GUIA DE CONTINGUT
DIGITAL ACCESSIBLE

Editors
Javier GOmez Arbonés
Jordi L. Coiduras

Autors

Mireia Ribera, Afra Pascual,
Marina Salse, Lldcia Masip,
Toni Granollers, Juan M. Lépez,
Marta Oliva, Rosa Gil,

Roberto Garcia, Juan M. Gimeno,
Jonathan Chiné, Anna Comas

@HmGs @ © &



QOO

Aquest document té una llicencia Reconeixement-No Comercial-Compartir-
Igual 3.0 de Creative Commons. Se'n permet la reproduccio, distribucio i
comunicacié publica sempre que se’n citi I'autor i no se’n faci un Us comercial.
La creacio d'obres derivades també esta permesa sempre que es difonguin
amb la mateixa llicencia. La llicencia completa es pot consultar a:

http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/es/legalcode.ca

Editors

Xavier Gomez Arbonés.
Vicerector d'Estudiantat. Universitat de Lleida.
Jordi L. Coiduras Rodriguez.

Responsable de la Unitat UdLxTothom. Universitat de Lleida

Autors

Mireia Ribera, Afra Pascual, Marina Salse, Llucia Masip, Toni Granollers, Juan
Miguel Lopez, Marta Oliva, Rosa Gil, Roberto Garcia, Juan Manuel Gimeno,
Jonathan Chiné, Anna Comas

A partir de la idea original i materials de Mireia Ribera

Disseny de la portada: Cat&Cas. Servei de publicacions de la UdL
Primera edicio. Lleida, juny 2010

Diposit legal: L-506-2010

ISBN: 978-84-693-8489-3


http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/es/legalcode.ca

4. Guia d’'OpenOffice Writer

PRESENTACIO

Aquesta guia és una introduccio6 a la creacié de documents digitals accessibles
amb el processador de textos OpenOffice Writer 3.
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4.1. PRESENTACIO

4.1.1. INTRODUCCIO

Aquest document és una guia de recomanacions per crear contingut
accessible amb el programa OpenOffice Writer 3.

L’hem estructurat en diferents seccions, en qué s'explica qué s’ha de tenir en
compte i quins son els passos que s’han de seguir. Aquestes recomanacions
s6n molt utils per crear documents accessibles, ja sigui per imprimir-los o bé
per llegir-los en format digital.

El seguiment d’aquestes recomanacions ajuda un gran nombre de persones
amb diferents tipus de discapacitats a accedir correctament al contingut dels
documents. Aquestes recomanacions també faran que els documents siguin
més facils de llegir i entendre per tothom.

Hem dividit aquest document en les seccions seguents:

= CreaciO de contingut accessible (punt 4.2 de la Guia d’OpenOffice
Writer): és important que ens assegurem que en escriure un document
I'accessibilitat s’hagi tingut en compte des del principi.

» Estructuracié del document (punt 4.3 de la Guia d’OpenOffice
Writer): és fonamental una correcta estructuracié perqué usuaris amb
discapacitat puguin accedir de forma directa a totes les parts del
document.

= Elements que s’han de tenir en compte (punt 4.4 a 4.6 de la Guia
d’OpenOffice Writer): hem de tenir especial cura en el moment d’afegir
determinats elements a un document OpenOffice Writer 3.
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4.1.2. PLATAFORMA

Per descriure els passos d’'aguesta guia, hem utilitzat la versié del programa

seguent:

Plataforma utilitzada:

OpenOffice.org 3.1.0 [1]

4.2. CONTINGUT

El contingut del document fa referéncia a la informacié textual o grafica que

incloura.

4.2.1. RECOMANACIONS GENERALS SOBRE EL TEXT

Les informacions importants les hem de donar al principi i seguir
I'ordre de la piramide inversa.

El text ha destar ben redactat, amb llenguatge senzill i bona
puntuacio, i s’han d’evitar les abreviatures i els simbols.

Usar frases curtes i senzilles. S’han d’evitar els textos densos, agrupar
els paragrafs sota encapcalaments i fer un Us extensiu de les llistes.

No hem d'utilitzar el salt de linia per ajustar la separacié entre els
paragrafs o per canviar de pagina. Es millor modificar les propietats dels
estils (vegeu la secci6 4.3.1 FORMATS | ESTILS).

S’ha d'utilitzar una mida de lletra gran, per exemple, entre 12 i 14
punts.

La informacié no ha de contenir estructures complexes que poden
donar problemes quan el document es transforma a altres presentacions

o formats.
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4.2.2. INCORPORACIO DE METADADES

Les metadades podem definir-les com la informaci6 que donem sobre un
document. Aquesta informacié sera usada per identificar el document i facilitar-
ne la recuperacio en entorns automatitzats, ja que els motors de cerca estan
especialment preparats per recuperar informacio a partir de les metadades dels
documents.

Normalment, quan creem un document en OpenOffice, el programa ens
afegeix, per defecte, unes dades basiques, com ara les dates de creacio, de
modificacié o el nom del document.

Nosaltres podem, pero, incorporar més dades que ens defineixin més bé el
document i el seu contingut (com ara el titol, 'autoria o les paraules clau). En

OpenOffice, aquestes dades s’emmagatzemaran a les propietats del fitxer.

Passos que s’han de seguir

w Seleccionar les propietats del document
MENU: Fitxer - Propietats

m Omplir els camps pertinents
A la pestanya Descripcid, afegim informacié sobre el titol, les

paraules clau i altres dades del document creat.
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X)

Propietats de Sense nom1

| General |Descripcid | Propietats personalitzades || Inkernek '.Estadistiques
Titol || |
Assumpke | |
Paraules clau | |
Comentaris /_\
v
[ D'acord l [ Zancel'la ] [ Ajuda ] [ Reinicialitza

Imatge 43. Quadre de dialeg per afegir metadades al document

4.2.3. TRIA DE L’IDIOMA

Es necessari identificar els idiomes en qué esta escrit el document.
Aix0 vol dir que caldra indicar, primer, l'idioma principal del document (MENU:
Eines - Llengua - Per a tot el text) i, després, si hi ha seccions en

altres idiomes, fer petites seleccions indicant I'idioma d’aquella part concreta.

w Exemple correcte

Per exemple, si tenim aquesta frase:

Va saludar I'estudiant angles dient “hello”.

La paraula “hello” no pertany a lidioma catala i hem d'identificar-la com a
idioma angles (seleccionem només la paraula i definim lidioma angles per a

aguesta paraula).
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Passos que s’han de sequir

-l Seleccionar I'idioma
MENU: Eines - Llengua - Per a tot el text - Més...

JAN= Finestra  Ajuda

. & Ortogrefia i gramética... 7l@mm. v Moag g0 @
] Recompte de paraules Per al paragraf B A-%® -8 - .

Zatala

Mumneracio d'esquemes. ..
- . Espanyol (Espanyva)
Mumeracia de linies G )
o o Zap (no werifiguis 'orkografia)
Motes al peufMotes finals., .. co  Particid de mots...

& aleria Més diccionaris en linia. ..

1 Reproductor multimédia

Base de dades bibliografica

Auxiliar de combinacia de correu. ..

Actualitza r

Macros k
Gestor d'extensions. ..

Parametres del filkre XML, ..

Oprions de correccid aukomatica. ..

Personalitza. ..

Opcions. ..

Imatge 44. Menu per configurar I'idioma de tot el document
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m Seleccionar I'idioma principal del document

cions - Configuracio de la llengua - Llengiies

COpendffice. org
Carregajdesa

ConfiEuracié de la llengua

Ajudes a l'escriptura
OpenOffice.arg Writer
OpenOffice, arg Writer'Web
OpenOffice.org Base
Grafigues
Internet

0B E

HEEEE

Llengua de

Inkerficie d'usuari

Configuracia local

Tecla del separador decimal

Moneda predeterminada

iCataIé v |
iPer defecte v |
Tqual que la configuracid local {, )

iPer defecte i |

Llengiies predeterminades per a documents

Qecidental

izestio millorada de les lengies

Esparvvol (El Salvadar)
Espanyol {Equadar)
“% Espanyol (Espanya)
Espanyol {Guatemala)
Espanvol {(Hondures) b

[ Habilitat per a llenaiies asidtiques

] Hailitat per a la disposicid compleza de kext (CTL)

l

D'acord

] [ Cancel'la

] [ Ajuda ] [ Enrere

Imatge 45 Quadre de dialeg de l'idioma

m Seleccionar els idiomes secundaris del document
Hem de seleccionar aquelles seccions del document escrites en un

idioma diferent al principal, obrir el menu de definicié de l'idioma i

seleccionar l'idioma del menu desplegable.
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H=t Finestra  Ajuda

£ “@5 Crkografiz i gramatica. .. F7 k B~ wa | S R

Llengua » Per a la selecdd

Fecompte de paraules Per al paragraf

= = S 5 |

v v Espanval (Espanva)

| T

Per a kot gl bext 3 Cap (no verifiquis l'ortografia)
Més...

Mumeracio d'esquemnes. ..

Mumeracid de linies

Motes al peu/Motes finals... 2B Particis de mats. ..

G Galeria Més diccionaris en linia,..

441 Reproductor multimédia

Base de dades bibliografica

Auxiliar de combinacid de correu. .,

Ordena...

Calcula Chrl++
ackualicza 3
Macros ]

Gestor d'exkensions. ..

Parametres del Filkre XML,
Opcions de correccid aukomatica, ..
Personalitza. ..

opcions,..
[ —

Imatge 46. Menu per configurar la llengua d’'una secci6é concreta del document

4.3. ESTRUCTURACIO

Per construir un document OpenOffice ben marcat hem d'utilitzar elements
estructurals (capcaleres, peus de pagina, titols i llistes, entre altres). També
s’han de definir els estils i formats del document i evitar les variacions de color.
Es molt important, també, crear cada element estructural amb I'eina
corresponent i no simular-lo, ja que, en cas contrari, I'accessibilitat del

document es pot veure compromesa per problemes de conversio.
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Exemple

6 Exemple incorrecte

Per exemple, en el cas d’una llista, si I'escrivim aixi:
-- Punt 1
-- Punt 2

No I'estem creant correctament, simplement estem simulant una llista.

«# Exemple correcte

Hem de crear la llista amb I'eina corresponent:
= Puntl
= Punt?2

4.3.1. FORMATS | ESTILS

Un estil és un conjunt de caracteristiques de format que podem definir per a un
o més documents d’OpenOffice Writer. Podem definir una galeria d’estils per a
tot el document o bé estils per a parts concretes del document.

OpenOffice compta amb uns estils predefinits que podem consultar a MENU:
Format - Estils i Formatacio. Crear un document amb estils significa,
d'una banda, donar-hi una estructura semantica (indicar que és un
encapcalament, una llista o un text amb emfasi) i, de l'altra, donar-hi una
presentacio concreta.

Es molt important mantenir la coheréncia al llarg del nostre document quant a

estils i, sempre que sigui possible, usar els estils predefinits pel programa.
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Passos que s’han de seguir

m Seleccionar I'estil

Menu: Format - Estils i Formatacio

Aquesta opcid permet canviar l'estil.

m Definir I'estil des del panell Estil i formatacio

Seleccionar amb
el botd dret
un estil concret

Estils i formatacia

Cos del kex

|Encapgalamen
|Encapcalament 4
|Encapcalament 5
|Encapcalament &
|Encapgalament 7
|Encapcalament &
|Encapealament 2
Marginalia

|Per defecte

|Sagnat de la lista
|Sagnat de primera linia
|Sagnat del cos del bext
|Sagnat negatiu

| Zignatura

| Tancament cormplementari

| Autamatic W |

Imatge 47Seleccid d’estil
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LEBE Modificar estil

Podem modificar I'aparenca dels estils per defecte des de la pestanya

Tipus de lletra.

Seleccionar les pestanyes per canviar I'estil del document

Estil de paragraf: Encapcalament

Efectes del kipus de lletra Posicid Esquema i numetacid Tabuladars Inicials destacades

Fons Vaores

Organitzador Sagnats | espaiat alineacid Flux deltext | Tipus de lletra

Tipus de lletra Tipoagrafia

rial

3 of 9 Barcode ~

Agency FB iCursiva

Algerian 3 |Meqrita

Hegrita Cursiva |13t

Arial Black |z0pt

Arial Marrow [zzpt

rial Deonded MT Bald b !?dnl‘ W

Llerngua

i"‘@’ Espanyol (Espanwa) » !

S'ukiliczara el mateix tipus de letra en la impressaora i a la pantalla

Arial

D'acord ] [ Cancel*la ] [ Ajuda ] [ Reinicialitza ] [ Estandard

Imatge 48. Definici6 d'estils

Cal tenir en compte

Un dels aspectes que marcarem sera I'espaiat anterior i posterior de I'estil per

evitar fer salts de linia innecessaris en el text. Per fer-ho, seleccionem MENU:

Format — Paragraf.
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Afeqir espaiat sobre i sota el paragraf

Paragraf
Inicials destacades Yores Fons

Sagnats i espaiat !__.ﬁ.lineaciuj Flux del kext Esquema i numeracia Tabuladaors
Sagnat

Des de 'esquerra i_bjtltlcm ﬂ

Des de la dreta |IZIJIIIIII|:m 3 J

Primera linia 1, 00cm s ]

3k ]
|:| Automatic
[ ]

Espaiat '

Sobre el paragraf |0,00cm =

Sota el paragraf |IZI,IIIIII|:m ?|
Interlineat

|serl v ! : |

RN, w1 | L
Conforme al registre

|:| activa

[ C'acord l [ Cancella ] [ Ajuda ] [ Reinicialitza

Imatge 49. Men( modificar I'estil del paragraf

Cal tenir en compte

Es important crear documents ben estructurats amb una jerarquia de titols i
subtitols. Aquesta estructuracio tindra una incidéncia directa en la creacio
posterior de la taula de continguts (vegeu la seccié 4.6.2 CREACIO D'UNA
TAULA DE CONTINGUTS).

L’estructura del document es pot visualitzar des del navegador Visualitza -
Navegador. Aguesta és, també, una molt bona eina per poder moure’s al

llarg de documents molt extensos.
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Mavegador X |

-
ﬂj 8
al Adreces dinterés v
Sense nomi fackiu) v |

Imatge 50. Visualitzaci6 dels elements del document

4.3.2. DEFINICIO DE CAPCALERES

Les capcaleres permeten afegir informacions que son comunes a les diverses
pagines del document. Hi ha diversos elements que s’hi poden incloure, com
ara el titol del document (exactament igual que ho faria un llibre de text), la

data, I'autor o el nimero de la pagina.

m Inserir una capcalerai un peu

Per inserir els encapcalaments del document:
MENU: Insereix - Capcalera - Per defecte
Per inserir els peus de pagina:

MENU: Insereix - Peu - Per defecte
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4.3.3. NUMERACIO DE LES PAGINES

Sempre que afegim la numeracié al document, ho farem de la manera segtient.
En primer lloc haurem d’activar les capcaleres o peus de pagina. Després,

afegirem els numeros a les pagines.

Passos que s’han de seguir

w Inserir encapcalament o peu de pagina
Per inserir els encapgalaments del document:

MENU: Insereix - Capcalera - Per defecte

Per inserir els peus de pagina:

MENU: Insereix - Peu - Per defecte

m Inserir els nidmeros a les pagines

MENU: Insereix - camps - NiUmeros de pagina

Els niumeros de pagina s’afegeixen a la capcalera o al peu de pagina.

Cal tenir en compte

Si el nostre objectiu final és generar documents PDF per ser vistos en pantalla,
el millor és no numerar les pagines, ja que el format PDF té una numeracio

propia i la doble numeracié pot portar a confusio en el moment de lectura.

4.3.4. LLISTES

Les llistes s6n una eina molt important en I'organitzacié del nostre text, ja que
ens permeten enumerar, marcar punts destacats o presentar un esquema de
les idees. Es imprescindible crear-les sempre usant I'opci6 Numeracio i
pics, ja que amb aquesta eina les identifiquem com a llistes en I'ambit

estructural i els donem un format que sera de facil lectura. A més, es recomana

121



Guia de contingut digital accessible

tancar cadascun dels elements d’'una llista amb un signe de puntuacié a fi de
facilitar-ne la lectura. Podem fer diversos tipus de llistes:

*» Pics (vinyetes): si volem marcar punts importants.

* Numeraci6: si volem fer una sequéencia.

» Esquema: si volem organitzar una estructura jerarquica.

Consells:

e S’han d'utilitzar les llistes amb vinyetes per ressaltar cada element.

e S’han dutilitzar llistes numerades per descriure l'ordre correcte en

una seqgueéncia.

Passos que s’han de seguir

m Etiquetar les llistes

L’etiquetatge de llistes es pot fer de dues formes:
a) Amb el MENU: Format - Pics i numeracio.

b) Amb I'eina Llistes de la barra d’eines d’OpenOffice.

Seleccionar
llista de pics o
llista numeérica
1z v_rucii'%zzz izl AW @.-

Imatge 51. Opcions del menu per definir llistes
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Triar qualsevol format per aplicar-ho al text

Pics i numeracio

FE| Tipus de numeracia || Esquema || Grafics | Posicid || Opcions
Seleccid *

| E . m

* |

* |

X v

-2 ’ X v

-> ’ X v

[ Cancella ] [ Ajuda ] [ Reinicialitza

Imatge 52. Quadre de dialeg per definir llistes

4.3.5. COLUMNES

El text escrit en diverses columnes no compromet I'accessibilitat del document,
sempre que es realitzi correctament amb 'eina Columnes de l'editor de text i

no se simulin amb quadres de text adjacents, tabulacions, taules o altres.
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Passos que s’han de sequir

-l Definir les columnes
MENU: Format - Columnes

Columnes
Parametres :
Columnes =
cee |
1 = =
Amplada i espaiat
= 2 Aplica a
Calumna : e
Estil de pagina:
Amplada ]
Espaiat

Linia de separacid

[

ap
[100%

Superior

Imatge 53. Quadre de dialeg per definir columnes

4.4. ENLLACOS

La URL, que és I'adreca d’una pagina web, no s’ha d’incloure en l'enllag, ja que
en llegir-la amb un sintetitzador de veu resulta molt tediosa. Si creiem que és
important proporcionar la URL d'un lloc web, la podem afegir a un llistat
numerat al final del document, sense que sigui un enllag. De forma paral-lela a
com es fa en les pagines web, també en els documents cal usar un text

significatiu com a enllac.
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Exemples

. Exemple correcte
o

El document en digital es pot descarregar des de la web d’Universitat per a
Tothom O

[1] http://www.udl.cat/serveis/seu/UdLxtothom.html

6 Exemple incorrecte

El document en digital es pot descarregar des de la web d'Universitat per a

Tothom [http://www.udl.cat/serveis/seu/UdLxtothom.html].

4.4.1. INSERIR UN ENLLAC

Passos que s’han de sequir

La insercio d’'un enllac o hipervincle la podem fer de dues formes:
a) Seleccionant MENU: Insereix — Enllag.

b) Clicant directament damunt les icones de la barra de menua de format.

Seleccionar per
inserir un enllag

B BE-v #2868 79 0,
iz M NC 8 ||=El= = Ti-eE | A-TP-2 -}

= I =—

Imatge 54. Seleccionar del men la icona Enllag

125



Guia de contingut digital accessible

Definir I'enllag

MENU: Insereix - Enllag

X)

Enllag

[ Tipus d'enllac
(#) Inkernet O ETP ) Telnet

Inkernek Destinacio | b |

Corred i noticies

(%E:LE 1 Altres opcions
D::u:n;nt Marc | w | Formulari | Text V|
Text | |
S | |

Drocument nou

[ Aplica ] [ Tanca ] [ Ajuda ] [ Enrere ]

Imatge 55. Afegir informacié de I'enllac
Destinaci6: Afegir la URL. Exemple: www.udl.cat.

Text: Afegir el text que volem mostrar en el document. Exemple:
udL.

El camp Nom no és imprescindible, perd permet afegir un text

descriptiu de I'enllag. Exemple: Universitat de Lleida.

Consell:

e No s’ha d’incloure la URL en l'enllag.

e S’ha d’evitar com a text alternatiu “clic aqui”, ja que no déna cap tipus

d’informacio.
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4.5. IMATGES | GRAFICS

Hem de seguir algunes consideracions per afegir una imatge a un document de
text:

= Imatges correctes: amb un bon contrast de colors per transmetre
correctament el missatge que ofereix la imatge.

» Els grafics han de ser senzills i les dades, clares. Moltes dades en un
mateix grafic en dificulten la lectura.

= Text descriptiu: s’ha dafegir un text alternatiu a les imatges per
descriure la informacié essencial que volem transmetre al lector.

» Les imatges estrictament decoratives poden no tenir un text
alternatiu, ja que la seva omissié no fara que el lector perdi informacio
essencial.

= Titol de les imatges: en alguns casos és apropiat afegir una llegenda a

la imatge per complementar-ne el significat.

’ 4.5.1. INSERIR IMATGES

Passos que s’han de seguir

=ERE Inserir laimatge

MENU: Insereix - imatges
Afegim qualsevol imatge al document.

m Seleccionar la imatge

Amb el botdé dret sobre la imatge, seleccionem Imatge o bé

seleccionem la imatge i MENU: Format - Imatge.
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Seleccionar amb el botd dret la imatge

Ajuska

Imaktge...
Desa els grafigs. ..
Llegenda...

Mapa d'imatgef

I:l.:.tiu =
Copia

iy oF & | Bt

Enganxa

=, =a
2rganitza J
alineacia *
Ancora »

Imatge 56. Menu per modificar les propietats d’una imatge

mAfegir text descriptiu a la imatge
Afegim el text alternatiu que descriu la imatge o el grafic.

Imatge

| Tipus Opcions |.ﬁ.justa | Enllag || Imatge | Escapca | Yores | Fons || Macro |

Moms

Marm

Enllag anterior
Enlla; posterior

Protegeix
|:| Continguts

[ Pasicié
[ mMida

Propietats
Imnprirneix

| <iCap=

| <iCap=

[ D'acord H Zancel'la H Ajuda

] [ Reinicialitza

Imatge 57. Afegir descripcié a una imatge
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Nom: Afegim el nom que identifica la imatge.

Text alternatiu: Afegim el text alternatiu que descriu la imatge.

m Alinear la imatge amb el text
Ens hem d’assegurar que el disseny de la imatge esta en linia amb el

text, per tant, hem de marcar a la pestanya AJUSTA I'opcié que ve
per defecte: CAP.

Seleccionar el parametre Cap
per aliniar la imatge amb el text

Imatge

Tipus || Opcions IAiusta |En||a; [ tmatge | Escapca | Yores |Fons | Macro
Paramelfes
Zap Abans Després Parallel
& braves ﬁ)gtim
Espaiak Opcions
Esquerra 0,00crm =
& dalt 0,00cm e
& baix 0,00cm &
[ ['acord l [ Zancella ] [ Ajuda ] [ Reinicialitza

Imatge 58. Ajustar la posicio d’'una imatge

1

N

9
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Consells:

e Si volem crear una imatge a partir de diferents grafics, els haurem

d’agrupar tots des d'un programa d’edicié de grafics per crear una

Unica imatge abans d’inserir-la al document.

Haurem d’evitar grafics que se solapin, perqué segurament ens
crearan dificultats en la conversio a altres formats.

No es recomana posar grafics molt a prop dels textos, ja que pot

ocasionar problemes en les conversions a altres formats.

4.6. TAULES

Les taules sén un dels recursos més utilitzats per mostrar dades de forma
resumida, pero no s’han d’utilitzar mai per maquetar els continguts.

Les taules presenten greus problemes d'accessibilitat, han de ser el més
simples possible i no és bo modificar-ne I'estructura un cop creades.

4.6.1. TAULES DE DADES

La informacié a les taules de dades s’estructura en files i columnes. Aquesta
informacio, que de forma visual s’aprecia facilment, s’ha de transmetre també
als usuaris que han d’accedir a la taula de forma no visual o que hi accedeixen

per parts.

Consell:

e S’han d'evitar les taules complexes al maxim i, si no és possible,

convertir-les en taules senzilles de dues columnes que tinguin sentit

en llegir-les horitzontalment.
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Passos que s’han de sequir:

-l Creacio de la taula

MENU: Taula - Insereix - Taula o amb I'’eina Taules d’OpenOffice.

B-d ?- @E - @]

: ¥ NCS [«
S S —

Y, ., o 3
1 R -1 2 3 ]

L L

Imatge 59. Creaci6 d'una taula

m (opcional) Encapcalaments de la taula a cada pagina
Tant si la taula ocupa més d’una pagina com si no ho fa, seleccionem

I’opcié de repetir els encapcalaments a cada pagina, ja que és I'Unica

manera d’indicar els encapcalaments de la taula a Word.
Pas 2.1 Col-loquem el bot6 dret sobre la taula i triem Taula.

Pas 2.2 Seleccionem la pestanya Flux del text. No hem d’habilitar
I'opci6 Permetre a la taula saltar pagines i columnes.

Seleccionem Repeteix I’encapcalament.
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Seleccionar només l'opcid
Repeteix I'encapgalament

Format de la taula

Taula |Flux del text |Clumnes Yores | Fons

Fl; del bexk

[] 5al

[] Fermet a la taula shltar pagines i columnes

L 4

[ ] Conserva amb el paragraf segiient

Fepeteix I'encapralament

Les primeres |1 % | files

Direccid del kext |Utilitza parametres d'objectes superordinats w
Alineacio
alineacio vertical |F‘arl: sUpEerior W |
[ C'acord l [ Cancel'la ] [ Ajuda ] [ Reinicialitza

Imatge 60. Opcions de fila i encapgalaments a les taules

4.6.2. CREACIO D'UNA TAULA DE CONTINGUTS

Quan el document és llarg, haurem d’afegir-hi un petit sumari amb els punts
principals. Aquesta funcionalitat no és gaire util per a moltes de les persones
amb discapacitats, pero si que ho és per a la majoria d’usuaris.

OpenOffice permet fer-ho de forma automatica. Per poder crear una taula de
continguts cal que el nostre document estigui estructurat amb titols i subtitols. A
I'hora de crear la taula de continguts, només haurem de dir al programa quants

nivells de titols volem visualitzar.
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Hem de tenir en compte que OpenOffice assigna nivells als diversos estils que
té predeterminats de forma automatica. Aixo vol dir que, per mitja dels estils,
haurem de crear una estructura jerarquica de nivells (vegeu la secci6 4.3.1
FORMATS | ESTILS).

Passos que s’han de seguir:

m Inserir un index

MENU: Insereix - Index i taules - Index i taules

m Escollir el format més adient

Seleccionar el nombre
de nivells del index.
F

Insereix un index o una taula

Index/Taula |Entrades |[Estis | Columnes |Fons |

index de continguts Tipus i titol
Hiadingl 1 Tital | Index de continguts
Healingl1 1 g
L . : T - 1
Heaiding1 1 Tipus ;_I_ndex de continguts =
Proteqit contra canvis manuals
Heading 1 a - il
Tl § fle conhatfiom e fetclapha. Tk ¥ a wor diecbay uty. oSN ex"l”_'_j_a i )
per a | Tet el document v | Avalua fins al nivel N
Neading 1.1 L_| !
Thi & e coukad from chapkal 1. Tl & G sary fo1 s Wbk of cousak . Creade
Esquermna
Heading 1.2
Thi & e coakat fioaw clapkal . Tl ey woad & madsadry . [ Estils addicionals

Margues de l'index

[ [r'acord ] [ Cancel'la ] [ Ajuda ] [ Reinicialitza ] [V] previsualitzacic

Imatge 61. Configuracié de I'index

Consell:

e Esrecomana mostrar nomes fins a tres nivells de la jerarquia.

4.7. REFERENCIES

[1] Web d’OpenOffice: http://es.openoffice.org/ (Gltima consulta: maig de 2010)
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