esborrar, no s'eliminaran
fins que no s'esborrin d'aquesta carpeta, cal diferenciar entre esborrar
(provisional) i eliminar (definitiu).

Proyectos , carpeta de projectes, en principi no de correu.
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Les Regles

Una regla és un conjunt de condicions (per exemple, de qui prové un
missatge), més un conjunt d'accions (per exemple, que es fara amb
els missatges que tenen un origen determinat).

Si s'esta en un entorn de xarxa, lI'administrador d'aquesta pot crear i
definir regles per les carpetes publiques.

Si es volen crear regles com un usuari particular s'ha d'activar
Herramientas > Asistente para reglas , tot seguit cal seguir uns
passos indicant quines accions s'ha d'aplicar a quin correu.

WETHEE. [ WETHEE. [

gt B e = g i

: | PR, y—r -
Fo - D el B oy el - i el

5 - —— i ——————— e e i Sl e g g e e e e e
e P P e oy Py ey e—— . oy il il

1 o [ ¢ it e e p——
T . ako o TR
e
El- | et | El- Comsin | vien | g | ek |

Cal escollir, per exemple, quin Cal escollir quina acci6 s'ha
elements es pot triar per aplicar la d'aplicar a la regla, per exemple,
regla, per exemple un text, un es pot esborrar el correu, es pot
origen, una data,... arxivar a una carpeta...

Buscar texto EH

Especifique las palabras que desea buscar en el asunto del
MeEnsaje:

Ioferta

Aceptar I Cancelar |

Figura 324: Exemple de text d’'una regla

Un cop s'han definit les diferents regles, es port perfilar en quin ordre
s'aplicaran, és el darrer pas.

El calendari

Un element molt important dins de I'Outlook és el calendari:

Permet organitzar tasques, veure-les i establir accions d'avis.

El calendari conté la informacié organitzada de les diferents tasques
gue s'hi indiquen. Per introduir una tasca al calendari es procedeix de
la seglient manera:
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1. En primer lloc es selecciona la vista a la qual es vol treballar:
| Ir a Hoy | [1]Dia [5]5emana lshoral [7]5emana [31) Mes

Si es treballa en la vista Dia es veuran les diferents hores del dia,
alhora que es pot seleccionar el dia del calendari que s'activa; si es vol
seleccionar un altre dia es fara clic en el dia concret, sempre es pot
anar al dia actual fent clic a

Es pot introduir la tasca seleccionada a I'hora i escriure el text que la
identifiqui.

9 a0 F A8 Curs de documentacid a [Empresa I{Empresa|

Un cop s'ha introduit el text es veura una campaneta, senyal que
indica l'avis que donara el programa. Si es vol maodificar la cita es pot
fer un doble clic a la cita i s'obrira el quadre de cites.

B Curs zobre arzivat de documents - Evento !EE

Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato Herramientas Acciones 7 |

nguardarycerrar | @ [El | £ % Periodicidad. .. | @Invitaral_os asistentes. .. | * | &» - W - @l|

Cita I Disponibilidad del asistente I Conexidn I

Asunko: ICurs sobre arxivat de documents
Ubjcacisn: IEmpresa | j ™ Esto es una conferencia en linea
Comienza; Ilunes 21/09/95 ﬂ ¥ Todo el dia

Fin: [lores z1foies =]
:{:{— IV | Awiso: |15 minutos j @;l Mostrar la hora como: ILibre vI

[~
| -
Categarias, .. | I Privado [

Figura 325: Cites a I'Outlook

Es poden veure els seglients elements:

Assumpte, comentari i ubicaci6 com a elements on es pot escriure el
text que es vulgui.

2. Si la tasca no dura tot el dia es desactivara la casella Todo el dia i
s'escollira I'hora d'inici i la d'acabament.

3. Si la tasca és periodica s'activara Periodicidad i s'escolliran les
dades d'inici i d'acabament, a més dels dies que es fara la tasca.
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El quadre de |Categorias | permet escollir una categoria, si no esta

definida es pot afegir activant el bot6 d'afegir.

Si s'esta treballant en una xarxa es pot utilitzar al funcio Invitar a
las personas , si es fa servir aquesta funcid s'obren tot un seguit
de possibilitats, entre les quals cal tenir en compte els segients
punts:

Es pot comprovar si hom esta disponible activant la fitxa
Disponibilidad del asistente

Es pot comprovar si els assistents estan disponibles, naturalment
aixo és possible si fan servir I'Outlook i tenen I'agenda al dia.

Es pot utilitzar el llibre d'adreces per a convocar reunions utilitzant
e-mail, fax o els recursos que es tinguin.

Es pot fer servir el programa NetMeeting si €s que hi ha una
connexié disponible utilitzant Internet.

—Hora de la cita
Inicio: I j Fin: |9:06 j Duracién: |6 minutos j

—Frecuencia

" Diatia Repetir cada |1 semanas el:
¥ Semanal [ martes [ migrocoles [ jueves I viernes
" Mensual

[~ sibado [ domings M lunes
© anual

—Intervalo de repeticion

Comienza: Ilunes 21J09/1993 j & Sin fecha de finalizacian

™ Finalizar después de: IIEI repeticiones

" Finlizar el: Ilunes 23(11/1995 j

Figura 326: Periodicitat de les tasques

A aquest quadre es poden veure diferents possibilitats de cites
periodiques:
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Lista principal de categorias

Nueva caktegaria;

ILIibre| Agregar I
Alumnes 2 Elirrimat: |
Amics

Batzillerat

Bitlegs Restablecer |

Cicles

Client Important

Competéncia

Dia Festiu

En espera

Estado

Estrategias

Favoritos

Ideas

Internacional ;I

Acepkar I Cancelar I

Figura 327: Categoria

Encara que les categories es poden treballar a través de Contactos
també es poden gestionar des de les finestres del calendari.

Dins del calendari hi ha diferents possibilitat d'organitzar-lo i de trobar
dades: es poden activar les icones Buscar i Organizar per fer una
tasca o una altra.

La icona organitzar obre una finestra que permet veure les diferents
tasques en funcio de com s'hagin introduit, per exemple si al crear una
tasca s'han posat tasques relatives a alumnes, a l'activar sols es
mostraran aquelles tasques que tinguin aquesta caracteristica.

Formas de organizar: Calendario

@ Agregar las citas seleccionadas a

| Alurnnes ~| Agregar |
& Crear una nueva categoria lamada I

Crear |

Figura 328: Organitzaci6 de les tasques

Si es vol canviar les diferents opcions des de la finestra de calendari
es pot activar Herramientas ->Opciones i escollir.
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Dia, setmana, mes

Tots els ambits Veure
Amb restriccions =

Calendari

]

Categaories
“istes

Organitzar _

Figura 329: Possibilitats del calendari

Dins dels molts aspectes interessants del calendari cal remarcar les
moltes possibilitats que té referents a la impressio: ofereix vistes molt
clares.

El menu Arxiu

Encara que els diferents serveis de I'Outlook tenen diferéncies, al
menu Arxiu hem indicat a|Figura 330: Menu Arxid les possibilitats més
comunes del mend, tot seguit en fem una breu descripcio:

1. Importar/ Exportar, un dels problemes que tenen moltes agendes
és el fet que sbén tancades en quant les dades que fan servir no les
poden llegir altres agendes, al cas de I'Outlook aixo no és aixi, ja
gue amb certa habilitat es poden exportar les dades a molts altres
formats. A I'exportar es poden escollir quins elements s'exporten i
en quin format. Igualment es poden importar dades segons
convingui.

2. Des dels diferents serveis es poden crear contactes, tasques...
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Figura 330: Menu Arxiu

3. Es pot dur a terme la creacié de carpetes i tots els temes relatius a
la gestio d'aguestes: esborrar, copiar...

4. Les possibilitats d'impressié dels diferents objectes és forca
interessant, hem indicat les referents al calendari, també es poden
assenyalar les referents als contactes.

Diari
El diari permet realitzar les tasques de seguiment de l'activitat que es
duu a terme a partir de I'ordinador.

17 18 19 20 21 22
| | | | | | | | | | | |
+| Tipo de entrada : Cuaderno de Microsoft Office

i #| Tipa de entrada : Llamada de teléfono

+| Tipo de entrada : Mensaje de correo electrdnico

+| Tipo de entrada : Microsaft Access

+| Tipo de entrada : Microsaft Excel

+| Tipo de entrada : Microsaft PowerPaint

=l Tipo de entrada : Microsaft Word

Figura 331: Entrades del diari

A l'activar el diari es poden veure les diferents entrades que hi ha
definides, si es vol crear una entrada nova es pot activar
Acciones >Nueva entrada de diario , a l'obrir qualsevol de les
entrades es poden veure aspectes tan interessants com els arxius de
Word que s'han obert en un determinat dia.
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Figura 332: Diari

El diari sols segueix aquells elements que s‘han afegit a la llista i es
realitzen a través de programes determinats, per exemple: si es fa
servir I'Outlook per trucar per telefon es podran seguir les trucades
gue s'han fet, a qui s'han fet i quina durada han tingut, pero,
naturalment, cal fer les trucades des de I'Outlook.

Contactos

La finestra de Contactos permet organitzar les dades dels diferents
contactes, veure'ls de diferents maneres i fer-los servir per tasques tan
diverses com:

» Correu electronic

* Fax

» Organitzacio de reunions

» Teléfons, adreces

* Aniversaris...

Per crear un contacte nou:

Es pot fer un clic a la icona de nou contacte J - |

Es pot activar Archivo ->Nuevo ->Contacto

Les dades que es poden posar als contactes son les seglents:
El nom de cada contacte pot incloure el prefix, el nom, els
cognoms i el sufix.
Les dades relatives a I'empresa, organitzacio, lloc de treball...
Les adreces de treball, particulars o altres adreces.
La llista de teléfons pot incloure diferents teléfons, fax, mobil...
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Figura 333: Dades personals dels contactes

Adreces de correu electronic

Dades de la pagina Web

Comentaris personals
Si s'activa Categorias es pot tenir un quadre com el de la[Figura 327] i
situar un contacte a diferents categories alhora.
Si s'activa la fitxa Detalles es poden incloure dades relatives a
departament, cap, oficina, dades personals, aniversaris...
També hi ha una fitxa relativa a la seguretat i signatures electroniques.
Un dels aspectes interessants de la fitxa de contacte és la relativa a
les possibilitats de veure els contactes:
Categories: s'agruparan segons s'hagi indicat al crear els contactes.
Targes de vista, detallades o no, es mostraran els contactes per
targes de visita.
Llista de teléfons, sols es veura la llista de teléfons.
Organitzacid6 i ubicacio, son altres maneres de veure els contactes.
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