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1 Configuracio per desar documents 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:

Cliquem a «Fitxer — Opcions»:
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Un cop feta aquesta accid, ens mostra la pantalla de configuracié de [l'aplicacio.
Per configurar el desament automatic com a fitxer de format obert, cal clicar a I'opcid
«Desament».
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Opcions del Ward

Personalitza la franja
Barra d'eines d'accés rapid
Complements

Centre de canfianga

Ubicacid del fiter de recuperacid automatica:

Ubicacid per defecte del fitcen

Opcions d'edicid fora de linia per a fitkers del ser

Dresa els fitxers desprotegits a0
71 La ubicacid dels esborrapys del servidor
@ L'Office Document Cache

Plantilla del Word (*dot

Plantilla del Word habilitada per a macros [*.dotm)
Flantilla del Wward 97-2003 [*.dat)

Pagina web de fitcer Unic (*.mht, *.mhtml)

Pagina web [*.htm, *.html)

Pagina web, filtrada [*.htm, *htmil)

Format de text enriquit [*.rf]

Text sense format [*td)

zeneral .
H Personalitza com es desen els docurments,
isualitzacid
Carreccia Desa documents
I Desament Dresa els fiteers amb aquest format: Text OpenDocument (*.odf) EI
Llengua Desa la informacié de recuperacis autométi DOCUMENT Q&1 voord 7000
Conserva la darrera versic desada autam Document del Word habilitat per a macros [*.docm)
Avangades Document del Word 97-2003 [*.dog)

ard?,

Dacument del Woard XML [*xml]
Document XML del Word 2003 [*xml)

Ubicacid dels esborranys del servidar | Chlser

Text OpenDocument [*.odf]
Conserva la fidelitat quan es comparteixi aquest Documerta de Works 6 - 9 [<wps]

|:| Incrusta gls tipus de lletra al fitcer
Incrusta només els caracters utilitzats al document [recomanable per reduir la mida del fitcer]

Mo incrustis tipus de lletra comuns del sistemna

D'acard Cancella

En el desplegable on indica «Desa els fitxers amb aquest format» cal escollir 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,
OpenDocument (*.ods)».

seleccionem «Full de Calcul

e Si hem obert un document amb el PowerPoint, seleccionem «Presentacio

OpenDocument (*.odp)».

Per finalitzar cliguem al bot6 «D’acord».
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Nota: A la versio del Microsoft Office 2010, quan fem un canvi en el format de fitxer per
defecte ens mostra l'avis segtient:

bAicrosoft Ward @

Esteu canviant el format de fitxer per defecte al Format OpenDocument.,

i l b, També waoleu canviar aquesta configuracia per a la resta d'aplicacions del Microsoft Office que admeten aquest Format?

f Si | [ Mo ] [ Ajuda ]

Us ha resultat Gtil la informacia?

Si cliquem a I'opcio «Si», ens canviara el format per defecte en totes les aplicacions del
Microsoft Office. En cas contrari, només ho fara per a I'aplicacié que estiguem configurant
en aquell moment.
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2 Configuracio per desar documents 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:

Cliqguem a «Fitxer — Opcions»
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Un cop feta aquesta accid, ens mostra la pantalla de configuracié de [l'aplicacio.
Per configurar el desament automatic com a fitxer de format obert, cal clicar a I'opcid
«Desament».
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Opcions del Word ? x

General .
Personalitza com es desen els documents.

Visualitzacio

Correccid Desa documents
Desament Desa els fitxers amb aquest format: Text OpenDocument (*.odt) w
Llengua Desa la informacié de recuperacic automatic DCCUTTENT ael veord (a0 ex]
Avancades Conserva la darrera versis desada automs Document del Word habilitat per a macros (*.docm)
Document del Word 97-2003 (*.doc)
Perscnalitza la franja Ubicacio del fiter de recuperacic automatica: | pjantilla del Word (*.dot) f\ Navega...

[] Mo mostris el Backstage en obrir o desar fitxel Plantilla del Word habilitada per a macros (*.dotm)
Mostra ubicacions addicionals on desar encaj Plantilla del Word 57-2003 (*.dot)

[] Desa a I'ordinador per defecte Pagina web de fiteer dnic (".mht, *.mhtml)
- Pagina web (*.htm, *.html)

Barra d'eines d'accés rapid

Complements

Centre de confianga [ r .
¢ Ubicacié del fitxer local per defecte: Pagina web, filtrada (*htm, *.htmi) Navega...
Ubicacié de les plantilles personals per defecte: | Format de text enriquit (*rtf)
Text sense format (*.bd)

Opcions d'edicié fora de linia per a fitxers del se| Document del Word XML (*xml)
Document XML del Word 2003 (*.ml)
Document XML Strict Open (*.docx)

Desa els fitxers desprotegits a: '

(O La ubicacié dels eshorranys del servidor e

Text OpenDocument (*.odt)

® L'Office Document Cache Documento de Works 6 - 9 (".wps)
Ubicacid dels esborranys del servidor: | C\Users\Myetes PC\Documents\Esborranys del SharePoint, Navega...
Conserva la fidelitat quan es comparteixi aquest document: Wiz Documnentl w

1 Incrusta gls tipus de lletra al fiteer
Incrusta només els caracters utilitzats al document (recomanable per reduir la mida del fitxer)

Mo incrustis tipus de lletra comuns del sistema

D'acord Cancella

Al desplegable on indica «Desa els fitxers amb aquest format» cal escollir una de les
opcions seguents:

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

e 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)».

Per finalitzar cliquem al boté «D’acord».
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Nota: També a la versio del Microsoft Office 2013, quan fem un canvi en el format de fitxer
per defecte ens mostra l'avis segient:

Microsoft Word x

Esteu canviant el format de fitxer per defecte al format OpenDocument,

! També voleu canviar aquesta configuracio per a la resta d'aplicacions del Microsoft Office que admeten aquest format?

i Si i Mo Ajuda

Si cliquem a l'opcio «Si» ens canviara el format per defecte en totes les aplicacions del
Microsoft Office. En cas contrari, només ho fara per a I'aplicacio que estiguem configurant
en aquell moment.
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