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Introduccio

La gesti6 de la informacié en I’ambit empresarial requereix un conjunt d’apli-
cacions ofimatiques que proporcionen documents de diferents caracteristiques i
formats, com per exemple fulls de calcul, bases de dades, documents de text,
etc. Amb I’evolucié de les noves tecnologies i la proliferacié de noves eines
informatiques, la informacié que es gestiona en I’empresa ja no consisteix només
en documents de dades sin6 també en arxius multimedia i entorns virtuals.

En I’actual etapa de desenvolupament de la societat del coneixement es poden
interconnectar les diferents tecnologies que manipulen informacié entre si i
es van simplificant els processos informatics, amb la finalitat que els usuaris
puguin passar la informacié d’uns dispositius o arxius a uns altres de diferents
caracteristiques de manera cada vegada més automatica.

En la unitat “Gestié integrada d’arxius” veureu que el nombre d’aplicacions i
formats diferents que es fan servir actualment, tant en el mén empresarial com
el privat, és tan gran i divers que per aix0 les mateixes aplicacions ja incorporen
eines per integrar dades procedents d’altres aplicacions, aixi com que en el mén
d’Internet també s’han desenvolupat eines per crear, editar, reproduir i descarregar
diferents tipus d’arxius.

En I’apartat “Integraci6 de dades” aprendreu a aprofitar dades creades en moltes
aplicacions i formats diversos (fulls de calcul, documents de text, bases de dades,
imatges...) per ser integrades en documents generats en altres aplicacions i
formats. També practicareu 1’automatitzacié de tasques administratives com ara
la correspondéncia o la generacié d’etiquetes, utilitzant la combinacié de dades
de diferents arxius.

En I’apartat “Integracié multimeédia” coneixereu el funcionament basic del procés
de creaci6 i reproduccié d’arxius multimedia, identificant les seves caracteristi-
ques (formats, codecs...) i practicareu 1’edicié d’imatges, video i audio. També
aprendreu a integrar aquests arxius en documents i a inserir-los en altres mitjans
de comunicaci6 actuals d’Internet. Finalment veureu les mesures que cal prendre
per mantenir la informacié dels documents digitals de les empreses.

Per treballar el contingut d’aquesta unitat, atés que basicament és procedimental,
és imprescindible que realitzeu les activitats. Us recomanem també que abans
llegiu els continguts i quan considereu que els heu assolit realitzeu els exercicis
d’autoavaluaci.
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Resultats d’aprenentatge

En finalitzar aquesta unitat, I’alumne/a:
1. Gestiona de forma integrada la informacié provinent de diferents aplicacions
aixi com arxius audiovisuals, utilitzant programes i periferics especifics.

» Utilitza de forma integrada bases de dades, texts i imatges, i fulls de calcul

per optimizar processos administratius.

* Identifica els formats dels arxius a integrar i els requisits per a optimitzar-
los.

* Identifica la compatibilitat dels arxius a integrar i les fases de la integracio.

* Selecciona els arxius audiovisuals de fonts externes i escull el format optim
d’aquests.

* Elabora plantilles per a la integracié d’aplicacions que ho requereixin.
 Utilitza pagines web per I’edici6 en linia d’imatges i de sons corporatius.

 Efectua combinacié de la correspondéncia a través de la seleccié de les
dades necessaries.

* Automatitza tasques administratives integrant aplicacions.

* Personalitza els arxius audiovisuals en funcié de 1’objectiu del document
que es vol obtenir.

* Respecta la legislaci6 especifica en materia de proteccié de dades.
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1. Integracié de dades

Amb I’evolucié de les noves tecnologies i la proliferacié de les eines infor-
matiques, cada vegada es generen més documents de multiples formats que es
necessiten integrar per aconseguir la informacié desitjada.

Les aplicacions ofimatiques més habituals utilitzades en les empreses son els fulls
de calcul, les bases de dades, els processadors de textos, etc. Cada una d’elles
tracta tipus de dades diferents i obté arxius amb els seus propis formats.

Per optimitzar els processos administratius es pot gestionar la informacié provi-
nent de diferents aplicacions de forma integrada, amb arxius que incorporin dades
de diferents formats.

1.1 Arxius integrats per diverses aplicacions: full de calcul, base de
dades, processador de textos, grafics, imatges i d’altres

Els principals procediments per integrar dades de diverses aplicacions son els
segients:

* Enganxament. Consisteix en enganxar dades copiades o retallades d’un
fitxer a un altre fitxer. D’aquesta manera resultara un tnic document amb
totes les dades enganxades i adaptades al format propi del fitxer que les
incorpora.

* Incrustacié. A un fitxer s’hi inseriran dades d’un altre fitxer i aques-
tes conservaran les seves caracteristiques com si es tractés d’un objecte
independent, anomenat “Objecte OLE”. Es a dir, el document que les
incorpora serd un unic fitxer i mantindra el seu format, pero les dades
incrustades es podran modificar utilitzant la interficie del fitxer origen, de
forma independent del document principal.

* Vinculacié. Amb aquest procés s’enllacen fitxers sencers, sent un d’ells el
document principal i I’altre el document vinculat. Després de la vinculacid,
les modificacions en el document vinculat afectaran al document principal
des del qual s’ha creat el vincle, i seran necessaris els dos fitxers per accedir
a les dades del document.

A continuacié veurem com fer-ho amb fitxers del paquet ofimatic LibreOffice,
pero cal tenir present que també és possible fer-ho en altres aplicacions, com les
del paquet Microsoft Office i moltes altres.
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1.1.1 Documents amb enganxament especial de dades entre
aplicacions

Quan en un arxiu es volen afegir dades creades amb altres aplicacions, una de les
eines que es poden utilitzar sén les eines d’enganxament.

En la majoria d’aplicacions del paquet LibreOffice es pot enganxar informacié
amb 1’eina d’ Enganxament especial, que també es pot utilitzar per incrustar i per
vincular informacié.

Tant Calc com Writer disposen de 1’eina Enganxament especial amb
opcions que seran diferents segons allo que s’hagi copiat al porta-retalls
(cel-les, text, imatges, grafics...) i que se seleccionaran per poder triar les
caracteristiques que han de tenir les dades enganxades.

Aquesta eina d’enganxament es troba a Edita/Enganxament especial.... També
es pot seleccionar el tipus d’enganxament especial fent clic a la fletxa del costat
de la icona Enganxa de la barra d’eines Estandard.

A continuacié anem a veure com enganxar informacié amb LibreOffice, entre
dades de Calc i Writer, pero cal tenir present que també €s possible fer-ho en
altres aplicacions, com per exemple entre Excel i Word de Microsoft Office.

Writer amb informacio de Calc

Si se selecciona un fitxer de Calc i es copia al porta-retalls, I’eina d’ Enganxament
especial no el permet integrar a un document de Writer. En canvi, aquesta eina si
que funciona si s’ha seleccionat un rang de cel-les o grafics de Calc.

Per enganxar rangs de cel-les

Les opcions disponibles de 1’Enganxament especial a Writer després d’haver
copiat un rang de cel-les d’un full de calcul al porta-retalls amb 'opcié Copia
(o prement Ctrl+C), sén les segiients (taula 1.1):

TauLA 1.1. Caracteristiques de les opcions d’Enganxament especial de Writer per enganxar cel-les de fulls
de calcul

Opcions S’insereix com a... Les seves dades...
Calc8 Objecte OLE (full de calcul Quedaran incrustades en el
editable) document:

- Es poden editar des de Writer
utilitzant eines de Calc.

- Conserven el format del full de
calcul, amb férmules, imatges i

altres elements.

Metafitxer de GDI Imatge - No es poden modificar.

Mapa de bits Imatge - No es poden modificar.
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TauLA 1.1 (continuacid)

Les seves dades...

Opcions S’insereix com a...
HTML (llenguatge d’etiquetatge Taula HTML
d’hipertext)

Enllac DDE (Només per al Windows)

Estructura i continguts de taula
sense format

Text sense format Només text, amb tabuladors com

a separadors de cel-les

Text amb format (RTF) Taula de text, amb alguns formats

- Es poden modificar com a text
des de Writer.

- No s’incorporen férmules,
imatges ni altres elements.

Quedaran vinculades en el
document:

- Es poden modificar des de Calc,
mentre I'enllag creat estigui actiu.
- Cal actualitzar I'enllag en obrir el
fitxer.

- No s’incorporen férmules,
imatges ni altres elements.

- Es poden modificar com a text
des de Writer.

- No incorpora cap taula, férmula,
imatge ni altres elements.

- Es poden modificar com a text
des de Writer.

- No s’incorporen férmules,
imatges ni altres elements.

* Calc8: per obtenir una incrustacié de les dades de Calc. Les dades es
podran modificar des del document de text, perd com si es tractés d’un

full de calcul.

Format de text enriquit
(RTF)

Es un format de fitxer
desenvolupat per a I’intercanvi
de fitxers de text. Una
caracteristica especial és que la
formatacié es converteix a
informacié de text llegible
directament.

* Metafitxer de GDI: s’enganxara el rang de dades com una imatge, amb
caracteristiques de metafitxer de GDI. Per tant, les dades no seran modifi-

cables des del document de text.

* Mapa de bits: també s’enganxara el rang de dades com una imatge, pero

amb caracteristiques de mapa de bits.
modificables des del document de text.

Igualment, les dades no seran

* HTML (llenguatge d’etiquetatge d’hipertext): aquesta opcié és util si

s’utilitza Writer com a editor de pagines web, ja que les dades s’enganxaran

com una taula amb les caracteristiques propies del llenguatge HTML,

sense formules, imatges ni altres elements. Les dades es podran modificar,

pero s’hauran de respectar les caracteristiques del llenguatge HTML perque

funcionin correctament en web.

* Enllac DDE: per obtenir una vinculacié de dades amb un fitxer de Calc.
Les dades es podran modificar des del document vinculat de Calc.

» Text sense format: s’utilitzara per eliminar la taula i enganxar totes

les dades com a text, sense férmules, imatges ni altres elements.
separacié entre les cel-les la transformara en tabuladors.

podran modificar com qualsevol altre text.

La
Les dades es

* Text amb format (RTF): enganxara les dades com una taula de text, sense

férmules, imatges ni altres elements. Les dades es podran modificar com

qualsevol altra taula de text.
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Per enganxar grafics

En un document de text s’hi poden enganxar no solament les dades de les cel-les
de fulls de calcul, sin6 també els grafics.

Després de seleccionar un grafic del full de calcul i copiar-lo al porta-retalls amb
I’opcié Copia (o prement Ctrl+C), cal situar-se al document de text, al lloc en
el qual es vol enganxar, i activar ’opcié d’Enganxament especial apropiada al
resultat que es vol obtenir:

* Star Object Descriptor (XLM): s’utilitza per incrustar un grafic de Calc.

* Metafitxer de GDI: s’enganxara el grafic de Calc com una imatge, amb
caracteristiques de metafitxer de GDI.

Calc amb informacio de Writer

Si se selecciona un fitxer de Writer i es copia al porta-retalls, I’eina
d’Enganxament especial no el permet integrar a un fitxer de Calc. En canvi,
aquesta eina si que funciona si s’ha seleccionat text o grafics de Writer.

Per enganxar text

Les opcions disponibles de 1’Enganxament especial en Calc després d’haver
copiat un text al porta-retalls amb 'opcié Copia (o prement Ctrl+C), donaran
resultats diferents segons I’estructura del text original (taula 1.2):

TauLA 1.2. Resultats de les opcions d’Enganxament especial de Calc per enganxar text

Resultats
Text origen: Paragraf Paragraf amb tabuladors Taula
Opcions:
Document de text de LibreOffice - Finestra incrustada: (objecte - Finestra incrustada: (objecte - Finestra incrustada: (objecte
3.6 OLE) text editable OLE) text editable OLE) text editable
Text amb format (RTF) - Cada paragraf en una cel-la - Cada paragraf en una cel-la - Rang de dades: files i columnes
- Una dnica columna - Una dnica columna
HTML (llenguatge d’etiquetatge - Cada paragraf en una cel-la - Cada paragraf en una cel-la - Rang de dades: files i columnes
d’hipertext) - Una dnica columna - Una dnica columna
Text sense format - Cada paragraf en una cel-la - Rang de dades: files i columnes - Cada paragraf en una cel-la
- Una Gnica columna - Una Gnica columna
Enllac DDE - Dades vinculades - Dades vinculades - Dades vinculades
- Cada paragraf en una cel-la - Rang de dades: files i columnes - Cada paragraf en una cel-la
- Una Gnica columna - Una Gnica columna

e Document de text de LibreOffice 3.6: per obtenir una incrustaci6 de les
dades de Writer.

¢ Text amb format (RTF): correspon a la mateixa opcio6 utilitzada amb 1’eina
Enganxa, és a dir, les dades copiades quedaran inserides mantenint les
caracteristiques del text de I’origen. Aquesta opci6 és recomanable per
enganxar taules si es vol treballar amb rangs de cel-les.
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* HTML (llenguatge d’etiquetatge d’hipertext): el text s’enganxara de ma-
nera similar al format RTF, pero amb les caracteristiques propies del

llenguatge HTML.

o Text sense format: les dades enganxades eliminaran les caracteristiques
del text de ’origen (de paragraf o de taula), i demanaran quins sén els

separadors de columnes (figura 1.1).

FiGura 1.1. Enganxament de text sense format

Importacio de text

Importa
Joc de caracters |Ur|ic0de Izu
Llengua |Per defecte - Catala |Z||
Dres de la fila 1 =

Opcions del separador

Amplada fixa

L i
| Tabulacid Coma Altres
Punt i coma Espai
Fusicna els delimitadors Delimitador de text

Altres opcions

Camp citat com a text

Detecta gls nombres especials

Camps

Tipus de columna I:I

|Estandard  |Estindard  |Estandard|Estandard |Estandard|
1 Referéncia ample (cm) alt (m) Color  PFreu

2 RBE47T7 a0 1,85 blanc 24,95 €
3 CD9330 125,5 2 blanc 79,90 €
4 EF3712 180 0,6 blanc 39,90 €
5 GH5544 ol 1,5 roure 27,95 €
6 TJ0088 150,5 1 roure &0,00 €
7 EL1196 100 1,35 roure 69,90 €

4 1

==l

Cancella

Ajuda

m

Segons com estigui estructurat el text, pot ser una opcio ttil si hi ha simbols

(tabuladors, punt i coma, comes, espais...) que indiquin els separadors de

columnes. Per tant, no interessa utilitzar-la per enganxar taules i, en canvi,

és recomanable per enganxar dades tabulades.

* Enllag DDE: per obtenir una vinculacié de dades amb un fitxer de

Writer.

Repartiment automatic de les dades en columnes

Si 'opci6é d’enganxament utilitzada no reparteix les dades en diferents columnes del full de

calcul, es pot utilitzar I'opcié Text a columnes.

Per fer-ho, caldra seleccionar les dades del full de calcul i demanar Dades/Text a
columnes... A la finestra que s’obrira (figura 1.2) s’indicaran els separadors de columna

que donin el millor resultat possible.

Perd aquesta opci6 només sera realment efectiva segons quins siguin i com estiguin

repartits aquests separadors.
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F1GuRra 1.2. Text a columnes

-
Text a columnes

Importa

Opcions del separador
Amplada fixa
@ Separat per
Tabulacia

Punt i coma

Una altra manera rapida de
copiar i enganxar és fer
clic damunt les dades
seleccionades i, mantenint
premut el boté del ratoli,
arrossegar-lo amb la
seleccié fins al lloc del
document de destinacié.

Altres opcions

Fusiona els delimitadors

Coma

Altres

Delimitador de text

Estandard |Esténdard|Esténdard|Esténdard|Esténdard|Esténdard Estandard

1 Referéncia ample {cm) alt {m) Color  Preu

2 2477 a0 1,85 blanc 24,95 E

3 £D9330 125,5 2 blanc 79,90 E

4 EF3712 180 0,8 blanc 39,90 E

5 [FH5544 &0 1,5 roure 27,95 E

6 [[J0088 150,5 1 roure &0,00 E

7 1196 100 1,35 roure 69,90 E

4 m

»

m

Cancel-la

==l

Ajuda

Per enganxar grafics

En un full de calcul s’hi pot enganxar no solament text d’'un document de Writer,
siné també els grafics.

Després de seleccionar un grafic del document de text i copiar-lo al porta-retalls

amb 'opcié Copia (o prement Ctrl+C), cal situar-se al full de calcul, al lloc en

el qual es vol enganxar, i activar ’opcié d’Enganxament especial apropiada al

resultat que es vol obtenir:

* Document de text del LibreOffice 3.6: s’utilitza per incrustar un grafic de

Writer.

e Metafitxer de GDI: s’enganxara el grafic de Writer com una imatge, amb
caracteristiques de metafitxer de GDI.

1.1.2 Documents amb incrustacié de dades entre aplicacions:

objectes OLE

Amb la incrustaciéo d’un objecte OLE s’insereix una copia de 1’objecte i

els detalls del programa d’origen en el document de destinacid.

Les eines de LibreOffice que possibiliten una incrustacié de dades sén eines

d’enganxament o d’insercio:
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* Enganxa: és I’eina d’enganxament més rapida per una seleccié de dades.
Aquesta opci6 d’enganxament es troba a Edita\Enganxa, o bé a la icona
Enganxa de la barra d’eines Estandard. (També es pot enganxar prement
les tecles Ctrl+V).

» Enganxament especial: aquesta eina que també s’utilitza per a una seleccié
de dades es troba a Edita/Enganxament especial... i desplegara diferents
opcions. Per fer una incrustaci6 caldra seleccionar I’opcié adequada segons
els tipus d’aplicacions de que es tractin.

* Objecte OLE: des d’Insereix/Objecte/Objecte OLE... es podra incrustar
un objecte buit a triar entre diferents tipus, o bé un fitxer sencer de diversos
formats.

A continuacié anem a veure com incrustar dades amb LibreOffice, entre dades
de Calc i Writer, pero cal tenir present que també és possible fer-ho en altres
aplicacions, com per exemple entre Excel i Word de Microsoft Office.

Writer amb informacioé de Calc

En un document de text s’hi poden incrustar dades de fulls de calcul: un rang de
cel-les, grafics, fulls de calcul buits o fitxers sencers.

Per incrustar un rang de cel-les o grafics

Després de seleccionar-lo i copiar-lo al porta-retalls amb 1’opcié Copia (o prement
Ctrl+C), cal situar-se al document de text, al lloc en el qual es vol incrustar, i activar
I’opci6é d’enganxament apropiada que es troba al ment Edita.

» L'eina Enganxa de Writer té les caracteristiques segiients (taula 1.3):

TauLA 1.3. Resultats de I'eina Enganxa en Writer si s’han copiat cel-les de full de calcul

Opcid S’insereix com a... Les seves dades...

Enganxa Objecte OLE (full de calcul editable) - Es poden editar les dades de les cel-les des
de Writer utilitzant eines de Calc.
- Les dades conserven el format del full de
calcul, amb férmules, imatges i altres elements.
- Els grafics es poden editar pero els valors
s’introduiran o modificaran com a taula de
dades de Writer.

* Amb I’eina Enganxament especial es mostraran opcions diferents, segons
el contingut del full de calcul que s’hagi copiat al porta-retalls. Les opcions
d’enganxament especial que cal seleccionar son:

— Calc8: per incrustar cel-les. Correspon a la mateixa opci6 utilitzada
amb I’eina Enganxa.

— Star Object Descriptor (XLM): per incrustar un grafic. S’obté el
mateix resultat amb I'opcié Enganxa.
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Per incrustar un full de calcul buit o un fitxer sencer
En aquest cas només cal situar-se al lloc en el qual es vol incrustar i utilitzar I’eina
Insereix/Objecte.

¢ Amb Objecte OLE... es podra incrustar (vegeu la figura 1.3):

— Un objecte buit a triar entre diferents tipus, entre els quals hi ha un
full de calcul, si s’activa I’opcié Crea’n un de nou.

— Un fitxer sencer si s’activa I’opci6é Crea’n un a partir d’un fitxer, i es
selecciona un fitxer, com per exemple un full de calcul Calc.

FiGura 1.3. Per inserir un objecte OLE a Writer

Insereix un objecte OLE

() Crea'n un a partir d'un fitxer

D'acord
Tipus d'chjecte

Full de calcul de LibreOffice 3.6

Diagrama de LibreOffice 3.6

Dibuix de LibreOffice 3.6

Presentacid de LibreOffice 3.6

Férmula de LibreOffice 3.6

Objectes addicionals

Cancel-la

I

Ajuda

Per editar les dades des de Writer cal fer-hi doble clic a sobre. Llavors
apareixera la barra d’eines de Calc, substituint la de Writer, i la visualitzacié
de les cel-les sera com un full de calcul.

Per editar el grafic des de Writer cal fer-hi doble clic a sobre. Llavors
seran accessibles els elements del grafic per modificar-los com en el mateix
Writer.

Calc amb informacioé de Writer

En un full de calcul s’hi poden incrustar dades de documents de text: una seleccié
de text, grafics, objectes de text buits o fitxers sencers.

Per incrustar una seleccié de text o grafics

Per incrustar text en fulls de calcul és molt important tenir en compte com
esta estructurat el text de I’origen per decidir I’eina més adequada que
proporcioni el resultat esperat.

Després de seleccionar un text o un grafic i copiar-lo al porta-retalls amb 1’opci6
Copia (o prement Ctrl+C), cal anar al full de calcul i situar-se en la primera cel-la
del rang en el qual es vol enganxar, i activar I’opci6é d’enganxament apropiada que
es troba al menu Edita.
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* L’eina Enganxa de Calc donara resultats diferents segons si es tracta d’un
grafic o, si és text, de I’estructura del text original (taula 2.1). El text
apareixera distribuit en el full de calcul mantenint les caracteristiques que
tenia en el document d’origen:

— Els grafics s’incrustaran com a objectes de Writer.

— Els paragrafs, amb tabuladors o sense, es distribuiran en cel-les d’una
Unica columna.

— Les taules quedaran distribuides de manera similar, en diferents files
i columnes.

TAuLA 1.4. Resultats de I'eina Enganxa en Calc si s’ha copiat text

Resultats
Text origen: Paragraf Paragraf amb Taula
tabuladors
Opcio:
Enganxa - Cada paragraf en una - Cada paragraf en una - Rang de dades: files i
cella cella columnes
- Una Unica columna - Una uUnica columna

* Amb I’eina Enganxament especial es mostraran opcions diferents, segons
el contingut del document de text que s’hagi copiat al porta-retalls. Les
opcions d’enganxament especial que cal seleccionar son:

— Document de text de LibreOffice 3.6: per incrustar text. S’obté el
mateix resultat amb I'opcié Enganxa.

— Star Object Descriptor (XLM): per incrustar un grafic. S’obté el
mateix resultat amb I’'opcié Enganxa.

Per incrustar un objecte de text buit o un fitxer sencer

En aquest cas només cal situar-se al lloc en el qual es vol incrustar I'objecte i
utilitzar 1’eina Insereix/Objecte.

* Amb Objecte OLE... es podra incrustar (vegeu la figura 1.4):

— Un objecte buit a triar entre diferents tipus, entre els quals hi ha un
objecte de text, si s’activa ’opcié Crea’n un de nou.

— Un fitxer sencer amb un format diferent del fitxer original, si s’activa
I’opcié Crea’n un a partir d’un fitxer, i es selecciona un fitxer, com
per exemple un document de text de Writer.
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FIGURA 1.4. Per inserir un objecte OLE a Calc

Insereix un objecte OLE

@ Crea'n un de nou

Tipus d'chjecte

) Crea'n un a partir d'un fitxer

D'acord

Cancel-la

Diagrama de LibreOffice 3.6
Dibuix de LibreOffice 3.6
Presentacid de LibreOffice 3.6
Férmula de LibreOffice 3.6

Objectes addicionals

Text de LibreOffice 3.6
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Ajuda

Per editar les dades des de Calc cal fer-hi doble clic a sobre. Llavors

apareixera la barra d’eines de Writer, substituint la de Calc, i la visualitzaci6

del text sera com un document de text.
Per editar el grafic des de Calc cal fer-hi doble clic a sobre. Llavors seran

accessibles els elements del grafic per modificar-los i els valors s’editaran
com a taula de dades de Writer.

1.1.3 Documents amb vinculacio de dades entre aplicacions:

enllacos

En els arxius s’hi poden integrar dades vinculades a altres arxius, a través

d’enllacos. Aixidoncs, hi haura un document principal, amb I’enllag incorporat,

i un document vinculat amb les dades originaries.

Amb la vinculacié, quan s’obri el document principal, es veuran les dades
del document vinculat, i si aquest document vinculat es modifica, els canvis

també apareixeran en el document principal.

Si el document vinculat canvia de nom o d’ubicacid, aquest enllag¢ es trencara i

el document principal deixara d’actualitzar-se. Després, quan s’obri el document

principal amb els enllacos, demanara si es volen actualitzar.

Les eines de LibreOffice que possibiliten una vinculacié de dades sén eines

d’enganxament o d’insercio:

» Enganxament especial: aquesta eina es troba a Edita/Enganxament es-

pecial... i desplegara diferents opcions.

Per fer una vinculacié caldra

seleccionar I’opcié adequada segons els tipus d’aplicacions de que es tractin.

e Objecte OLE: des d’Insereix/Objecte/Objecte OLE... es podra vincular un
fitxer sencer de diversos formats.
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Es podran editar i modificar les propietats de cada enllag que conté el fitxer
principal, com ara el cami del fitxer font, des de 1'opcié Edita/Enllagos.
Aquesta ordre no esta disponible si el document no conté cap enllag a d’altres
fitxers.

A continuacié anem a veure com vincular dades amb LibreOffice, entre fitxers
de Calc i Writer, pero cal tenir present que també és possible fer-ho en altres
aplicacions, com per exemple entre Excel i Word de Microsoft Office.

Writer amb informacio de Calc

En un document de text s’hi poden vincular dades de fulls de calcul: un rang de
cel-les o fitxers sencers.

Aquesta vinculacié permetra que les dades de Writer s’actualitzin automati-
cament quan es facin canvis en les dades d’origen de Calc.

Per vincular un rang de cel-les

Després de seleccionar-lo i copiar-lo al porta-retalls amb ’opcié Copia (o prement
Ctrl+C), cal situar-se en el document de text, en el lloc on es volen afegir les cel-les,
i utilitzar I’eina Edita/Enganxament especial. La vinculaci6 s’aconsegueix amb
I’opcié:

* Enlla¢ DDE: les dades del full de calcul quedaran enllacades a una taula
del document de text, sense imatges ni altres elements.

Per vincular un fitxer sencer

En aquest cas només cal situar-se al lloc en el qual es vol inserir la informaci6 del
fitxer que conté les dades i utilitzar 1’eina Insereix/Objecte amb 1’opci6:

* Objecte OLE...: 1a vinculaci6 s’aconsegueix seleccionant ’opcidé Crea’n un
a partir d’un fitxer. Després es selecciona un fitxer, com per exemple un full
de calcul Calc, i s’activa Enllag a fitxer.

Per editar les dades des de Writer cal fer-hi doble clic a sobre. Llavors
apareixera la barra d’eines de Calc, substituint la de Writer, i la visualitzacié
de les cel-les sera com un full de calcul.

Calc amb informacié de Writer

En un full de calcul s’hi poden vincular dades de documents de text: una selecci6
de text o fitxers sencers.
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Aquesta vinculacié permetra que les dades de Calc s’actualitzin automatica-
ment quan es facin canvis en les dades d’origen de Writer, mentre aquest dltim
no s’hagi tancat. Quan s’obri el full de calcul amb els enllagos, demanara si es
volen actualitzar.

Per vincular una seleccié de text

Per incrustar text en fulls de calcul és molt important tenir en compte com
esta estructurat el text de I’origen per decidir I’eina més adequada que
proporcioni el resultat esperat.

Després de seleccionar un text i copiar-lo al porta-retalls amb 1’opcié Copia (o
prement Ctrl+C), cal anar al full de calcul i situar-se en la primera cel-la del rang
en el qual es vol enganxar, i utilitzar I’eina Edita/Enganxament especial. La
vinculaci6 s’aconsegueix amb I’opci6:

* Enlla¢ DDE: les dades del text quedaran enllacades a les cel-les del full de
calcul.

Per vincular un fitxer sencer

En aquest cas només cal situar-se al lloc en el qual es vol vincular i utilitzar I’eina
Insereix/Objecte amb 1’opcio:

* Objecte OLE...: la vinculacié s’aconsegueix seleccionant I’opcié Crea’n
un a partir d’un fitxer. Després es selecciona un fitxer, com per exemple un
document de text de Writer, i s’activa Enllag a fitxer.

Per editar les dades des de Calc cal fer-hi doble clic a sobre. Llavors
apareixera la barra d’eines de Writer, substituint la de Calc, i la visualitzaci6
de les dades sera com un document de text.

1.1.4 Documents amb imatges

Quan es treballa amb documents administratius, a més d’integrar-hi dades i
grafics, €s molt ttil i habitual integrar-hi imatges que aportin informacio6.

A continuaci6é anem a veure com afegir imatges amb LibreOffice, pero cal tenir
present que també és possible fer-ho en altres paquets ofimatics com per exemple
en Microsoft Office.

LibreOffice permet la incorporaci6 d’imatges amb opcions diferents depenent del
seu origen. Aquestes opcions son:

o Edita/Enganxa: per enganxar imatges des de la memoria temporal, que
préviament s’hauran copiat des d’un altre origen.



Ofimatica i procés de la informacio 21 Gesti6 integrada d'arxius

» Edita/Enganxament especial...: també per enganxar imatges des de la
memoria temporal, préviament copiades, perd amb la possibilitat de selec-
cionar les caracteristiques de la imatge enganxada.

* Insereix/Imatge/Des d’un fitxer...: per inserir imatges importades des d’un
fitxer grafic.

* Insereix/Imatge/Escaner: per inserir imatges escanejades en documents de
text Writer (no és possible en Calc o algunes altres aplicacions del paquet
LibreOffice). Cal que hi hagi un escaner configurat al sistema.

* Eines/Galeria: obre una col-leccié d’imatges (i sons) (figura 1.5) que ja
vénen amb la instal-lacié del programa, des del qual es poden seleccionar i
afegir com una copia, enllag, fons de pagina o fons de paragraf.

— Després de seleccionar una de les imatges amb el bot6 dret cal triar
Insereix i 'opci6é adequada: Copia, Enllag, Fons/Pagina o Fons/Pa-
ragraf.

— Amb la galeria s’obrira també una barra d’eines amb multiples opcions
per aplicar a les imatges inserides al document.

FiGura 1.5. Galeria

@ Sense titol 1 - LibreOffice Writer E@
Fitxer Edita Visualitza Insereix Format Taula Eines Finestra Ajuda &
B-BLe EHoE " o- & af-P+Ea1

I_a Per defecte |z| Times Mew Roman E 12 E| & A & E‘E @- Q'E-

Tema nou... ﬁ':':' Fons - ice-light (C:\Program Files (x86)\LibreOffice 3.5\program\..\share\gallery\www-back\ice-light.jpg)

? Fons
' Linies

m| »

® Pagina inicial
& Pics
® Sons

] B3]
T @
¥
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Cerca E Q i s @
I/  mewTE &-O-2-0-D-%- = ml
Pagina 1/1 Per defecte Catala INSRT | STD OO0M @—e @ [100%

També es poden afegir imatges com a fons. S’obrira una finestra (figura 1.6) en
la qual també es pot demanar que la imatge sigui un enllag, i indicar-ne la posicid,
0 que sigui tota I’area o com a mosaic, i amb el boté Navega... per seleccionar la
imatge. Algunes de les possibilitats i opcions son:

* Fons de pagina: Format/Pagina... pestanya Fons per afegir un fons en tot
el document.

* Fons de paragraf: Format/Paragraf... pestanya Fons: només per al
paragraf seleccionat de Writer (no és possible a Calc o en algunes altres
aplicacions del paquet LibreOffice).
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* Fons de capcalera: Format/Pagina... pestanya Capgalera. Si la capgalera
esta activada, cal fer clic al boté6 Més... per mostrar la finestra amb les
opcions i el bot6 Navega que permet posar una imatge com a fons: només
per posar un fons a la capgalera (no és possible amb Calc o amb algunes
altres aplicacions del paquet LibreOffice).

* Fons de peu de pagina: son les mateixes opcions de la capgalera pero des
de la pestanya Peu de pagina. El funcionament i resultat també sén els
mateixos pero en el peu de pagina.

FI1GURA 1.6. Fons de pagina

Estil de pagina: Per defecte @

Organitzador |Pégina|FC-nS |Cap;a|era |Peu de pagina |Vores |Co|umnes Mota al peu |

Fitxer

l Mavega... l Enllag

Grafic no enllagat

Tipus
) Posicid I I 3
i) Area
@ Mosaic
[ o [
& & £ Previsualitzacia
D'acord l [ Aplica ] [ Cancella ] ’ Ajuda l [ Reinicialitza

Quan les imatges s’hagin incorporat en el document, excepte si ho han fet com
a fons, se’n podran manipular les propietats: mides, ancoratge, posici6, enllacos,
proteccid, ajustament, vores,...

Propietats i ubicacio d’imatges a Writer

Es poden modificar les propietats de la imatge des de les opcions:

» Format/Imatge... tenint la imatge seleccionada.

* Seleccionant la imatge amb el bot6 dret i demanant Imatge... del menu
contextual.

En tots els casos apareixera la finestra Imatge (figura 1.7) amb diferents pestanyes,
cada una amb les opcions que es poden configurar.
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Ficura 1.7. Finestra Imatge
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Per ubicar la imatge en el text també se seleccionara la imatge amb el bot6 dret

i les opcions que es poden seleccionar seran:

* Organitza. Quan hi ha més d’una imatge i es troben sobreposades desplaca
la imatge seleccionada al davant o al fons de les altres, amb diferents

opcions.

* Alineaciéo. Permet ubicar una imatge verticalment o horitzontalment en

relaci6 al text, amb diferents possibilitats segons com estigui ancorada.

* Ancora. Fixa I’objecte en el text, amb diferents possibilitats:

— A la pagina: es mantindra a la pagina encara que es produeixin canvis

en el document.

— Al paragraf: si el paragraf canvia de pagina la imatge també ho fara.

Es 1’opci6 que es pren per defecte.

— Al caracter: la imatge es desplacara amb el caracter.

— Com a caracter: fa que la imatge es comporti com un caracter. Per
tant, I’alcada de la linia on hi ha la imatge sera 1’algada de la imatge.

— Al marc: aquesta opcié només esta activa si la imatge es troba dins

d’un marc.

* Ajusta. Organitza el text respecte a I’objecte, segons 1’opci6 escollida.
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Propietats i ubicacié d’imatges a Calc

Es poden modificar les propietats de la imatge des de les opcions:

e Format/Grafic tenint la imatge seleccionada: es poden seleccionar les
opcions Posicié i mida..., Linia..., Area..., Defineix els atributs del text i
Punts.

* Seleccionant la imatge amb el bot6 dret i demanant les opcions que corres-
ponguin, com per exemple: Linia..., Area..., Text..., Posicié i mida..., Mida
original, Descripcio..., Nom de [’'objecte, etc.

Per ubicar la imatge en el full de calcul també se seleccionara la imatge amb el
botd dret, i les opcions que es poden seleccionar seran:

* Inverteix. Permet girar la imatge de forma vertical o horitzontal.

* Organitza. Quan hi ha més d’una imatge i es troben sobreposades desplaca
la imatge seleccionada al davant o al fons de les altres, amb diferents
opcions.

* Alineacio. Permet ubicar una imatge en relacié amb altres objectes, si és el
cas.

s Ancora. Pot fixar la imatge amb diferents possibilitats:

— A la pagina: es mantindra al mateix lloc del full de calcul encara que
es produeixin desplacaments de cel-les, files o columnes. Es I’opcié
que es pren per defecte.

— A la cel-la: si es desplaca la cel-la, la imatge també ho fara.

1.1.5 Tramesa de correu amb fitxers de diverses aplicacions

La tramesa de correu és una de les principals activitats d’intercanvi d’informacié
entre empreses. Aquesta activitat ha anat evolucionant al llarg del temps.

Si bé fins fa poc s’utilitzaven procediments manuals, actualment, amb el desen-
volupament de les noves tecnologies, ha esdevingut un procediment automatic a
partir de la combinaci6 de les dades dels destinataris i les de la informaci6 que es
vol trametre.

Aquesta combinacié de dades es pot fer utilitzant diferents aplicacions informati-
ques, perd en aquest apartat només s’explicaran les caracteristiques i procediments
amb LibreOffice Writer.

La combinacié de dades €s I’acci6é de combinar un sol document anomenat
document principal, amb dades d’una taula anomenada base de dades, de
manera que s’obtindran diversos documents personalitzats.
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Cada document resultant tindra el format del document principal (text fix) i
contindra les dades d’una fila de la base de dades (dades variables).

Combinar correu

Es coneix com a combinacio de correu quan un document amb contingut de
text té inserits camps d’una base de dades amb I’objectiu de generar cartes o
altres documents de correu.

L’exemple més habitual és quan es vol enviar la mateixa carta o document a
diferents destinataris, i es vol que les seves dades particulars constin en cada escrit.

Per fer-ho, no s’escriurad un document per a cada destinatari, sind que es redactara
un unic escrit, el document principal, i es combinara amb una base de dades on
hi haura les dades particulars de cadascun dels destinataris. D’aquesta combinacié
sortira un document per a cada destinatari (figura 1.8).

FiGura 1.8. Esquema de combinacié de correu

mﬁ\ carta (el document principal) gna base de dades (la font de dades)
\\J Nom

Adreca Teléfon
Sr. fa Josep Pi Rda. Sant Antoni, 19 93.234.55.66
Exemple de document _’_ Mercé Sureda C/ Vilamoel, 234 93.234.33.44
principal de combina-
‘}«‘_'Iﬁ de L‘l:m-*r’ﬂ‘“duwﬂ Pere Garcia C/ Borrell, 22 93.432.22.65
=1 geren
Sergi Ramon C/ Dr. Bove, 64 93.345.44.56
‘ //C Moltes cartes personalitzades I
A

— A

Sr./a. Josep Pi Sr./a. Merce Sr./a. Pere Garcia Sr./a. Sergi

Rda. Sant Antoni, 19 Sureda C/ Bomell, 22 Ramon

Exemple d document ¢/ Villarroel, 234 Exemple de document €/ Dr. Bové. 64

principal de combina-cié
de comrespondéncia
El gerent

Exemple & document
principal de combina-cio

principal de combina-cid
de corespondéncia
El gerent

Exemple de document
principal de combina-cid

de comespondéncia
El gerent

de correspondéncia
El gerent

Els documents més habituals sén circulars personalitzades, cartes (de tot tipus),
informes, etc. Les cartes circulars que envien les empreses als clients moltes
vegades estan personalitzades amb el nom i dades del destinatari en diferents llocs
del document.

A més, les empreses personalitzen les etiquetes i els sobres de la correspondéncia.
LibreOffice Writer permet fer publitrameses, sobres i etiquetes de correu perso-
nalitzats tal com ho fan les empreses, de manera rapida i senzilla.

Els fitxers que s’utilitzaran sén:

* La base de dades: amb les dades personals de cada destinatari (variables).

* El document principal: amb la informacié que sera igual per a tothom i
els camps inserits.
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* Els documents personalitzats: és el resultat de la combinaci6, amb les
dades iguals per a tothom més les dades personalitzades de cada destinatari.

Base de dades

La base de dades és un fitxer independent que conté les dades que s’inseriran
al document principal i que seran les que variaran en cada document
combinat.

En una base de dades les dades estan organitzades en taules de files i columnes:

* Cada fila conté les dades d’un sol subjecte d’informacid, i s’anomena
registre. Per exemple, cada fila de la taula Clients sera un registre que
contindra les dades d’un client.

* Les columnes s’anomenen camps, i corresponen a cada dada de la fila. Per
exemple, una fila de la taula Clients acostuma a contenir els camps Nom del
client, Domicili del client, Teléfon, etc.

Per fer documents personalitzats és necessari enllacar el document principal
amb la base de dades.

Amb LibreOffice Writer, la base de dades pot ser:

¢ Un full de calcul creat amb LibreOffice Calc dins d’un llibre (amb un sol
full o més).

¢ Una taula o consulta d’una base de dades de LibreOffice Base (amb una
sola taula o més).

* Altres bases de dades o fulls de calcul de qualsevol dels formats que
LibreOffice reconeix.

El primer pas per combinar correu és carregar la base de dades a I’entorn de
LibreOffice. Es pot fer en diferents moments i opcions:

* Abans d’enllacar les dades: amb Edita/Intercanvia la base de dades, fer
clic al boté Navega... i seleccionar el fitxer amb les dades variables.

* En el mateix moment d’enllacar les dades: amb Insereix/Camps/Al-
tres..., anant a la pestanya Base de dades i a Tipus seleccionar Camps de
combinacio de correu. Caldra fer clic al boté Navega... i seleccionar el
fitxer amb les dades variables.
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Per eliminar una base de dades afegida (si fos necessari):

* Aneu a Eines/Opcions...

* A la finestra Opcions - LibreOffice (figura 1.9) que s’obrira desplegueu
LibreOffice Base i seleccioneu Bases de dades. A la dreta de la finestra,
seleccioneu la base de dades que voleu eliminar i feu clic al bot6é Suprimeix.

Ficura 1.9. Finestra Opcions - LibreOffice

Opcions - LibreOffice Base - Bases de dades @

LibreOffice
Carrega/desa Bases de dades registrades
CU”ﬁQU_ﬁCié C!E‘E llengua MNom registrat |Fitxer de base de dades
LibreOffice Writer Bibliograph: C:\Users\Professor\AppData\Roaming'LibreOffice'3\user\d
L\breOf‘f!ce Wiriter/Web D:\Cembinacio\comandes.odb
B LibreOffice _3355 inventario_de_articulos C\Users\Professor\Documents\inventario_de_articulos.odb

Connexions persenal C:\Users\Professor\Decuments\personal.odb

Bases de dade) proveidors Ci\Users\Professor\Documents\proveidors.odb
Diagrames
Internet

] [ +
[ Mou.. ] l Suprimeix ] l Edita... I
[ D'acord ] l Cancella ] [ Ajuda ] [ Reverteix ]

Document principal

El document principal és un document de text com qualsevol altre creat
amb Writer, amb 1’tinica diferéncia que conté camps de combinacié que
s’hauran inserit per mostrar la informaci6 variable.

D’aquesta manera, el document principal tindra dues parts diferenciades:

» Text fix: és el redactat que sera idéntic en tots els documents personalitzats
generats.

* Dades variables: seran les dades que variaran en cada document, i que
provenen de la base de dades.

El contingut o format del text principal dependra del document de que es tracti:
una carta, un informe, una notificacio, un avis...

Per obtenir el document principal primer es redacta el document amb el text
que sera comu a tots els destinataris. També es pot utilitzar una plantilla creada
anteriorment:

* Sila plantilla pertany a la categoria Les meves plantilles: demaneu Fitxer/-
Nou/Plantilles i documents.
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* Silaplantilla es troba en un lloc diferent de I’ordinador: demaneu Fitxer/O-
bre... i obriu el fitxer OTT corresponent a la plantilla que voleu utilitzar.

A continuacio s’iniciara la combinaci6 de correu:

o Amb Insereix/Camps/Altres....

* Apareixera el quadre de dialeg Camps amb diferents pestanyes. Des de la
pestanya Base de dades se seleccionaran els camps a la vegada que s’aniran
inserint (figura 1.10). Si cal, des d’aquesta mateixa finestra, amb el botd

Navega..., previament també es pot carregar el fitxer que funcionara com a
base de dades.

F1GcuraA 1.10. Combinacié de correu

Camps 5|

|Document | Referéncies creuades |Funcions| Informacio del document IVariabIes |Base de dades

Tipus Seleccid de la base de dades
+ Bibliography -
Nom de la base de dades = ;% b
MNidmero de registre [T Categories
Qualsevol registre = [ Clients 5
Registre segldent [dClient

Mom

Cognoms

Adreca

Poblacié

Provincia

Telefon
1 LUl | t DataMaixerment

Condicié Afegeix un fiter de base de dades Mavega...

Format
) o @ Des de la base de dades
Miameroe de registre

Definit per ['usuari Standard

I I 1

| Insereix || Tenca || Ajuda |

El document ja tindra els camps inserits, identificats entre < > i realcats en color
gris: és el document principal (la figura 1.11 n’és un exemple).
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FiGura 1.11. Exemple de document principal

Vins i Caves ARNAU S.L.

Av. Tarragona, s/n

087 20 Vilafranca del Penedés
Tel. 938903833
Fax. 928900620

<Nom> <Cognoms>
<Adreca>
<Poblacié> (<Provincia=)

LibreOffice Writer també disposa d’un assistent per fer la combinacié de
correu a Eines/Auxiliar de combinacié de correu.

Per visualitzar el contingut dels camps:
* Abans d’imprimir els documents personalitzats, es pot visualitzar el contin-
gut dels camps per pantalla des de Visualitza/Fonts de dades.

* En la zona de la part superior de la finestra de Writer que haura aparegut
s’haura de seleccionar tota la taula i després fer clic a la icona Dades a
camps (figura 1.12).

FIGURA 1.12. Visualitzacié de les dades personalitzades

% correu_nadal.odt - LibreOffice Writer E’@
Fitver Edita Visualitza Insereix Format Taula Eines Finestra Ajuda & x
B-Eio[@Ese %% .~ 0-2 - az-PealE e

{ [ [per defecte =]l [verdano Bl Ha4a BEEE)EEEE @ »

W@ 00, BR-=L5n vy v EEE D

3 Bibliography =+

IdClient Nom Cognoms | Adreca Poblacié

DataMaixement

Dades a camps|elefon

= @ comandes Pérez Ariza | C/Dant Dig|Sitges Barcelona  |655532587 |24/12/72
S, Constes wlmn@
i ie! Sonsul . losep[Orteqa Puig |Avd-JoumiSalou [Taragens [eo0496220 [31/12/69 4
Lkt~ |Rondon Zom Cars A Garesions™[prcaons o702 2011259
Categorie Tsabel |Valente Toro|Cater BalfSalou | Taragona |G@garsiz3 (300 |
cre- N e _onee o e T e g s panos
1 n B Registre [20 20 (20) ﬂﬂ[ﬂ ][] [
"'1¢ -;4---2---6;--7-1-8- (9010 A1 120 1300 14 150 16, W - 18- -
] Av. IW =
- 08720 Vilafranca del Penedés

Tel. 938903833
Fax. 938900620

Joan Pérez Ariza
C/Dant Diego, 90
Sitges (Barcelona)

@) 4

E|Cerca |z||{}ﬂ &
i/  EOVTRE O-O0--0-B-4%- % @« @

Pagina 1/2 | Vinsi caves Amaul | Catalz |INSRT [sTD || | |BEOD [@—e—— @ |89%
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* Es pot tancar aquesta zona superior amb Visualitza i desmarcar Fonts de
dades.

Es convenient fer una previsualitzacié de la pagina per veure el contingut de les
dades combinades del document abans d’imprimir els documents personalitzats.
Documents personalitzats

Per obtenir els documents (cartes, informes...) personalitzats, es demanara
imprimir el document principal i, a la pregunta de si es vol imprimir com una
carta de formulari, es respondra afirmativament.

En el quadre de dialeg Combinacié de correu que s’obrira (figura 1.13), es pot:
e Aplicar filtres de dades, perqué només s’imprimeixin les que compleixin
els criteris demanats en el filtre.
* Seleccionar les pagines que es vol imprimir.
* Triar imprimir o crear un fitxer amb les cartes personalitzades.

* Escollir que cada carta generi un document diferent o que totes estiguin
incloses en un tinic document.

F1GURA 1.13. Impressié de documents personalitzats

Combinacié de correu @

B ®- ®ii vV )

ER: | Bibliograph + IdClient | Mom | Cognoms | Adreca | Poblacia Provincia | Teléfon |
= @ comandes |= B |1 Joan Pérez Ariza | C/Dant Die Sitges Barcelona 65553258 &
7 4 Consult 2 Francesc Asensio Riba |Placa Prim, Reus Tarragona  6236781{=
L % Taules 3 Josep Ortega Puig | Avd, Jaurmi 5alou Tarragona  6994963:
= i 4 Lluis Reondan Zamk Carrer Amg Barcelona | Barcelena  |6771011(
Catt 5 leahel Valiente Torn Carrer Baln Galou Tarrannna | RRRATA T
4 llll ' Registre ll | de 20 E@D { LU ¢
Registres Sortida
@ Tot ) Impressora

Begistres seleccionats

) De 1

1=
-

Deza el document combinat

@ Desa en un sol document

) Desa com a documents individuals

Genera el nom de fitxer a partir de la base de dades

Camp |I:I=Client |

Cami D

Format del fitxe |Dc-:l.|ment de text ODF |

D'acord l [ Cancel-la I I Ajuda ‘
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Sobres

Per completar la tramesa de correu, cal preparar els sobres per a I’enviament de
les cartes o altres documents.

LibreOffice Writer permet crear sobres amb les adreces dels destinataris que
consten en una base de dades, mitjancant una combinacié de dades.

Durant el procés de combinacié es poden escriure manualment les dades del
remitent en un espai determinat, es pot triar la mida dels sobres i, a més, es pot
demanar imprimir-los directament o bé inserir-los en el document de correu.

De forma similar a la combinacié de correu, els fitxers que s’utilitzen per a la
combinaci6 de sobres son:

* La base de dades: amb les dades personals de cada destinatari (variables).

* El sobre principal: amb la informacié que sera igual per a tothom i els
camps inserits.

* Els sobres personalitzats: ¢és el resultat de la combinacié, amb les dades
iguals per a tothom més les dades personalitzades de cada destinatari.

Base de dades

El primer pas per crear sobres combinats €s carregar la base de dades a I’entorn
de LibreOffice.

Per afegir el fitxer amb les dades perque funcioni com a base de dades, I’opci6 es
troba a Edita/Intercanvia la base de dades.

Sobre principal

A continuaci6 ja es podra iniciar la combinacié de dades dels sobres: cal demanar
Insereix/Sobre....

Llavors apareixera el quadre de dialeg Sobres amb tres pestanyes:

* Sobre (figura 1.14): per seleccionar la base de dades i la taula, introduir els
camps del destinatari i les dades del remitent.
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FI1GURA 1.14. Pestanya Sobre

[

Sohre

Sobre |Form ata IImpressora

(=l

Destinatari

13

<proveidors.Internacionals.0.Nem d'Empres
< proveidors.Internacionals.0.Adreca>
<proveidors.Internacionals.0.Ciutat=>

m

1

<proveidors.Internacionals.0.Pais>
1| 1 | I

Remitent

MEPTU INDUSTRIAL, SA

Passeig Ferrocarrils Catalans, 227
08940 Cornella

Spain

|

m

1 | 1 | »

Mr./Ms, <proveidorsInternacionals.0.Mom —

<proveidors.Internacionals.0.Codi postal> |-

Base de dades

|pru:uveidors E

Taula

|Internaciu:una|s E

Camp de la base de dades

€] [pe B

] N
]

[ Doc. nou H Inzereix

|| cencetla || Ajuda || Reinicialitza |

» Formata (figura 1.15): per definir les posicions del destinatari i del remitent

al sobre, les mides del sobre i el format de caracters i paragraf de les dades.

FIGURA 1.15. Pestanya Formata

Sobre @
|Sobre |Formata |Impressora
Destinatari
Posicio
des de I'esquerr |8,00cm - Formata
des de dalt 5,70cm =
Remitent
Posicia
des de I'esguerr | 1,00cm = Formata
des de dalt 1,00cm -
Mida
Formata Definit perE
Amplada 2260cm = - D
Alcada 1140cm |3 -
[ Doc. nou J [ Insereix ] [ Cancella ] ’ Ajuda l [ Reinicialitza ]

* Impressora (figura 1.16): per indicar I'orientaci6é que tindra el sobre a la

impressora i modificar la configuracié de la impressora activa.
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FIGURA 1.16. Pestanya Impressora

Sobre @
Sobe | ormeta Tmpreor

Cirientacia del sobre

FEEEEE

@ Imprimeix des de la part superior

s

) Imprimeix des de la part inferior

4|k

Cap a la dreta 0,00cm

4|k

Cap a avall 0,00cm

Impressora activa

Microsoft XPS Document Writer

Doc. nou ” Modifica ” Cancella H Ajuda ”Eeinicialiiza

En el mateix quadre de dialeg hi ha diferents botons que possibiliten resultats
diferents:

* Doc. nou: crea un document nou que és el sobre principal.

* Insereix: insereix el sobre abans de la pagina actual del document, formatat
amb I’estil de pagina Sobre.

Amb els camps inserits, identificats entre < > i realcats en color gris, ja es tindra
a punt el sobre principal.

Sobres personalitzats

Per obtenir els sobres amb les adreces personalitzades dels destinataris, es dema-
nara imprimir el sobre principal com una carta de formulari, i es procedira de la
mateixa manera que en els documents personalitzats de la combinaci6é de correu.

Es convenient visualitzar les fonts de dades i fer una previsualitzacié de la pagina
per veure el contingut dels sobres abans d’imprimir-los.

Etiquetes

Per preparar els sobres d’una tramesa de correu, una altra opcié és crear etiquetes
amb les dades dels destinataris i enganxar-les a cada sobre.

Amb Writer també es poden generar etiquetes si les dades dels destinataris es
troben en una base de dades.
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Les etiquetes també es poden crear amb altres finalitats, utilitzant les dades
adequades. Per exemple, per crear etiquetes d’articles la base de dades ha de
contenir la informacié de cada article: refereéncia, descripci6, proveidor, PVP...

Es pot imprimir només una etiqueta o una pagina d’etiquetes i, a més, es poden
escollir diferents mides d’etiquetes.

Base de dades

El primer pas per crear etiquetes és carregar la base de dades a 1’entorn de
LibreOffice.

Per afegir el fitxer amb les dades perque funcioni com a base de dades, ’opci6 es
troba a Edita/Intercanvia la base de dades.

Document amb les etiquetes

A continuacié ja es podra iniciar la creacié de les etiquetes: cal demanar
Fitxer/Nou/Etiquetes.

Llavors apareixera el quadre de dialeg Etiquetes amb tres pestanyes:

 Etiquetes (figura 1.17): per seleccionar la base de dades i la taula, introduir
els camps a ’etiqueta i seleccionar el full del paper que s’utilitzara per
imprimir.

FIGuURrA 1.17. Pestanya Etiquetes

Etiquetes @
Etiquetes [Format |Opcion 5

Inscripcic

Text de I'etiqueta [C] Adreca Basze de dades

o |pr0\reid0r5 |3|

s

Mr./Ms. < proveidors.Internacionals.

<proveidors Internacionals.0.Mom d Taula
<proveidors Internacionals.0.Adreca -
<proveidors.Internacionals.0. Ciutat>| = |I"te”'“'c'°"“'|5 E|

«<proveidors Internacionals.0.Codi pe

< idors.Int ionals.0.Pais>
proveidorsInternacionals.0.Pais Camp de Ia base de dades

" ) e B

Formata

) Coentinu Marca |A\rer}r Ad |3|

Tipus |[U5uari] E|
[Usuaril: 10,00cm x 5,50cm (2 x 5)

Document nou l ’ Cancel-la ] [ Ajuda l [ Reinicialitza ]

» Format (figura 1.18): per definir les mides de les etiquetes.
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FI1GurA 1.18. Pestanya Format

L

Etiquetes

Distancia horitzontz [10,00cm

Aovery Ad

[Usuari]

Distancia vertical 5,50cm
Amplada 10,00em
Alcada 5,50cm
Marge esquerre 0,50cm Marge esquerre  Distancia h.
) Marge supericr
Marge supericr 0,50cm Amplada
Distancia v. Files
Columnes 2 Alglada
B
Files 5 Columnes
Page Width 20,50em
Page Height 28,00em
[ Document nou ] [ Cancel-la l [ Ajuda ] [ Reinicialitza

* Opcions (figura 1.19): per indicar les opcions d’impressio i seleccionar la

impressora.

FIGURrA 1.19. Pestanya Opcions

Etiquetes @
Etiquetes |Format Opcions
Distribueix
Ll gina;
) Una etiqueta Columna 1 : Fila 1
[ Sincrenitza els continguts
Impressora
Microsoft XP5 Docurnent Writer
[ Document nou ] [ Cancella l [ Ajuda ] [ Reinicialitza

En el mateix quadre de dialeg hi ha el boté Document nou per crear les etiquetes.
En fer-hi clic, es creara un full nou amb les etiquetes i amb els camps entre < > i

realgats en color gris.
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Es convenient visualitzar les fonts de dades i fer una previsualitzaci6 de la pagina

per veure el contingut de les etiquetes abans d’imprimir-les.

1.1.6 Conversiéo documents a PDF

Els documents creats amb LibreOffice es poden convertir a PDF utilitzant diferents

eines dels mateixos programes.

A més a més, existeixen diversos programes informatics que simulen una impres-

sora i permeten convertir els documents a PDF utilitzant les opcions d’impressio.

Des de LibreOffice

En la majoria de programes de LibreOffice (Writer, Calc, Impress...) s’utilitzen

les mateixes eines per convertir els seus documents a PDF:

* Amb la icona Exporta directament a PDF .

* Amb el mend Fitxer/Exporta....

* Amb el menud Fitxer/Exporta com a PDF. En aquesta opci6é s’obrira la

finestra Opcions del PDF per configurar amb detall la conversid.

En totes les opcions en algun moment s’obrira la finestra Exporta (figura 1.20),
en la qual s’indicara la destinacié i el nom del nou fitxer PDF, i el format de fitxer

PDF - Portable Document Format (.pdf). S’ acceptara amb Desa.

F1GURA 1.20. Finestra Exporta

% Exporta @
P —
s |j + Biblioteques » Documents »

Organitza + Crea una carpeta S .@.

Biblioteca Documents

Inclou: 2 ubicaciens

£ Enllagos d'aplicaci Organitza per:  Carpeta v

[ Preferits Morm Data de modificacié  Tipus

m

4 Biblioteques
3 Dacuments
| Imatges
J“. Muisica

E Videos

*&) Grup doméstic

-« 1 »

MNom del fiteer:  Sense titol 1.pdf -

m

Tipus de fitcers: IPDF - Portable Documnent Format (.pdf) (*.pdf) v]

KHTML (.html; schtml) (*.html;* xhtml)

PDF - Portable Document Format (.pdf) (*.pdf)
MediaWiki () (*bet)

Writer Layout XML (xml) (*xml)

= Amaga les carpetes [ Desa l [ Cancel-la l
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En les dues dltimes opcions, abans o després de la finestra anterior també sortira un
altre quadre de dialeg amb el nom Opcions de PDF (figura 1.21), en el qual podreu
escollir diverses opcions sobre les caracteristiques del document, distribuides en
cinc pestanyes:

* General: podeu definir ’interval, el tipus de compressié de les imatges, la
seva qualitat, etc.

* Visualitzacio inicial: podeu dir-li com voleu veure el document quan s’obri.
A Ampliacio, si seleccioneu Ajusta a la finestra mostrara tota la pagina
sencera.

* Interficie d’usuari: podeu indicar com voleu que s’obri el document amb
el programa visualitzador de PDF.

* Enllacos: podeu definir com es comportaran els enllagos del document.

* Seguretat: podeu posar una contrasenya per obrir el document.

Quan acabeu cliqueu el bot6 Exporta.

F1Gura 1.21. Quadre de dialeg Opcions de PDF

Opcions de PDF @

General |Visua|itzaci6inicia| |Interﬁ'cie d'usuari |Enllagos| Seguretat |

Interval General
[] Incrusta el fitver OpenDocument

Fa que aquest PDF es pugui editar facilment al

- Bagines LibreOffice
71 Seleccié [T PDF/A-1a
Imatges [C] PDF etiquetat
_) Compressid sense pérdua Crea un formulari PDF
@ Compressio JPEG Tramet els formularis en format: FDF |Z|
Qualitat 90% = [] Permet els noms de camps duplicats
[] Redueix la resolucié de les imatges | 300 ppI Exporta els marcadors

=] Exporta els comentaris

[T] Exporta les pagines en blanc inserides automaticament

[] Incrusta els tipus de lletra estandard

Exporta H Cancel-la H Ajuda

Amb aplicacions de conversio a PDF

Les aplicacions de conversié a PDF més usuals les podeu descarregar d’Inter-
net. Algunes de les adreces de descarrega més conegudes s6n http://www.
softcatala.orgihttp://www.softonic.com.

Algunes d’aquestes aplicacions sén:

* PDFCreator: és una impressora virtual amb la qual es poden crear fitxers
PDF des de qualsevol programa. Es la més utilitzada actualment.

* eDocPrinter PDF Pro: facilita la tasca de convertir i crear qualsevol tipus
de document PDF a través de la simulacié d’un controlador d’impressid,
com si es tractés d’una impressora.


http://www.softcatala.org
http://www.softcatala.org
http://www.softonic.com
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e Tomahawk Gold: permet crear documents en format PDF bé utilitzant el
seu editor per crear-los des de zero o bé important fitxers de text (TXT o
RTF).

* Aldo’s Text-PDF: és una eina senzilla que permet passar fitxers de text o
d’imatge a format PDF.
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2. Integracio multimedia

L’actual etapa de desenvolupament de la societat del coneixement tracta d’in-
terconnectar les diferents tecnologies que manipulen informacié entre si, és el
que coneixem com a convergencia tecnologica. Es simplifiquen els processos
informatics amb la finalitat que els usuaris puguin passar la informacié d’uns
dispositius a uns altres de manera automatica.

2.1 Enregistrament, transmissio, recepcié i compressio. Dispositius
de captacio i reproduccio

La complexitat de I’enregistrament i edicié de videos obliga a prestar especial
atencio en:

* Seleccionar bé els equips abans de treballar i comprovar que compleixen
amb les especificacions requerides. Per exemple, una camera de video que
enregistra en HD amb un codec determinat, necessitara un equip informatic
potent i, per contra, I'edici6 de fotografies i audio no demanden tant
processament del nostre ordinador.

* Adquirir uns coneixements basics per elaborar presentacions amb qualitat

professional.
Abans d’enregistrar un video cal tenir clar que es vol explicar i de quina forma es En els suports HDD i SD els
. . . . enregistraments es guarden
vol representar a partir de les opcions disponibles actualment. en un fitxer informatic i per
aquest motiu la seva
» . . . transferéncia és molt més
La creacié d’un video es realitzara en dues fases: rapida que els altres.

1. Obtencio6 del materials audiovisuals

2. Edici6 del video

1. Primera fase: obtencio dels materials audiovisuals

Aquesta primera fase consisteix en enregistrar les imatges i sons, tenint en compte
les caracteristiques dels equips i eines que s’utilitzaran. Els conceptes principals
a considerar son:

* Enregistrament: és el procés de captura de les imatges i sons, que es pot
realitzar amb diferents equips i eines.

* Transmissio: la informaci6 enregistrada pot desar-se en arxius multimedia
de diversos formats, per poder ser reproduida en molts tipus de dispositius.
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Lalta definici6 cada vegada
esta present en més
formats. Els nous
estandards treballen a
1.920 pixels en sentit
horitzontal i 1.080 linies
verticals (FULL HD).

¢ Recepcié: el resultat de I’enregistrament pot emmagatzemar-se en diferents
suports, els quals es poden agrupar en quatre grans families:

Suports optics (DVD)

Discs durs o magnetooptics (HDD)

Cinta magnética (miniDV)

Targetes de memoria d’estat solid (SD), amb diferents versions (nor-
mal, miniSD i microSD), conegudes popularment com memaories
flaix, targetes de memoria o memories compactes: ¢és el format
predominant no només en cameres fotografiques, sin6 en mobils,
PDAs, ordinadors, videoconsoles, GPS... Les cameres de video que es
comercialitzen actualment graven directament sobre aquestes targetes,
i la captura en els ordinadors es fa a través de lectors d’SD que
incorporen els ordinadors o directament per cable USB des de les
cameres de video o cameres fotografiques.

¢ Compressio: els arxius multimedia es comprimiran utilitzant codecs de
compressio. Els codecs son utilitzats per comprimir audio, imatges o video,
ja que la forma original d’aquests arxius €s massa gran per processar-los i
ser transmesos pels sistemes de comunicacié de que es disposa avui dia.

2. Segona fase: edicio del video

En aquesta fase es millorara el video original: s’eliminaran les preses falses,
s’afegiran locucions o es modificaran, s’afegira musica, s’allargara o retallara la
durada d’un video, s’inseriran grafismes explicatius, etc.

Hi ha una gran varietat de programari d’edici6 de video que incorpora eines per a
la captura del material des de les cameres, i facilita el tractament, la composici6 i
la creacié d’arxius audiovisuals.

¢ VirtualDub: és una utilitat de captura / processament de video lliure sota la
llicéncia publica general de GNU (GPL), orientat principalment als arxius
de processament d’AVI.

* Windows Movie Maker: €és una eina d’edici6 de video gratuita per Win-
dows, amb la qual els usuaris poden crear pel-licules casolanes mitjangant
un simple arrossegar i deixar anar.

* Avidemux: ¢&s un programa lliure d’edicié de video lineal similar al
VirtualDub, dissenyat per a tasques d’edici6 simples, com ara tallar, filtrar,
codificar, etc.

* Video Deluxe: és un programari d’edici6é de video comercial de gran exit
per Microsoft Windows.

* Adobe Premiere Pro: és una aplicaci6 en forma d’estudi destinada a
I’edici6 de video en temps real. Es part de la familia Adobe Creative Suite,
un conjunt d’aplicacions de disseny grafic, edici6 de video i web.
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* Kdenlive: és un editor de video lliure i de codi obert, compatible amb una
amplia gamma de cameres web i cameres de video. Inclou una amplia
gamma d’efectes i transicions i ofereix la possibilitat de exportaci6 a una
gran quantitat de formats estandard.

* iMovie“11: esta dissenyat per funcionar amb un ampli ventall de disposi-
tius d’enregistrament de video, com ara amb cameres de video, cameres
fotografiques digitals, iPhone i iPod entre d’altres.

* Final Cut Pro: és compatible amb gairebé qualsevol format de video.
Juntament amb Adobe Premiere és una de les eines professionals més
utilitzades.

* YouTube: incorpora un editor de videos (figura 2.1) mitjangant el qual es
poden combinar diversos videos i imatges que s’hagin pujat per crear-ne un
de nou. Es poden retallar els fragments per personalitzar la seva durada,
afegir musica a partir d’una biblioteca de pistes aprovades i fer servir eines
i efectes especials. Es de gran utilitat per a treballs senzills, ja que no es
necessita instal-lar cap aplicacid en ser una eina en el niivol, és a dir, treballa
directament sobre els arxius que estan allotjats a la xarxa social.

Fi1cura 2.1. Editor YouTube

Youli) q subirvideo |~ neoimos
Proyecto ~ | My Edited Video ==

2.1.1 Dispositius de captacio i reproduccié

Els principals dispositius de captacié d’imatges i videos sén:

* Les cameres de video amb sistemes de registre incorporat: es fabriquen
cada vegada més petites, pesen menys i poden registrar més hores d’imatges.

* Les cameres fotografiques: ofereixen prestacions i qualitats molt altes a
preus cada vegada més economics.
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e Altres equips i eines que permeten el registre i emmagatzematge de
contingut audiovisual sén: les cameres web, telefons intel-ligents, tauletes
tactils, gravadors d’audio, escaners i el programari per capturar la imatge
de I’ordinador en format video o fotografia, etc.

Podem trobar al mercat equips domestics, semiprofessionals i professionals. Tots
ells han incorporat la capacitat de capturar imatges en alta resolucid, deixant enrere
la qualitat estandard:

¢ En entorns professionals s’utilitzen dispositius per reproduir, capturar (des
de les cameres als ordinadors) i bolcar el material audiovisual editat.

* En entorns domestics i semiprofessionals practicament no s’utilitzen
aquests equips: les imatges es bolquen a través dels propis dispositius
connectats als ordinadors, o bé llegint les targetes de memoria des del
mateix.

Cada vegada hi ha una quantitat més gran de dispositius de reproduccié en
pantalla intermediaris de molts tipus de comunicaci6, i una gran varietat incorpora
la capacitat per rebre i interactuar amb els productes audiovisuals: ordinadors,
televisors intel-ligents (SmartTV), telefons mobils intel-ligents, Personal digital
assistants (PDA), dispositius mobils multimedia, consoles de videojocs, tauletes
tactils, etc.

Programari de captura de pantalla en video

Hi ha diferents tipus de programari que permet capturar seqiiencies d’imatges per
poder disposar d’un fitxer de video que contingui alldo que passa en un escriptori
d’un ordinador durant un periode determinat.

Aix0 és molt ttil per generar videos d’aprenentatge que permetin visionar I’ds
d’aplicacions, registrar (per a un posterior processat) el contingut audiovisual
que visionem en la nostra pantalla de I’ordinador, crear videos de procediments
laborals o qualsevol altra utilitat que requereixi mostrar una seqiiéncia dinamica
d’imatges.

Alguns dels programaris més destacats son els segiients:

Amb Windows

e CamStudio: permet I’enregistrament en un fitxer de video, d’un procés que
transcorre en I’escriptori d’un ordinador.

* Microsoft Expression Encoder 4: aplicaci6 gratuita de Microsoft per a la
creacio i edici6 de videos enregistrats mitjangant captura de I’escriptori. Es
compon de dues aplicacions:

— Un Screen Captur molt petit i facil d’usar per especificar la regi6é o
finestra a capturar i la qualitat que es desitja.

— El modul Microsoft Expression Encoder per a edici6.
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Amb MAC/Apple

* Quick Time 10: permet fer captures en video HD de la pantalla i també
captura des de les cameres de video que tingui instal-lades el sistema
(cameres web, DV per firewire) amb diferents qualitats. Implementa també
un enregistrament d’audio des del microfon incorporat o des de dispositius
externs.

2.1.2 Sistemes de reproduccié de les presentacions i del material
audiovisual: imatge, so i videos

En entorns professionals podem trobar dispositius per reproduir tot tipus de
formats en monitors de diferent qualitats. S6n coneguts com magnetoscopis i
a través d’ells es fan les captures als ordinadors.

En entorns semiprofessionales i domestics aquests equips no sén freqiients, sobre-
tot des de la implantaci6 de les targetes de memoria que es llegeixen directament
des dels ordinadors.

Segons el sistema operatiu que utilitzem, tenim a la nostra disposici6 diferents
tipus de reproductors multimedia.

* Windows Media Player: €s el reproductor multimedia de Windows

* Winamp: és un reproductor multimedia distribuit gratuitament per 1’em-
presa Nullsoft. Es popular perqué utilitza pocs recursos de I’ordinador
durant el seu funcionament.

* Quicktime: és el reproductor multimedia d’Apple. Suporta la majoria de
formats i la versi6 10 permet gravar audio amb un microfon connectat a
I’ordinador. Existeix una versié Pro que afegeix diverses funcionalitats
com ara ’edici6 de video i codificaci6 a diversos formats com poden ser
AVI, MOV, MP4. Es pot fer servir amb Windows i fins i tot amb algunes
distribucions de Linux mitjancant MPlayer.

* iTunes: és el programa que permet reproduir els arxius de so, organitzar-los
en llistes de reproduccio, editar-ne la informacio, gravar CD, convertir els
arxius a diferents formats i també comprar miusica, audiollibres i videos
a través d’Internet a la botiga amb el mateix nom. També és usat per
descarregar aplicacions per 1’iPhone, iPod touch i iPad amb iOS 2.0 o
posterior. La versié 10 incorpora la possibilitat de reproduir pel-licules i
seéries de TV en alta definici6 1080p.

* VLC Media Player: és un reproductor multimedia de codi lliure distribuit
sota llicencia GPL capag¢ de llegir molts tipus de formats i de suportar
diverses maneres d’emissi6 en directe (figura 2.2). Es a dir, pot reproduir
arxius multimedia d’Internet sense descarregar-ne els fitxers a ’ordinador.
Funciona amb Macintosh, Windows i Linux. VLC inclou de forma nativa
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un gran nombre de codecs lliures, evitant la necessitat d’instal-lar o calibrar
codecs propietaris.

FiGura 2.2. Reproductor VLC Ubuntu

Medio Audio Wideo Reproduccitn Lista de reproduccidn Hemramientas ayuda

|| (ool o] [0 4y i
100K | —-imfin-

Identificar els formats dels fitxers de so i video i els codecs

Tant els formats com els codecs han de resoldre dues qiiestions:

* Comprimir les dades en temps real per enviar-les al disc dur.
* Descomprimir-les a una velocitat suficientment rapida perqueé 1’ordinador

les pugui reproduir a 25 fotogrames per segon.

Normalment d’aquest procés s’encarreguen la targeta, la capturadora i el programa
d’edicid.

Codec de 'anglés Formats i codecs de video
coder/decoder, és a dir
codificador/descodificador.
Els codecs son utilitzats en
arxius multimédia per

comprimir audio, imatges o Els formats de video son contenidors o formes d’emmagatzematge dels
video. També s'utilitza en la

compressio de dades per tal fitxers de video.
d’obtenir una mida de fitxer
més petita.

En la taula 2.1 podeu veure un resum dels principals formats de video.

TAuLA 2.1. Principals formats de video

Formats Caracteristiques

MOV El format de Macintosh amb QuickTime aplica un
codec molt eficag que permet fer un video amb una
qualitat acceptable amb un pes forga reduit

MPG Especialment utilitzat per ser codificat. El més
utilitzat en les descarregues a través d’Internet

FLV Format natiu per flash. Molt utilitzat per Internet, en
els programes de web-2 i portals de video com ara
Youtube

RM Propietat de Real Networks, amb codificacié propia.

Un dels formats més usats per a la transmissié de
video per Internet. Real Player és el seu visor i Real
Producer el seu codificador

AVI Emmagatzema la informacié separant la capa de
video i de so. El video pot ser codificat o pot
trobar-se en I'estat original

WMV El format de Microsoft. El seu programa original és el
Windows Media Player integrat en els Ultims sistemes
operatius de Microsoft. Les Ultimes versions
accepten I'alta definicio
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Un codec de video (codificador/descodificador) és un modul de programari
que permet la compressioé o descompressio de video digital.

En la taula 2.2 podeu veure un resum dels principals codecs de video.

TauLa 2.2. Principals codecs de video

Codecs Caracteristiques

MPEG4 Utilitzat en les cameres digitals HD, en |I'emissi6 de
televisio, la distribucié en CD de continguts
auidiovisuals, permet streaming a través d’Internet.
Pot ser utilitzat per emmagatzemar molts tipus de
continguts multimédia, com ara audio mdltiple, video,
subtitols, imatges fixes, velocitat variable de quadre,
velocitat variable de bits, freqliéncia variable de
mostratge

DV Comprimeix video i so. Admet una resolucié maxima
de 720 x 576, utilitzat per DVD i en |’edicié de
contingut PAL i NTSC

DivX Té una amplada de banda configurable en el moment
de la compressi6. Déna fitxers de videos molt petits
amb una qualitat acceptable, i aixd comporta que
sigui molt utilitzat

Xvid Desenvolupat per programadors voluntaris, amb
bona compressié i una qualitat acceptable. En ser
lliure és molt utilitzat

No s’ha de confondre el codec amb el format d’arxiu, ja que els formats de video
poden contenir diferent informacié codificada amb diversos codecs. Un exemple
d’aixo pot ser que un arxiu amb format AVI pot contenir videos codificats amb els
codecs DivX o Xvid i també tenir codificat I’audio en OGG o MP3.

La majoria de formats i codecs de video han estat desenvolupats per empreses que
s6n propietaries de les patents, per la qual cosa cal comprar algun programari
per codificar el video:

* Divx: és un codec estandard propietari i cal comprar el codificador de
I’empresa.

* Xvid: és un codec molt semblant a I’anterior, perd que es troba sota la
llicencia GNU que assegura que pot ser copiat, redistribuit, modificat i fins
i tot venut sempre que el material es mantingui sota els termes d’aquesta
mateixa llicéncia (GNU/GFDL).

Formats i codecs d’audio
Existeixen diferents tipus de formats d’audio segons la compressié (codec) de
I’audio:
* Els codecs d’audio codifiquen i descodifiquen les dades de 1’audio mentre
aquestes dades s6n arxivades en un arxiu que t€ un format d’audio especific.

* La majoria dels formats d’audio poden ser creats amb un o més codecs,
perd només suporten un tipus de dades (creats amb un codec d’audio).

Llicéncia de
documentacio lliure de
GNU o GFDL (GNU Free
Documentation License) és
una llicéncia per a contingut
lliure, dissenyada per la
Fundacié per al Programari
Lliure (FSF) per al projecte
GNU.




Ofimatica i procés de la informacio 46 Gesti6 integrada d'arxius

L’audio de I'ordinador es pot presentar en diferents formats, que poden ser llegits
per diversos tipus de programes.

En la taula 2.3 podeu veure un resum dels principals formats i codecs d’audio.

TAuLA 2.3. Principals formats i codecs d’audio

Formats i codecs Caracteristiques
WAV Format d’audio digital sense compressié de dades
AIFF Un dels formats liders, juntament amb WAV, utilitzat a

nivell professional per aplicacions d’audio ja que, a
diferencia del conegut format amb pérdues MP3,
aquest format és comprimit sense cap pérdua

MIDI Format que no emmagatzemar so real sind
instruccions perqué un sintetitzador les interpreti com
a so. Ocupa menys espai a I'ordinador que altres
tipus d’arxiu de so, perd gairebé ja no s'utilitza

MP3 Format d’audio comprimit. Ha esdevingut I'estandard
per a la reproducci6 d’audio digital per la bona relacié
que permet entre compressié de dades i qualitat de
so

WMA (Windows Media Audio). Format d’audio de
Windows. Es relaciona amb Windows Media Video,
el format de video que Microsoft fa servir en el
Windows Media Player i ASF (Advanced Streaming
Format), també propietat de Microsoft

OGG (Vorbis). Format de reproduccié d’audio lliure. Aixo
vol dir que no cal llicencia per fer-lo servir. Funciona
amb diferents reproductors i té una qualitat excel-lent

MIDI Format que no emmagatzema so real sin6é
instruccions perqué un sintetitzador les interpreti com
a so. Ocupa menys espai a 'ordinador que altres
tipus d’arxiu de so, perd gairebé ja no s'utilitza

AAC (Advanced Audio Coding). Proporciona un grau de
compressié molt alt, amb la qual cosa els arxius
ocupen menys espali, i la reproduccié del so és molt
similar a I'original. Es el format que fa servir Apple
per als seus reproductors iPod i el teléfon 3G iPhone.
Es troba en el nucli del MPEG-4, 3GPP i 3GPP2
(estandards de mobils) i és el codec d’audio d’eleccid
per Internet. Els arxius AAC, que tenen I'extensio
MPG4 (per MPEG-4), M4A (per MPEG-4 Audio) o
M4P (per MPEG-4 protegit) sén, al final, més petits
que els arxius MP3 i proporcionen una millor
resolucié d’audio

2.1.3 Recepcid i enviament de carpetes i arxius

El major inconvenient del correu electronic és la limitacié de la grandaria dels
arxius adjunts que podem enviar. Existeixen tres tipus de solucions:

* Les basades en aplicacions web de transferéncia de dades
* Les aplicacions d’emmagatzematge en el nivol

* Els protocols de transferéncia de fitxers o File Transfer Protocol (FTP)
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Aplicacions web per a transferéncia de dades

Existeixen aplicacions web que, sense necessitat d’instal-lar cap aplicacié a
P’ordinador, permeten enviar arxius pesats amb facilitat. Algunes de les més
conegudes son:

* WeTransfer (figura 2.3): és gratuita i permet I’enviament d’arxius sense
que I’emissor i el destinatari tinguin cap compte ni estiguin registrats.
Permet enviar tants arxius com es desitgi, d’'un en un, a diverses adreces
simultanies i sense comprimir-los. L'opcié de pagament permet proteccié i
xifrat dels arxius, emmagatzematge en el nivol per eliminar els arxius quan
es desitgi i altres opcions professionals.

Ficura 2.3. Finestra de transferéncia d’arxius de WeTransfer

WeTransfer WeTransfer Plus
[ variations divx J

+ Afiadir mas archivos 19 ce
‘Cambiar idioma

Iniciar sesion en Plus. . ReaSO n #2

+ Afiadir mas amigos

Make a great

impression
Cémo funciona with your own

backgrounds

Preguntas

Sobre Plus

Contacta con Descubre qué mas puede ofrecerte Plus Consigue Plus

nosotros

* Adobe SendNow: necessita subscripcio i és possible utilitzar una aplicaci6
d’escriptori de Windows o Mac OS. També ofereix un connector (plug-in)
per a Microsoft Outlook. Amb una subscripcié de pagament és possible
enviar diversos arxius a més destinataris i personalitzar les opcions de
lliurament.

Emmagatzematge en el navol

Nivol en termes d’informatica, €s I’espai virtual on s’emmagatzema
informaci6 que €s accessible a través d’Internet.

Emmagatzemar els arxius en el niivol permet accedir a ells des de diferents
dispositius en qualsevol moment. L’tinica cosa que es necessita és una connexié a
Internet en un equip informatic o en un dispositiu mobil tipus smartphone o tablet.

La majoria de serveis d’emmagatzematge en el nivol faciliten una aplicacid
d’escriptori que permet als usuaris pujar, descarregar i sincronitzar arxius des de
I’ordinador al seu servei web sense utilitzar un navegador web.

Una modificacié en la informacié allotjada en el nivol s’actualitza automaticament
en tots els dispositius i usuaris que accedeixen a aquesta informacio:
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Els arxius actualitzats en web sén actualitzats també en la carpeta corres-
ponent de 1’aplicacié d’escriptori de tots els usuaris fent possible poder
treballar amb ells immediatament.

Es pot treballar sense connexié i quan la connexié es reprén, 1’aplicacié
actualitzara les modificacions en web i en tots els usuaris i dispositius que
estiguin compartint les carpetes de treball.

Aquests serveis ofereixen un gran nombre de possibilitats a I’hora de distribuir i
enviar arxius a destinataris dins o fora del grup de treball col-laboratiu.

Les eines d’emmagatzematge en el nivol estan preparades per diferents sistemes

operatius i/o dispositius, i no totes estan disponibles per a qualsevol equip. Les

principals son:

Dropbox (figura 2.4): és un servei d’allotjament, enviament i gesti6
d’arxius en el ndvol, que permet sincronitzar i emmagatzemar dades des de
diferents dispositius. Quan algd s’uneix a una carpeta compartida, la carpeta
apareix dins de la seva Dropbox i se sincronitza amb els seus dispositius
de forma automatica. Per enviar un arxiu o carpeta és necessari pujar-lo
a Dropbox a través de I’aplicacié web o escriptori i “‘compartir el vincle”
mitjangant correu electronic o xarxes socials. Pot ser gratuit i també de
pagament.

FI1GURA 2.4. Finestra de treball Dropbox

. P -
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@ Compartir Cargas de camara carpeta =
& Vinculos P |i1 Configuracion
Club Mi G carpeta compartida
# Instalar
(<) Eventos
(§#] Concurso Ingenieria Control carpeta compartida Subir de categoria
%4 Introduccién & a P &
- [ salir
FFT EP covers carpeta compartida

Box (figura 2.5): ofereix prestacions similars als seus competidors per
a les versions gratuites. Té un disseny intuitiu, molt bones opcions
col-laboratives i les aplicacions mobils estan molt desenvolupades. Box
Business i Box Enterprise s’ofereixen com I’alternativa definitiva a I’tis de
I’FTP anivell professional: ofereixen eines de marqueting i de gesti6 de con-
tinguts molt ttils, diferents nivells d’assignacié de permisos, planificacié de
I’eliminaci6 d’arxius, registre i generacid d’informes, dades d’activitat dels
usuaris, etc.
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FIGURA 2.5. Finestra de treball Box
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* SugarSync: és un compte gratuit que permet emmagatzemar fitxers amb
registre previ. Els comptes de pagament ofereixen suport telefonic als seus
clients, administracié d’usuaris, establiment de limits d’emmagatzematge
per a empleats i la informacié sempre s’encripta automaticament per prote-
gir la privadesa.

» SkyDrive: permet als usuaris buscar, veure i organitzar arxius guardats
en el seu emmagatzematge de nivol d’SkyDrive. Esta disponible en un
centenar d’idiomes, és gratuit fins a determinades grandaries i ampliable
per als comptes de pagament.

* iCloud: no hi ha limit de grandaria pels arxius que es vulguin pujar i
ofereix una sincronitzacio perfecta entre correu, imatges, notes, documents,
calendari i contactes. L’ emmagatzematge gratuit esta limitat a una grandaria
pero el de pagament és més car que altres versions. Esta més orientat a I’ts
domestic que al professional.

* Google Drive: tot i que el seu objectiu principal és poder treballar en linia,
com que els arxius s’emmagatzemen als servidors de Google, també es pot
considerar com una eina d’emmagatzematge en el nivol.

Protocols de transferéncia de fitxers (FTP)

Un servidor FTP és un programari especial que s’executa en un ordinador-
servidor connectat normalment a Internet (encara que pot estar connectat en altres
tipus de xarxes (LAN per exemple). La funci6 que té és permetre el desplacament
de dades entre diferents servidors / ordinadors.

La connexi6 a un servidor FTP es realitza mitjancant altres programes anomenats
Clients d’FTP. Existeixen molts clients FTP a Internet, i n’hi ha de gratuits i de
pagament. El més utilitzat és:

¢ FileZilla: és un programari de codi obert que es distribueix gratuitament
sota els termes de la General Public License que proporciona suport a la
tramesa de fitxers sota el protocol FTP.

LAN son les sigles de Local
Area Network (xarxa d’area
local). Una LAN és una
xarxa que connecta els
ordinadors en un area
relativament petita i
predeterminada, com una
habitacié, un edifici, o un
conjunt d’edificis.
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2.1.4 Sistema de compressio de carpetes i arxius

La compressi6 i descompressié de carpetes i arxius ha resultat una utilitat molt
necessaria des que la mida dels fitxers ha anat augmentant, en relacié amb les
millores tecnologiques dels programes que s’utilitzen.

Hi ha solucions especifiques per a arxius audiovisuals i també per a tot tipus de
carpetes i arxius.

Codecs de compressio en arxius audiovisuals

Els codecs sén utilitzats en arxius multimedia per comprimir audio o video, ja
que la forma original d’aquest tipus de dades €s massa gran per processar-la i
ser transmesa pels sistemes de comunicacié de que disposem avui en dia. També
s’utilitza en la compressié de dades per tal d’obtenir una mida de fitxer més petita.

Segons el tipus d’arxiu:

* Els arxius de video utilitzen els codecs MPEG4 (H264), Divx i Xvid

¢ Els arxius d’audio utilitzen els codecs MP3, OGG o ACC

Aquests compressors fan perdre la qualitat dels arxius, pero utilitzen algorismes
tan avancats que no es pot apreciar la diferéncia entre I’arxiu original i el
comprimit. Dependra dels parametres utilitzats i de la qualitat del compressor.

No tots els programes d’edicié d’audio i video permeten modificar els arxius
comprimits. Es important congixer la compatibilitat de les aplicacions amb els
tipus d’arxius. En ocasions és necessari actualitzar els codecs del programari o
adaptar els arxius a un format compatible.

Compressors i formats de compressio generals

Una altra possibilitat de compressio per a qualsevol arxiu o carpeta €s utilitzar una
aplicaci6 especifica (compressor) perque 1’usuari el pugui comprimir i descom-
primir segons les seves necessitats:

* Comprimir una carpeta o arxiu consisteix en reduir el seu “pes’, per
disminuir aixi I’espai que ocupa en la memoria del nostre ordinador.

* Descomprimir és el pas contrari; consisteix en retornar a un fitxer o carpeta
la seva mida original per extreure’n la documentacié i poder-la treballar.

Els compressors més coneguts sén WinRar, WinZip, WinAce, etc., pero també
hi ha una gran quantitat de diverses versions que, a més, sén de software lliure o
gratuites, com per exemple 7-Zip, [Zarc, jZip, etc.
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Hi ha una multitud de formats de compressio:

* RAR: dels més famosos, segurament és el que aconsegueix ratios de
compressié més altes.

* ZIP: am diferéncia, el metode de compressié més famds i estes en entorns
Windows. El codi ara esta alliberat.

* ARIJ: el més famés en entorns DOS quan es comprimia i descomprimia via
linia de comandes; encara hi ha gent nostalgica que el fa servir.

* 77 o 7-ZIP: versi6 de codi obert del ZIP, d’aparicio recent.

* UHA: poc conegut perd amb unes ratios de compressié absolutament
increibles. El seu problema és que en comprimir tant, el procés esdevé molt
lent.

* GZ o GZIP: versi6 gnu del ZIP, és el sistema més habitual en entorns Linux.

* TAR: és un sistema d’empaquetat sense compressié molt utilitzat en entorns
Linux.

2.2 Contingut visual i/o0 sonor

Es molt important seleccionar el tipus d’arxiu audiovisual que millor il-lustri o
pugui complementar el missatge que volem comunicar:

* Una fotografia s’integrard molt bé en el nostre document de text i si la
qualitat és alta, pot enriquir la presentaci6

* Un arxiu de video, amb una narracié, amb imatges en moviment i sons
ambientals de suport pot fer més comprensible el missatge per al receptor;
necessitara menys temps i esfor¢ per comprendre-ho

Es imprescindible valorar la inversié de temps, diners i esforc per seleccionar
el suport apropiat (foto, video, presentacié/office) abans de comencar un
projecte.

2.2.1 Edicié6 d’imatges que s’integraran en els documents
administratius o comercials

L’editor d’imatges és I’eina mitjangant la qual podeu retocar i manipular les imat-
ges fotografiques. Podeu girar-les i voltejar-les, aixi com canviar-ne 1’aparenca:
brillantor, contrast, intensitat, aplicar filtres de color, etc. Tots aquests canvis es
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realitzen sobre una copia que fa el programa, de manera que la foto original mai
sera modificada.

Hi ha editors d’imatges que necessiten la instal-lacié d’un programari i altres que
permeten 1’edici6 en linia. Els més coneguts sén:

* Programari d’edici6é d’imatges: GIMP, Picasa, Photoshop, CorelDraw...

¢ Edicié d’imatges en linia: Pixlr, Photoshop Express, Sumo Paint, Pic-
Monkey, PiZap...

Edicié d’imatges amb GIMP

GIMP é€s un programa lliure molt potent i versatil, adequat per a tasques com ara
retoc fotografic o creacié i disseny d’imatges per a Linux, Windows i Mac. Podeu
trobar els enllacos de descarrega i tutorials a: http://www.softcatala.org/
wiki/Gimp

Tots els editors de grafics funcionen de manera molt similar quant a 1’ds de les
eines principals. Farem servir GIMP per exemplificar les funcions i eines que
explicarem a continuacid.

Per comencgar a treballar amb qualsevol programa d’edicié d’imatges és molt
important que us familiaritzeu amb el sistema de finestres. Aquestes son les dues
finestres principals que ens apareixen per defecte:

» Caixa d’eines principal: aquesta conté tots els instruments basics de
manipulaci6 a la vista. La part baixa d’aquesta caixa conté un apartat amb
els elements relatius a I’eina que estiguem utilitzant en aquest moment.

* Finestra de la imatge: sobre la qual treballem aquesta imatge. En podeu
tenir tantes d’obertes com en necessiteu. Conté els dialegs habituals de
Fitxer, Edita, Selecciona, Visualitza...

Funcions basiques de retoc

Anem a descriure les funcions més basiques que utilitzareu amb I’editor de grafics.
Si practiqueu i apreneu a utilitzar-les bé, fareu que I’aspecte de la imatge sobre la
qual esteu treballant millori considerablement. Les funcions sén:

* Contrast: és un ajust que augmenta la diferéncia de llum entre els colors,
convertint colors més propers al blanc en cada cop més clars i amb tendéncia
blanquinosa, i al contrari.

¢ Intensitat: equival a la llum propia de I'objecte, que té a veure amb els
colors que el formen, la tendéncia també és entre blanc i negres.

* Tonalitat: és la longitud d’ona de llum que es reflecteix o es transmet a
través d’un objecte. La tonalitat s’identifica amb el nom del color, com
ara lila, taronja o verd, i es mesura per la seva posici6 en la roda de color.
S’expressa com un angle entre 0 i 360 graus.


http://www.softcatala.org/wiki/Gimp
http://www.softcatala.org/wiki/Gimp
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* Saturacié: és la intensitat del color. La saturaci6 representa la quantitat de
gris relativa a la tonalitat i es mesura com a percentatge des del 0 al 100%.

Serveix per corregir les imatges que presenten excés o falta de color. (figura
2.6)

* Brillantor: és la claror o foscor relativa del color i se sol mesurar com a
percentatge entre el 0% (negre) i el 100% (blanc). Es ideal per solucionar
problemes d’il-luminacid.

* Balanc de blancs: utilitzareu aquesta eina per corregir d’una manera rapida
tints de color tant en la llum, com en tons mitjans i ombra, de manera
independent entre si i entre cadascun dels canals, atés que aquesta permet
augmentar i disminuir la preséncia de cada color.

Fi1cura 2.6. To i saturacid

To-Saturacié basic

® Ajusta el to i la saturaci6 generals de la imatge )
Nova capa-33 (210409_3251.JPG)

Aquesta eina

1o té opcions. PfedEﬁ“itS?[ c] LN ( i,

Selecciona un color

Saturacio:

Previsualitza

ANald

i 3] I 1SS

px ¢ || 25%|v|Novacapa (136,5 MB)

Des d’aquesta finestra es pot graduar la saturacid i el to de la imatge.

Barra d’eines

Cada editor fotografic compta amb els seus noms per a les eines, aixi com
una configuracié particular. Igualment, la majoria dels diferents programes
comparteixen les mateixes eines basiques (figura 2.7).
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FIGURA 2.7. MenU d’eines en el programa GIMP.
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Les principals eines sén:

* Eines de seleccid
* Eines per pintar i dibuixar

¢ Eines de transformacié

a) Eines de seleccio

Es important que sapigueu qué poden fer les principals eines de seleccié:

* Selecci6 rectangular: selecciona en forma de rectangle. A partir d’aqui es

pot copiar, retallar, enganxar... i per delimitar les vores i emmarcar.

* Selecci6 el-liptica: igual que I’anterior, pero ara la seleccié és en forma

d’el-lipse.

Tant amb la seleccié de rectangles com d’el-lipses, si després de seleccionar el

punt inicial, mentre s’arrossega, es prem la tecla Control, aleshores el punt inicial

en comptes d’un vertex de I’area de selecci6 sera el punt central.

De la mateixa manera que si mentre s’arrossega es prem la tecla majiscules,

aleshores el rectangle sera un quadrat perfecte o bé 1’el-lipse sera un cercle amb

un radi determinat. Les seleccions poden ser:

* Seleccio de regi6 contigua o vareta magica: selecciona regions continues.

Podeu seleccionar formes complexes i de diferents colors només mantenint

premuda la tecla de majiscules, mentre aneu clicant per afegir arees

continues.
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* Seleccié lliure o llacg: la seleccié depén del pols que tinguem, és a ma
alcada. Es la millor eina de selecci6 de zones grans.

* Selecci6 segons el color: selecciona segons el color. El més ttil per fer
seleccions a les imatges que tenen diferents zones amb un color gairebé
uniforme.

* Tisores intel-ligents: s’assembla al lla¢ pero retalla directament, alhora que
seleccioneu. Es ideal per a seleccions de formes de vores no llises.

* Seleccio segons el primer pla: selecciona laregio que es troba en el primer
pla de la imatge.

b) Eines per pintar i dibuixar

A les opcions del quadre de control veureu que les eines de pintura tenen unes
caracteristiques comunes i d’altres d’especifiques de cada eina:

* Cubell: omple de color.

* Degradats: omple difuminant els colors.

* Llapis: per dibuixar i fer trac.

* Pinzell: dibuixa tra¢c amb les vores difuminades (figura 2.8).

* Goma: esborra deixant el fons transparent.

* Vaporitzador: serveix per pintar a la manera d’un aerograf.

* Ploma de tinta: imita una ploma.

* Eina de clonar: fa la funcié de tampd.

* Difumina: fa I’efecte com si hi hagués caigut una gota d’aigua.

* Eina per tacar (amb el dit): eina per tacar, fa veure que la tinta s’escampa
quan li hem passat el dit per sobre abans d’assecar-se.

* Ferro roent: la seva funcié és blanquejar o bé ennegrir.
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Ficura 2.8. Eines de pintar: repassar el contorn de la granota amb un pinzell, aquest cop
gruixut.

*Costa Rican Frog.jpg-4.0 (RGB, 1 capa) 1024x768 - EL GIMP

Editor de seleccié

® [circle (1)
Escala; e} [1,00 [J]

b Dinamica del pinzell
[ Esvaeix

a

¢) Eines de transformacio

A la caixa d’eines hi trobeu les segiients, que permeten transformar una capa o
seleccio:

* Alinear: serveix per moure de manera lineal. Pot ser una capa o una
seleccio.

» Escapcar: pot canviar la mida.

 Girar: gira la imatge (figura 2.9).

» Escala: canvia la mida de la capa o la selecci6.

Inclina: tomba una seleccié. Perspectiva, fa un efecte 3D.

» Capgira: reflecteix, inverteix o volteja una imatge respecte d’un eix de
simetria, com vista en un mirall.

Perspectiva: deforma la capa, la selecci6 o el cami.
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F1GuRra 2.9. Girar.
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Aquesta imatge ha estat voltejada 90 graus

Altres funcions d’edicié d’imatges
A més de les anteriors funcions descrites, amb els programes d’edicié podeu
utilitzar moltes altres funcions:

* Compas: fent un clic en la imatge i arrossegant, mostra informacié sobre

distancies i angles.

¢ Camins: serveix per treballar amb corbes de Bézier.

* Mou: permet desplagar la imatge o la capa.

* Ampliacié: permet augmentar o disminuir la mida de la imatge.

* Clona en perspectiva: serveix per copiar seccions de la imatge a altres
llocs de la imatge després de modificar-ne la perspectiva.

» Capturador de colors: s’utilitza per capturar colors de pixels de la imatge.

Efectes especials i “‘plugins”

Altres eines importants en 1’edici6é d’imatges son:

* Mascares. Les utilitzareu si no voleu treballar el retoc sobre tota la imatge,
sind tan sols sobre una seleccié dins la imatge: triareu una part de la imatge
que quedara afectada pels canvis. Mentre treballem amb la mascara, la resta
de la imatge quedara protegida del que pugui passar, aixi sempre podrem
tornar a la imatge original.

* Filtres (figura 2.10). So6n ajustaments de la forma en qué es mostra la
imatge, que donen un resultat final determinat, distorsionant o modificant la
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Plug-in

Un plug-in o extensié és una
aplicaci6 que es relaciona amb
una altra per tal de donar-1i una
nova funcié especifica.
Laplicaci6 addicional s’executa
a través del programa principal.

imatge de partida. Aquests filtres predeterminats tenen moltes aplicacions
i us estalviaran molta feina; si féssiu els canvis un per un directament a la
imatge en comptes d’aplicar el paquet del filtre, haurieu d’esmergar-hi molt
més temps.

FiGura 2.10. Filtre.
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Els filtres apliquen conjuntament diversos efectes predeterminats a la imatge.

Capes

Les capes amplien les capacitats de 1’edici6 de fotografia. Fan que imatges o
retalls parcials d’imatges puguin ser superposats sobre qualsevol altre fons. A
més, compten amb filtres propis per a la barreja de les imatges, aixi com efectes
de transparencia. També sén ttils per representar textures sobre diversos fons.

Es pot complementar amb els filtres de correccié de color per compensar la
diferéncia d’atmosfera, llum i intensitat de color de les imatges utilitzades.

Les capes son una mena de fulls transparents que es combinen per formar
una nova imatge i que es poden editar per separat.

Es pot treballar en cada capa de manera independent. Des del programa d’edicid,
a la finestra Capes podem seleccionar la manera com es fusionen i 1’opacitat o
transparencia de cadascuna.

Les capes apareixen o desapareixen clicant sobre la icona de 1'ull de la capa
corresponent. Des de la barra de botons de la part inferior del quadre de dialeg
podem crear noves capes, duplicar-les, canviar-ne I’ordre o bé fins i tot esborrar-
les. Amb les capes podem realitzar fotomuntatges combinant diferents imatges
com si es tractés de transparéncies. No hi ha limit per al nombre de capes que pot
tenir una imatge, pero el resultat és una sola imatge. Les capes també serveixen
per separar els diferents elements d’una imatge i treballar-hi de manera aillada.
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El dialeg de capes ens permet editar, modificar i administrar les seves capes. Les
capes s’apilen una sobre I’altra. La capa inferior €s el fons de la imatge.

Des de la finestra de dialeg de Capes es poden dur a terme les accions segiients:

* Crear una capa.

* Pujar la capa seleccionada un nivell dins el conjunt de capes.
* Baixar la capa seleccionada un nivell dins el conjunt de capes.
* Duplicar la capa activa.

* Ancorar la capa. Per fixar la selecci6 en la capa activa.

* Esborrar la capa activa. També es pot fer arrossegant-la a la paperera.

Textos

Els textos s6n d’us basic en el tractament d’imatges per ordinador i els programes
d’edici6 ens proporcionen eines ttils per al seu Us.

Quan seleccioneu ’eina text apareixen les seves diferents opcions. La podeu
seleccionar de diferents formes:
* Prement la tecla t del teclat sobre la imatge, seguidament obrint a la finestra
Imatge el ment Eines i triant Text.
* Fent clic sobre la icona corresponent a la caixa d’eines o a la finestra imatge.
* Prement el bot6 dret del ratoli sobre la imatge, amb la qual cosa es desplega

un menu contextual en el qual podeu trobar Eines, i dins d’eines Text.

Triant I’eina de les tres dltimes formes se’ns mostra una caixa per introduir el text
(figura 2.11) que a la part superior té alguns botons que serveixen per obrir un
arxiu de text (en format txt), i també per Netejar o bé Esborrar el text que hi
hagi a I’editor. Quan acabeu, premeu el bot6 Tanca.

Posteriorment podeu escollir opcions del text. S6n aquestes:

* Tipografia: punxant sobre el boté que hi ha a la dreta de Tipografia, podem
canviar el tipus de lletra a qualsevol de les que tenim instal-lades al nostre

equip.
* Mida: aqui especifiquem la mida del tipus de lletra triada.
* Color: serveix per triar color per al text.
* Allisat: serveix per evitar I’excés d’enfocament (marges durs) a les lletres.

» Justificar: per justificar el text a esquerra, dreta, centrat o justificat a
ambdds marges.

» Sagnar: separa la vora esquerra del text amb la caixa que I’emmarca.
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* Espaiat de linia: separa les linies que hi ha a ’editor de textos.

» Espaiat de lletres: separa les lletres que hi ha a I’editor de textos.

Ja podeu comengar a treballar amb textos.

F1GURA 2.11. Textos.
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Des d’aquesta finestra podem introduir textos a les imatges.

Retallar i ampliar una imatge

Per retallar una imatge amb I'editor cal que:

1. Aneu a la barra d’eines.

2. Seleccioneu I'eina de les Tisores intel-ligents, amb la qual comengareu a seleccionar les
vores de la imatge que voleu retallar. Cada cop que seleccioneu una part de la imatge veureu
uns punts, si la linia entre punt i punt no segueix la vora de la imatge, amb el ratoli cliqueu
enmig de la linia i col-loqueu-la al lloc corresponent.

3. Seguidament, cliqueu el bot6 dret del ratoli: ens queda seleccionada la imatge.
4. Haureu de tornar a prémer el boté dret i seleccionar Editar i Copiar.
5. Cliqueu l'arxiu al qual volem enganxar la imatge retallada, i des d’alla premeu el boté dret i

altre cop Editar i Enganxar.

Recordeu que per ampliar una imatge, haureu de pujar la imatge que voldreu ampliar
després. Quan seleccioneu Imatge a la part superior, per exemple del GIMP, apareix una
finestra amb I'amplada i I'algada que permet canviar els parametres.

Edicié d’imatges en linia

Amb coneixements d’edicié d’imatges, qualsevol usuari pot retocar les seves
imatges sense dificultats, interpretant les opcions i barres d’eines de qualsevol
programari o web d’edicié d’imatges.
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Un dels més interessants editor d’imatges en linia, quasi tan potent com un
programari equivalent, és Pixlr, al qual es pot accedir des de http://pixlr.
com/.

A la pagina inicial (figura 2.12) hi ha diferents versions d’aquest editor:

* PixIr Editor: té una interficie similar a la majoria de programaris equiva-
lents i aix0 en facilita I’ds. A més és quasi tan potent com aquests i fins i tot
compta amb efectes propis. Es troba disponible en espanyol.

* Pixlr Express: és més rapid i complet, a mig cami entre la varietat
d’opcions de Pixlr Editor i de la diversi i senzillesa de Pixlr-o-matic.
Els seus ments de funcions s’organitzen en la part inferior, compta amb
accessos rapids que es poden configurar, disposa d’una funcié per fer
collages de forma senzilla, etc.

* Pixlr-o-matic: incorpora un procés de tres passos que involucra filtres,
efectes i marcs. En cada un d’ells inclou la seva propia taula de treball,
en un entorn molt aconseguit visualment i que recorda el mecanisme de
revelat analogic.

F1GuURrA 2.12. Finestra de PixIr Editor
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2.2.2 Identificacio de bancs de sons

Un banc de sons és un lloc web des d’on es poden descarregar arxius de so.

Existeixen diversos tipus de llicéncies, perd per a arxius audiovisuals les més
importants sén Copyright i Creative Commons.

Per consultar les diferents
llicencies Creative
Commons visiteu
http://creativecommons.
org/licenses/.
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Depenent de I’tGs que vulguem fer de ’obra adquirida, haurem de seleccionar la
llicencia més apropiada. Els cercadors de misiques, sons ambientals i efectes,
incorporen en els seus motors de cerca avancada diferents filtres per a aquestes
llicéncies, permetent-nos recuperar només les obres que compleixen amb les
nostres necessitats.

Els principals bancs de sons son:

* Jamendo: ¢és un cercador de musica corporativa amb més de 370.000
arxius. Incorpora criteris de seleccié avangats i proporciona certificats
oficials sobre els drets de ’obra adquirida: http://www.jamendo.com/
es/

* Free Sound: cataloga els seus arxius de so i efectes sota tres llicéncies de
Creative Commons. Disposa d’un potent filtrat per tipus d’arxiu (AIFF,
WAV), qualitat (bitrate) i etiquetatge (tags), i permet filtrar per descripcio,
nom d’arxiu etc. Es convenient accedir al motor de cerca avancat per
aconseguir els millors resultats: http://www.freesound.org/

* DigCCmixter: és una altra de les plataformes més utilitzades, ofereix
musica gratuita i legal sota categories o paraules clau i protegida amb
llicencia CC: http://www.ccmixter.org/

* Gettyimages: ofereix imatges, videos, musiques i efectes de so amb
diferents llicéncies. Té diversos filtres de cerca i no només compta amb
els seus arxius, a més indexa col-leccions de musica i efectes d’altres
repositoris:http://www.gettyimages.es/Music

* Universal-Sounbank: ¢és un impressionant banc sonor, replet de sons,
loops i efectes de so que es poden descarregar i utilitzar de forma gra-
tuita. S’organitza en categories tematiques i en un llistat per ordre alfa-
betic, d’acord amb la primera inicial del nom de I’arxiu: http://www.

universal-soundbank.com/

* Findsounds: és un petit cercador que permet trobar qualsevol tipus de
so en pocs segons. Els sons estan organitzats en categories, com per
exemple: animals, insectes, instruments musicals, naturalesa.... http:
//www.findsounds.com/

El Departament d’Ensenyament disposa d’una biblioteca de sons amb recursos
sonors per a les produccions audiovisuals de caracter educatiu, amb enllacos a
multiples fonoteques: http://www.xtec.cat/web/recursos/media/radio/
biblioteca

Depenent del temps de que disposem per a la cerca del material audiovisual, les
necessitats tecniques i artistiques i el pressupost, seleccionarem uns bancs o uns
altres.


http://www.jamendo.com/es/
http://www.jamendo.com/es/
http://www.freesound.org/
http://www.ccmixter.org/
http://www.gettyimages.es/Music
http://www.universal-soundbank.com/
http://www.universal-soundbank.com/
http://www.findsounds.com/
http://www.findsounds.com/
http://www.xtec.cat/web/recursos/media/radio/biblioteca
http://www.xtec.cat/web/recursos/media/radio/biblioteca
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2.2.3 Creacié de musica d’ambient, musica corporativista i edicio
d’un document sonor

Des del punt de vista d’edici6, a I’hora d’editar un audio hem de tenir present que
aquest pot provenir de diferents fonts i amb diferents caracteristiques:

* La paraula, en forma de veu en off o dialegs sincronitzats
* La misica
* Els efectes sonors i ambientals

* Elsilenci, com a valor expressiu

Una linia de temps o edicié amb diferents pistes d’audio ens permetra treballar
per separat les diferents fonts abans esmentades. D’aquesta forma guanyarem en
qualitat, comoditat i precisio.

Programari per a la composicié musical

Existeix una oferta molt amplia d’eines que faciliten la composicié de muisiques
d’ambient i corporativista.

Encara que es realitzi mitjancant eines digitals la corba d’aprenentatge d’aquestes
aplicacions €s lenta i requereix tenir conceptes d’harmonia i composicié musical.

La composicié musical, encara que es realitzi mitjancant eines digitals, és
laboriosa i complicada. Dependra del temps disponible i les necessitats.

Existeixen cada vegada més alternatives per adquirir masiques lliures de drets
o sota diferents llicéncies que segur que satisfaran les nostres necessitats. Es
molt recomanable acudir a les biblioteques de musiques que ofereixen Jamendo,
Youtube i Vimeo amb diferents llicéncies, moltes d’elles gratuites.

Entre els programes comercials més utilitzats trobem Cubase, Apple Logic Pro,
Avid ProTools, AbletonLive, Reason i GarageBand.

Entre el programari lliure els més destacats sén:

* Audacity (figura 2.13): és un editor d’enregistrament i edici6é de so lliure,
de codi obert i multiplataforma. Permet enregistrar sons en directe amb
el microfon, digitalitzar gravacions de diferents suports, com ara cintes,
discos de vinil o minidiscos, importar arxius i combinar-los amb d’altres
que tinguem, tot aplicant-hi diferents efectes, i exportar-los en diferents
formats (WAV, OGG Vorbis, MP3...). El programa no treballa amb formats
propietaris, és a dir, que no podrem editar arxius Windows Media Audio
(WMA) o Advanced Audio Coding (AAC), que és el format que fan servir
els dispositius Apple. El programa es pot fer servir en catala: http:
//audacity.sourceforge.net/?lang=es


http://audacity.sourceforge.net/?lang=es
http://audacity.sourceforge.net/?lang=es
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* Ardour: és un programa multiplataforma d’enregistrament multipista

d’audio i MIDI a disc dur, codi obert, distribuit sota la llicencia GNU
(General Public License). Es un estudi d’enregistrament digital sofisticat i
un dels millors programes per a enregistrament/edici6é d’audio que existeix
en aquest moment: http://ardour.org/

F1Gura 2.13. Programa Audacity per a Ubuntu
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Recomanacions per editar audio

A continuaci6 hi ha un recull de recomanacions interessants a tenir en compte en
el moment d’editar I’audio d’un video:

Feu una bona recerca d’audio i guardeu en una carpeta els més adients.

Determineu quin pes té la banda sonora en la nostra produccié. Si voleu
editar un video seguint les pautes de la musica, primer de tot haureu de
col-locar aquesta en la linia d’edicid, per determinar la durada i el ritme
de I’edici6. Si la banda sonora no té cap importancia, deixeu-la per més
endavant.

Agrupeu en la finestra de clips o per carpetes les musiques i els efectes

Sonors.

Agafeu el clip d’audio i arrossegueu-lo fins la linia d’edici6 o temps.
Recordeu que en el programa pot haver més d’una pista d’audio. Si és
possible, col-loqueu el so original de la gravacié en una pista, la musica
en un altre i la veu en off o efectes en una altra.

Ajusteu I’audio amb la major precisié possible.

Talleu o dividiu 1’audio sobrant.


http://ardour.org/
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* Anul-leu o abaixeu la veu o el soroll de fons de la camera que no us
interessin, en la pista corresponent. Cal anar en compte de no eliminar una
part de so original que podem utilitzar més endavant.

* Sovint interessa escoltar dos audios a I’hora, per exemple una veu en off i
la musica. Si €s aixi, i el programa ho permet, haureu de baixar la misica
perque la paraula es pugui escoltar bé, i tornar a pujar la misica quan aquesta
hagi finalitzat.

Tingueu en compte que en alguns editors, per veure els efectes, les transicions
o escoltar una musica o efecte sonor en la linia d’edicid, cal renderitzar el clip
corresponent. Si aquesta accié no la fa automaticament, vosaltres haureu de donar
Pordre.

2.3 Objectiu de la comunicacioé dels continguts

El Web 2.0 és sobretot un web relacional, participatiu, on es fomenta la in-
tel-ligéncia col-lectiva i on es fa un s extensiu de les xarxes socials. Aquestes
es caracteritzen per la facilitat que ofereixen per al treball en xarxa entre els
seus membres, superant els limits d’espai i temps. Permet la formacié de
comunitats centrades en temes concrets, la gestié de la reputacié de les marques,
la comunicaci6 entre empreses i consumidors, entre administracions i ciutadans,
etc.

La participacié cada vegada més gran dels consumidors en la reputacié de les
empreses, la consideracié que aquestes tenen de 1’opini6 publica i les facilitats
que atorguen les xarxes socials, configuren un nou paradigma; el protagonisme
del prosumer (consumidor proactiu), barreja de consumidor i productor d’allo
que consumeix, on I’individu cada vegada té més control dels béns i serveis que
son per al seu consum.

Els drets de poder triar lliurement, de rebre verag informaci6 i de ser escoltats sén
reivindicats de manera individual i col-lectiva. Gracies a les noves Tecnologies de
la Informacié i la Comunicaci6 (TIC) I’audiéncia ha deixat de ser un actor passiu
i s’ha convertit en creador, editor i distribuidor de continguts.

2.3.1 Blogs

Les diferéncies entre els blogs i les pagines web tradicionals sén el gran nombre
d’enllacgos a altres blogs i pagines web, la posibilitat que brinden al visitant per
deixar els seus comentaris en cadascuna de les publicacions realitzades per 1’ autor,
la possibilitat de subscriure-s’hi mitjancant RSS i ’accessibilitat i interconnexio
amb les xarxes socials més utilitzades per a la publicaci6é de continguts des del
blog.

El model de negoci del Web
1.0 es limitava a un espai de
publicaci6 de continguts
corporatius i de serveis,
sense participacié oberta ni
gratuitat en continguts o
serveis d’alta rellevancia.
No existia la sindicacié de
continguts ni les xarxes
socials com avui les
coneixem.

Really Simple Syndication
(RSS)

Es una tecnologia per a la
distribuci6 de continguts dels
llocs web mitjangant subscripcid.
La lectura dels continguts es
realitza mitjangant aplicacions
del tipus Google Reader.
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Comunicacio bidireccional

Es dona quan un emissor i un
receptor intercanvien missatges,
precisant la informaci6 rebuda,
sol-licitant aclariments i
comprovant el que I’oidor ha
entes.

El blog és una eina ttil per connectar i relacionar-se amb publics i
altres blogaires. La gesti6 de les converses fomentant la participacid i
I’opinié enriqueixen aquests espais, cada vegada més utilitzats per mitjans
de comunicacié, marques comercials, empreses de tot tipus, comunitats
educatives, etc.

Les principals plataformes gratuites que ofereixen aquests serveis enllagats a un
compte de correu electronic sén:

* Blogger de Google: permet personalitzar el disseny, crear enquestes, com-
partir fotos, videos i musica, rebre comentaris, programacié temporal de les
publicacions, etc. A més els comptes de pagament permeten més espai en
el disc virtual, domini propi i altres avantatges afegits. El posicionament a
Internet és millor que el de Wordpress.

* Wordpress: funciona de manera similar a Blogger, I’usuari crea una pagina
amb un URL del tipus http://nom-del-blog.wordpress.comidisposa
de diverses funcions segons opti per I'opcié de pagament o la gratuita.
Mitjancant plantilles de disseny, I’autor pot personalitzar 1’aparenca i
I’estructura del seu bloc de manera molt cuidada.

Microblogging: Twitter

Es una eina web per a la publicacié de missatges abreujats, normalment 140 ca-
racters, amb la finalitat de ser compartits amb la resta d’usuaris. Les publicacions
poden albergar enllagos a altres pagines i contingut multimedia.

El microblogging facilita la propagacié exponencial dels missatges propis i
aliens i fomenta la comunicacié bidireccional.

L’eina de microblogging més coneguda és Twitter: cada vegada sén més les apli-
cacions que es desenvolupen per a aquesta plataforma ampliant les seves utilitats.
L’usuari que ho desitja pot subscriure’s al nostre Twitter (followers/seguidors) i
nosaltres podem seguir (follow) a altres usuaris que ens interessin. Algunes de les
aplicacions de que disposa son:

* Cerca: que s’esta dient en aquest moment sobre un tema determinat

» Etiquetatge: les etiquetes o hashtag permeten associar una intervencié a un
tema de conversa determinat

¢ Enviament diferit (tweet later)
* Alertes (tweet beep)
* Identificaci6 dels temes més populars (trending topics)

* Enviament de piulades promocionades (publicitat)


http://nom-del-blog.wordpress.com
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Twitter esta comencant a substituir la sindicacié de continguts per canals
RSS, destacant com I’eina més util de microblogging. La seva base és un
profund caracter social en el qual compartir, cooperar i comunicar dins d’una
comunitat, que és la seva principal activitat.

Molts usuaris i empreses utilitzen aquestes plataformes per donar a congixer les
actualitzacions dels seus blogs o webs, proporcionant informacié suggeridora per
atreure I’atenci6 i que I’usuari accedeixi als continguts.

2.3.2 Wikis

Es un portal de col-laboracié que permet una gestié eficac del coneixement
col-lectiu. Funciona com un sistema d’intercanvi i revisié d’informacié amb
estructura hipertextual, és de facil navegacié entre els seus enllagos i els documents
amb els quals es treballa poden ser editats per diversos usuaris alhora.

Un wiki permet recollir el procés de construccié d’un text, guardant un
historial de les diferents versions i les aportacions realitzades per cada
participant. Existeixen wikis oberts a tothom com ara la Wikipedia pero
també es poden crear wikis d’accés restringit, utils per crear projectes
privats.

Existeixen moltes eines per crear wikis: Mediawiki utilitzat per Wikipedia,
Tikiwiki, Xwiki, Dokuwiki, Wikispaces, etc.

2.3.3 Eines col-laboratives

Internet ofereix multiples eines que permeten el treball col-laboratiu, entre les
quals podem destacar les segiients:

* Google Drive, Zoho Docs o WriteBoard ofereixen paquets ofimatics amb
funcionalitats similars a Microsoft Office, perd gratuits i “en el nivol”. Es
possible crear documents de text, fulls de calcul o presentacions en linia
des de qualsevol lloc amb connexié a Internet i amb qualsevol ordinador
independentment del seu sistema operatiu. Permet compartir els documents
amb un grup de persones que treballen simultaniament en la gestié d’un
projecte, guardant-ne historials de la creacié.

* Google Maps ofereix la possibilitat de personalitzar mapes en els quals es
pot incloure informacié referenciada amb geolocalitzadors. Permet marcar
trajectories, punts d’interes, enllacar fotografies i ser editat de manera
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col-laborativa entre un grup ptblic o privat de treball. Aquests mapes poden
compartir-se mitjangcant 1’enllag URL en documents i xarxes socials i s6n
utilitzats per un gran nombre d’empreses.

* Google Calendar és una aplicacié de calendari compartit en linia en el
qual podem establir diferents tipus d’entrades des de miltiples dispositius i
pels usuaris que ho comparteixin. L’aplicacié importa arxius de Microsoft
Outlook i de iCalendar i se sincronitza amb les agendes dels usuaris. Pot
executar-se des de qualsevol sistema operatiu amb un navegador actual.

2.3.4 Xarxes socials

Aquestes eines digitals faciliten la creacié de comunitats entre els seus usuaris.
El seu principal objectiu és fomentar la interaccié mitjangant la creacié de grups
que comparteixen informacid, discuteixen a través de forums i es comuniquen
privadament mitjancant missatgeria instantania.

L’abast que tenen les xarxes socials permet arribar a moltes persones alhora al
mateix temps, oferint possibilitats de segmentacié de publics de manera directa,
sense intermediaris. L’efecte multiplicador de la interconnexié d’usuaris esta
relacionat amb la viralitat dels seus missatges.

Entre les xarxes socials més utilitzades podem destacar Google+, Badoo, You-
Tube, Twitter, Facebook, Tumblr, Linkedin, Pinterest, Flickr, Instagram,
Tuenti, Myspace i Foursquare.

Les activitats que els usuaris més realitzen sén penjar continguts multimedia,
revisar activitat dels seus contactes, compartir llistes de musiques, veure videos,
conegixer gent, jugar en linia, enviar missatges, comprar i vendre productes,
comentar 1’actualitat, contactar serveis d’atencié al client, buscar feina, establir
contactes professionals...

El mobil com a punt d’accés a les xarxes socials ha tingut un augment exponencial
des de la implantacié dels telefons intel-ligents en la societat. EI seu ds ha
augmentat en hores i en freqiiencia d’ds i cada vegada és més freqiient adquirir
productes de comerg electronic a través d’elles.

2.3.5 Xarxes professionals

Per al’us professional existeix la possibilitat d’utilitzar les xarxes socials existents,
mitjancant la creaci6 de grups privats controlats o bé emprar una xarxa social cor-
porativa desenvolupada a mida per a ts exclusiu dels empleats d’una determinada
empresa.
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La comunicacié interna de I’empresa i les relacions amb els seus ptiblics, provei-
dors i clients es resol eficagment mitjancant aquestes eines. Congixer les opinions
de I'audiencia, gestionar nous contactes professionals, resoldre conflictes que
afectin a la imatge de les marques, promocionar productes, treballar amb grups
afins, investigar mercats, analitzar tendéncies de consum, divulgar informacié...
s6n alguns dels objectius que es poden aconseguir amb aquestes eines.

El seu us dins de les empreses afavoreix la interrelacié entre els seus
empleats, millora la productivitat en permetre que entre ells es transmetin
la informacié rellevant, facilita la gestié dels projectes mitjangant grups de
treball, fomenta la cooperaci6 entre departaments i millora el clima laboral.

Networking

Es I'is d’eines socials per a la gesti6 professional de contactes de clients,
proveidors i col-laboradors en un ambit empresarial o particular. Linkedin és la
xarxa social més utilitzada, permet enllagar amb altres aplicacions d’interés com
ara blogs personals, Twitter i Slideshare per compartir presentacions.

Les xarxes socials ajuden als professionals de tots els sectors a trobar altres
professionals, ampliar contactes, generar negocis, intercanviar opinions,
participar en debats especialitzats, coneixer que esta fent la competeéncia,
participar en forums i aprendre altres maneres de fer les coses, trobar
potencials clients i nous proveidors, etc.

2.3.6 Compartir en el navol

Cada vegada més s’utiltiza el ndvol per compartir informacié de tot tipus. En
aquests udltims anys han anat apareixent diferents plataformes que permeten
compartir documents digitals, especialitzades en temes concrets.

Compartir fotografia

Pinterest, Flickr i Instagram permeten als seus usuaris pujar imatges, etiquetar-
les, organitzar-les, publicar comentaris i registrar-les amb diferents tipus de
Ilicencies, entre elles les Creative Commons. Compartir fotos en aquest tipus de
serveis fa visible i dona a coneixer els treballs que els autors intenten promocionar.
Les empreses promocionen els seus productes i els seus equips de treball.
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Compartir video i musica

YouTube permet la subtitulacié de videos en linia, fins i tot I’edici6 dels clips,
afegir musiques i retocar la imatge dels arxius pujats. Permet controlar la
privadesa, etiquetar i controlar els comentaris dels visitants. Resulta 1til per
a la presentacié de projectes audiovisuals que poden ser reproduits a diferents
resolucions o que s’intenten promocionar a les xarxes socials.

Vimeo és de similars caracteristiques, ofereix un entorn de treball més amigable i
opcions més professionals que li donen millor acabat a les nostres presentacions.
Els comptes de pagament permeten personalitzar I’estética i crear canals. Es
molt utilitzat per creadors, publicistes i cineastes. Ofereix la possibilitat d’afegir
musiques i efectes als nostres videos, formacié per a la creacié de videos de
qualitat i els treballs poden ser registrats sota llicencies CC.

El principal avantatge d’utilitzar aquestes plataformes per compartir videos
és que poden ser inserits directament en blogs, xarxes socials i documents
de text. Les aplicacions ofereixen un codi URL que enllaca amb el video
publicat i que qualsevol usuari pot copiar i incrustar on ho desitgi. La
principal dificultat és la preparacié que requereixen. Es necessita temps,
recursos informatics i aplicacions dedicades al registre, edicidé i composicié
dels videos.

Compartir favorits o marcadors socials

Delicious i Diigo son dues de les aplicacions que permeten guardar “en el ntivol”,
és a dir en un disc virtual en xarxa, enllagos a pagines web de manera publica.
Permeten agregar els marcadors o favorits que normalment es guarden en els
navegadors (Firefox, Chrome, etc.) i categoritzar-los amb un sistemes d’etiquetes
o tags. Ofereixen sindicacié de les actualitzacions mitjancant RSS, formacié de
grups publics o privats, seleccié de textos dins dels webs indexats, bloc de notes
o descripcions del contingut. S6n molt ttils per a aquelles persones que hagin de
treballar des de diferents llocs i amb diferents dispositius d’accés al web i faciliten
que sempre es pugui accedir als enllagos guardats i compartir-los.

Compartir presentacions

Slideshare i Scribd s6n dues d’aquestes aplicacions que permeten compartir
el contingut que s’ha preparat per a les conferéncies. Donant visibilitat a
aquest material, es fomenta la comparticié dels materials mitjangant enllagos al
contingut. Els interessats poden incrustar el codi URL en blocs, xarxes socials
i documents de text. L’usuari pot reproduir-ho des de qualsevol dispositiu, o
descarregar el document si 1’opcié ho permet.



Ofimatica i procés de la informacio 7 Gesti6 integrada d'arxius

2.4 Insercio en altres mitjans o documents

A més dels llocs web, els arxius de contingut audiovisual es poden reproduir des
d’un document.

Els arxius audiovisuals solen ser molt pesats per la qual cosa a vegades es fa
inviable la seva insercié formant part del mateix document i s’ha d’optar per
integrar 1’arxiu mitjangant un enllag.

Molts tipus de documents poden reproduir videos i sons. El seu s esta molt estes i
les eines d’Internet i els programes ofimatics actuals permeten reproduir-los sense
problemes.

Els arxius multimeédia es poden integrar en els documents des d’on es volen
reproduir de diferents formes:

* Inserint els arxius multimedia en el document: les diferents aplicacions
per a presentacions, documents de text, fulls de calculs i altres permeten
incloure arxius audiovisuals. Un dels inconvenients és que el document
pesara molt i pot dificultar la seva manipulacid i transmissié. Un altre in-
convenient és que depenent del sistema operatiu i de I’aplicacid, reproduiran
un tipus d’arxius o uns altres, i per aquest motiu previament cal consultar i
adaptar els arxius permesos.

* Amb enllacos URL a un arxiu multimédia ubicat:

— A una carpeta de I’ordinador: als mateixos tipus de documents de
presentacions, documents de text, fulls de calculs i altres se’ls pot
inserir un enlla¢ a un arxiu multimedia. D’aquesta manera es man-
tindran per separat el document i I’arxiu multimedia, cada un amb les
seves dimensions. L’inconvenient ara sera que si a I’arxiu multimedia
se’l canvia d’ubicaci6 o se li modifica el nom, I’enllag es trencara i no
es podra reproduir des del document. La reproduccié funcionara com
amb una insercio i continuara sent també un inconvenient.

— A Internet: es poden incloure en un gran nombre de documents
intuitivament, des de PDF, presentacions, documents de text, blogs,
wikis i altres xarxes socials. El desavantatge és que durant la seva re-
produccié caldra disposar de connexié a Internet, i si es reprodueix des
d’una presentacié o document de text caldra executar un navegador.
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Un exemple de modificacié
de versions de documents
d’'un mateix propietari és

Microsoft Office: de DOC a
DOCX, de XLS a XLSX, de
PPT a PPTX...

2.5 Obsolescéncia i actualitzacio

Els documents digitals son els documents en suport electronic produits, comuni-
cats, mantinguts i accessibles per mitjans i equips electronics.

La gesti6 d’aquests documents digitals resulta vital per a una organitzacio i és
recomanable que les empreses implantin un sistema de gestié documental que
abasti la totalitat de la seva produccié documental, tant en suport fisic com
electronic.

Pero cal tenir en compte que res pot assegurar, com succeeix amb el paper per
exemple, que un arxiu digital estigui disponible en cinc o deu anys més, ja que per
a aixo es necessita una inversié continua.

Els continguts emmagatzemats digitalment es poden perdre per dues circumstan-
cies:

* Dany fisic: per factors com els desastres naturals o els actes malintencionats
que no es poden predir, perd si que es pot fer tot alldo possible, tant per
prevenir-los com per muntar un pla d’emergencia.

* Obsolesceéncia: és encara més greu que la de deteriorament fisic, €s més
dificil de controlar ja que hi ha més factors involucrats.

2.5.1 Obsolescéncia

Amb el pas del temps va apareixent nou programari o versions del mateix que
generen documents digitals de caracteristiques més avancades i potents, que els
fan il-legibles en programaris més antics o, fins i tot, en els encara actuals.

Paral-lelament, el programari antic va desapareixent i tot 1’estoc de documents
digitals que es va originar, no troba equips o eines capaces d’accedir a la
informacié que contenen.

L’obsolescencia digital és aquella situaci6 en la qual un recurs digital ja
no és llegible, perque el lector, el maquinari o el programari necessari per
accedir-hi ja no es troben disponibles.

Normalment una nova versié de programari pot llegir els seus arxius anteriors,
perd aixd poques vegades supera les tres generacions enrere, de manera que els
arxius més antics queden irrecuperables i la versid de I’aplicaci6 que podia llegir-
los, ja no es troba disponible o no és llegible pels nous equips.
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L’obsolescencia pot donar-se en:

* Aplicacions i arxius informatics

* Equips i programari

2.5.2 Actualitzacio: revisido, modificacio i eliminacié dels documents
digitals de I'empresa

Amb I’explosié de les tecnologies de la informacid, a les empreses cada vegada
existeixen més documents digitals i digitalitzacions de documents que han de
ser preservades mantenint la seva integritat, autenticitat, fiabilitat, llegibilitat,
funcionalitat i legalitat.

Per evitar I’'impediment d’accés a la informacié dels documents digitals, cal
preservar els que han estat creats amb aplicacions obsoletes o amb perill d’ob-
solescéncia. Per descomptat, examinant previament si el contingut d’aquests
documents mereix I’esforg.

El metode principal que s’utilitza és 1’estratégia de preservaci6 digital.

Preservacio digital

La preservacié digital consisteix en I’aplicacié de tecniques i metodes
que permetin garantir que la informacié emmagatzemada digitalment en
qualsevol tipus de format, programari, maquinari o sistema continui sent
accessible en el futur.

Les principals técniques de preservacié digital son:

* La copia és la produccié d’un exemplar idéntic en el mateix suport o bé en
un altre. Quan es canvia el suport inicial per un de nou, se’n diu refresc.

* La conversié implica un canvi de format del document que garanteix que
aquest document mantingui el mateix contingut.

* La migracié consisteix a transferir periddicament material digital d’una
configuracié de maquinari o programari a una altra, d’'una generaci6 tec-
nologica a una altra. L'objectiu és conservar la integritat del document i
mantenir la capacitat de recuperaci6 i visualitzacié. La migraci6 s’utilitza a
causa del dests del maquinari o del programari o bé per canviar de format
els documents electronics.

* Altres: us de metadades (tant d’informacié del contingut com de la infor-
maci6 descriptiva per a la conservacid), preservacié de I’entorn tecnologic,
utilitzacié d’estandards, emulacio...
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Amb aquestes técniques es transfereix o renova la informacié, perod és necessari
repetir-les continuament, i inevitablement arribara un moment que s’interrompra
aquest procés.

Actualitzacio de documents digitals

En un sistema de gestié6 documental s’ha de preveure un calendari de con-
servaci6 i eliminacié de documents que determini quins documents s’han de
conservar permanentment i quins s’han d’eliminar i quan, aixi com els terminis de
conservacié i també els documents digitals que s’han de crear, les caracteristiques,
els formats de conservacio, etc.

El procés d’actualitzacié consta de 3 fases principals:

1. Revisio
2. Modificacid

3. Eliminacio

Revisio
Abans d’iniciar la revisié dels documents digitals és recomanable definir previ-
ament:

* Quins documents s’han de preservar
* Quina o quines teécniques es fan servir
* Cada quan s’han de fer les migracions o les copies, segons la caducitat dels

suports

També és important establir un sistema d’auditoria i de control de les copies de
preservacio per garantir que els documents conserven la integritat.

Modificacié

Sobre els formats més recomanables per conservar els documents i, per tant, els
que es poden utilitzar per fer copies de preservacié, la millor opcié és utilitzar
formats oberts, independents de qualsevol programari o maquinari concret.

Els formats de conservacié recomanables son els segiients:
¢ Formats de text: TXT, PDF, XML, HTML, SXW (format de documents
de text en LibreOffice)

* Formats de dades estructurades: XML, MIME, i per a les bases de dades
cal utilitzar les que siguin conformes a les normes internacionals sobre SQL
(ANSI X3.135-1992/ISO 9075:1992)
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* Formats grafics:

— Grafics de mapa de punts: JPEG, TIF, PNG, FAX
— Grafics vectorials: CGM, VML

Eliminaci6

Els documents electronics es poden destruir formatant-los o sobreescrivint-los,
sempre que es pugui garantir que la informacio no es pot tornar a recuperar després
de la formatacié. Les copies de seguretat dels documents també s’han de destruir.

Una altra alternativa és destruir els suports d’emmagatzematge, sobretot en el
cas dels suports WORMS (escriptura tnica, lectura mdltiple).

2.5.3 Control de versié i responsabilitats

En les migracions i els canvis de format dels documents cal seguir uns criteris
per identificar les carpetes i nous documents, de manera que s uniformitzi la
descripci6 i se’n faciliti la cerca posterior.

Per aix0 és important controlar les versions dels documents, podent optar per
diferents sistemes:

¢ Amb el nom dels documents (v1, v2, v3, versid definitiva)

* Conservant els documents definitius en formats especifics, com per exem-
ple en PDF

D’aquesta manera s’evita conservar a llarg termini documentacié que no caldria
conservar o perdre documentacié com a conseqiiencia de la multiplicitat de
versions.

En el sistema de gestié de I’empresa també hi han de constar les normes i
politiques de gestié6 documental que defineixin qui té la responsabilitat en la
gestié documental i els procediments que s’han de dur a terme.
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