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1 Desar documents en format obert amb I’Office 2010

Obrim o creem un document amb qualsevol de les aplicacions del paquet de I'Office
(Word, Excel o PowerPoint). Des del menu:

Cliguem a «Fitxer - Anomena i desa»
Wid 9 - o 5.
Inici Insercio Pr

[& Desa

| Anomena i desa

.| Guardar como Adobe PDF
£ obre
[ Tanca

Informacio

Recent

Crea

Imprimeix

Desa-ho i envia-ho
Ajuda

[2] Opcions

£ surt

Un cop realitzada aquesta accio, se’ns mostrara la pantalla de desament del fitxer.
Cerquem el directori on volem desar el document i, en el desplegable on indica «Tipus de
fitxers», escollim una de les opcions seguents:

* Si hem obert un document amb el Word, seleccionem «Text OpenDocument
(*.odt)».

« Si hem obert un document amb [I'Excel, seleccionem «Full de Calcul
OpenDocument (*.ods)».

e Si hem obert un document amb el PowerPoint, seleccionem «Presentacio
OpenDocument (*.odp)».
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Organitza « Crea una carpeta
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@ Documents
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Mom del fiteer:  Sense titol.odt

Te enbocument (*odt]
Document del Word (*.docx)
Document del Word habilitat per a macros (*.decm)
Document del Word 97-2003 (*.doc)

Plantilla del Word (*.dotx)

Plantilla del Word habilitada per a macros (*.dotm)
Plantilla del Word 97-2003 (*.dot)

PDF (*.pdf)

~ Amaga les carpets Document XPS (*.xps)

Pagina web de fiteer dnic (*.mht".mhtml)
— Pagina web (*.htm;*.html}

Pagina web, filtrada (*.htm;* htrnl)

Format de text enriquit (*.rtf)

Text sensze format (*.td)

Document del Word XML (*.xml)

Document XML del Word 2003 (*.xml)

Tipus de fiters:

Autors:

Text OpenDocument (*.odt)
Documento de Works 6 - 9 (*.wps)

Per finalitzar, cliguem al bot6 «Desa».
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1% Ordinador
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Nom del fitxer: | EEiHR00]Kelal| -
Tipus de fitxers: [Tm OpenDocument (*.odt) -

Autors: UPC Etiquetes: Afegeix una etiqueta

Desa la presentacio en
miniatura

(= Amaga les carpetes Eines - I Desa I [ Cancel-la
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2 Desar documents en format obert amb I’'Office 2013

Obrim o creem un document amb qualsevol de les aplicacions del paquet de I'Office
(Word, Excel o PowerPoint). Des del menu:

Cliguem a «Fitxer - Anomena i desa»

©
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Un cop realitzada aquesta accid, seleccionem on volem desar el fitxer. Per defecte el
programa ens dona dues opcions. La més comuna és guardar-lo al nostre ordinador:
cliguem a «Ordinador» i tot seguit a 'opcié «Navega».

A continuacid, se'ns mostrara la pantalla de desament del fitxer.
Cerquem el directori on volem desar el document i, en el desplegable on indica «Tipus de
fitxers», escollim una de les opcions seguents:

* Si hem obert un document amb el Word, seleccionem «Text OpenDocument
(*.odt)».

e« Si hem obert un document amb ['Excel, seleccionem «Full de Calcul
OpenDocument (*.ods)».
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e Si hem obert un document amb

OpenDocument (*.odp)».

el PowerPoint, seleccionem
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Mom del fitcer:

Docl.odt

Tipus de fiter:

Text OpenDocument (*.odt)

Autors:

~ Amaga les carpetg

Document del Word (*.docx)
Document del Word habilitat per a macros (*.docm)
Document del Word 97-2003 (*.doc)

Plantilla del Word (*.dotx)

Plantilla del Word habilitada per a macros (*.dotm)
Plantilla del Word 97-2003 (*.dot)

PDF (*.pdf)

Document XP5 (*.xps)

Pagina web de fitker dnic (*.mht;*.mhtml)

Pagina web (*.htm;* html)

Pagina web, filtrada (*.htrm;*. html)

Format de text enriquit (*.rtf)

Text sense format (*.td)

Document del Word XML (*aml)

Document XML del Word 2003 (Fxml)

Document XML Strict Open (*.docx)
Text OpenDocument (*.odt)
Documento de Works 6 - 9 (*wps)

Per finalitzar, cliquem al bot6 «Desa».
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X
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Documents
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= Disc local (C)

No hi ha cap element que coincideixi amb la cerca.

Nom del fiteer

Tipus de fitcer: | Text OpenDocument (*.odt)

Autors: UPC

Etiquetes: Addatag
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