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El Babel Fish. Traducció automàtica de pàgines web

El Babel Fish és un servei de traducció automàtica d’Altavista (www.altavista.com) que permet  traduir breus fragments de text o pàgines web  de l’anglès a 19 llengües, entre elles el castellà i viceversa. 

Hi podeu accedir des d’Altavista a l’apartat  Herramientas, o bé directament a http://babelfish.altavista.com/ 

Per traduir una pàgina web cal: 

1. Introdir l’adreça de la pàgina web a la casella de text de Traduzca una página web . 
2. Seleccionar les llengües de la llista (per exemple, inglés a español). 

3. Fer clic al botó Traducir. 

El Babel Fish  crea una finestra amb marcs on a la part superior apareix el logo del traductor i a la part inferior la pàgina traduïda. A partir d’aquest moment, quan es fa un  clic en un vincle, la pàgina vinculada és traduïda  automàticament, i d’aquesta manera naveguem per un entorn de pàgines traduïdes.

El Babel Fish tradueix pàgines web de fins a 10K, i pot donar error quan la pàgina que s’ha de traduir és massa gran: el servidor és massa lent o la connexió de xarxa poc eficient.
La traducció funciona millor quan el text que s’ha de traduir utilitza correctament la gramàtica. L'argot, les faltes d'ortografia, la mala puntuació i les oracions massa complexes o llargues, poden provocar traduccions incorrectes. El Babel Fish permet captar el sentit general del text original, però en cap cas proporciona una traducció perfecta.

Minidiscos portàtil amb connexió USB

Es tracta de diminuts dispositius amb sortida USB i permeten fàcilment guardar i recuperar fitxers  L’USB permet connectar aquest dispositius “en calent” sense tenir que reiniciar  l’ordinador i podem  treballar amb ells com si fos un disc més de l’ordinador.

Són molt resistents als petits cops perquè no porten cap part mòbils, i encara que són de la mida d’un encenedor ofereixen fins a 256 Mb de capacitat. 

Aquest dispositius que també es coneixen com stricks de memòria o memòries USB i tenen preus aproximats a 100 i 200 €

Estan pensats per substituir als disquets que per la seva fragilitat i la limitada capacitat del disquet (1,4 Mb) cada vegada són menys operatiu per a transportar el fitxers  les actuals versions del programes 

Per altre banda la millora de les comunicacions per internet i la possibilitat d’utilitzar discos virtuals a la xarxa fa menys necessaris els suports d'emmagatzematge portàtil de dades per passar informació d'un ordinador a un altre
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Pàgina web de l’EAP 

Del debat realitzat en les anteriors sessió sembla que la informació  bàsica a incloure a la pàgina web de l’EAP

· Identificació de l'EAP (completa i oficial): codi i nom complert, adreça, un telèfon, fax, e-mail.
· Horari del servei i d’atenció al públic.

· Com es pot arribar (transports, mapa, ...).

· Presentació mínima personalitzada de cada  EAP, de tipus divulgatiu (adreçat a pares i professors), i a quin sector dona servei.

· Composició de l'equip.

· Nom dels professionals i E-mail dels professionals .

· Quadre amb centres i els professionals assignats (sense horari). Aquest apartat es podria fer de manera que sortís del GestEAP.

· Enllaç a la web general dels EAP.

· Enllaç a una pàgina genèrica amb enllaços oficials (ONCE, UTAC, CREDA...). 

· Apartat d'ús restringit comú per a tots els EAP (a considerar, tenint en compte que el tema de l’ús restringit a Internet té certes complicacions).

GEPSE - GEstió Planificació i Seguiment d’Equipaments

L’aplicatiu GEPSE neix amb la voluntat de donar suport, mitjançant Internet, al procés d’instal·lació i manteniment de l’equipament informàtic

A l’aplicatiu s’accedeix mitjançant l’adreça http://www.xtec.es/gepse/ de la XTEC utilitzant l’identificatiu i la contrasenya del centre .Properament  rebreu les indicacions per tal d’accedir al GEPSE

Està construït sobre una estructura de base de dades Oracle i permet veure  de forma unificada  les multiples actuacions (comunicació als centres, distribució, instal·lació, garantia, inventari i manteniment) .a les diverses parts que intervenen centres educatius, empreses  responsables del Departament d’Ensenyament i les seves Delegacions Territorials.

Elements bàsics d'una pàgina web: el text 

Basat en el curs D72. Disseny i creació de pàgines web

http://www.xtec.es/formacio/curstele/d72/index.htm

Una pàgina web és un document que inclou diferents tipus d'informació: 

· Text, lletres, codis de control...

· Imatges en format comprimit GIF o JPG.

· Enllaços que poden activar la recuperació d'una altra pàgina o la recepció d'un fitxer: una imatge, un programa, una animació... 

· Altres elements multimèdia ( sons, vídeo, flash...)  que precisen tenir instal·lat un plugin (connector).

Les pàgines web estan escrites en llenguatge  HTML (HyperText Markup Language, regulat pel W3 Consortium  http://www.w3.org/) o bé XML. Aquests llenguatges  van ser creats per al seu ús a la xarxa Internet, garantint la compatibilitat amb diferents navegadors, màquines i sistemes operatius.

És recomanable utilitzar HTML, versió 4.0., ja que les versions posteriors no sempre són compatibles entre si, i complimentar les pautes WAI (http://www.w3.org/WAI) per assegurar l’accessibilitat a usuaris amb capacitat de navegació reduïda. 

Creació d’una pàgina web amb el Word

La versió del Word 97 i posteriors possibilita guardar qualsevol document com a pàgina web, ja sigui activant l'opció del menú Archivo |Guardar como HTML o al menú Archivo |Guardar como... i a la casella Tipo de documento triar el tipus de fitxer, HTML o HTM.  

Quan un document DOC es desa com una pàgina web, el Word: 

· Pot avisar que es modificaran alguns aspectes de la presentació que no són  compatibles amb el llenguatge HTML (tipus de lletra, colors...).

· Tanca el document i torna a obrir-lo en format HTML afegint icones a la barra d’eines Estàndard.

· Els dos documents tenen el mateix contingut però una forma lleugerament diferent.

Si prepareu un document Word que tingui títol, text, taula, imatge, hipervincle... i el guardeu amb com a document del Word i com a fitxer HTML, observareu que:

· El document HTML es veu amb el Navegador, fent doble clic sobre el fitxer.

· El document HTML guarda les imatges en una carpeta a banda. 

Un bon exercici es fer dues pàgines web enllaçades amb hipervincles que portin d’una a l’altra. 

Per incloure  un enllaç o hipervincle en un document Word cal: 

· Fer clic al menú Insertar | Hipervincle. 

· Escriure l’adreça on es vol enllaçar, per exemple  http://www.xtec.es, o doc2.htm si el document està en la mateixa carpeta o directori.

Comparació entre els fitxers del Word i les pàgines web

Quan es fa un document amb un processador de textos com el Word, el programa insereix en el text, uns codis de control  ocults que determinen el format: negreta, cursiva, mida... Aquests codis es desen amb el document però no s’imprimeixen al paper, i només es fan visibles mitjançat la icona [image: image3.bmp]. El document es guarda en un sol fitxer on queden empaquetades les lletres, el codis de control, les imatges...

Cada processador de textos té el seu propi format i els seus propis senyals, diferents d'altres processadors de textos. Per aquest motiu, un fitxer creat amb l'AmiPro no pot ser llegit d'una manera immediata amb el Word. Aquesta incompatibilitat obliga a recórrer a processos d'importació o conversió.

Una pàgina Web: 

· És un text al qual s’afegeixen uns senyals (etiquetes) per definir els atributs, la posició de les imatges, els enllaços...

· Les etiquetes de la pàgina web són visibles i es poden escriure amb qualsevol editor, des de la Llibreta del Windows, el Word o editors especialitats.

· Els fitxers són documents de text sense codificar que es reconeixen per l’extensió, HTM o HTML.

· A la pàgina web, el text i les imatges es guarden i s’envien de forma independent, i és el Navegador el que les combina fent la composició de la pàgina. 

· L’objectiu és que les imatges i els textos ocupin el mínim espai possible per facilitar la circulació per la xarxa.  

· Els fitxers gràfics han de tenir un d’aquests dos formats per comprimir imatges: JPG per les fotografies i GIF per als dibuixos de fins a 256 colors.

Eines de treball

Per confegir les pàgines web necessitareu diferents programes.

Un editor de text que podria ser:

· [image: image4.png]


El Dreamweaver. Editor de pàgines web. Disposa de corrector ortogràfic en català.

· [image: image5.png]


 El Navegador. Disposa de corrector ortogràfic en català.

· [image: image6.png]


El Word.  Permet exportar a format HTML.

· [image: image7.jpg]


 La Llibreta del Windows. Editor molt bàsic. Es pot utilitzar per veure i modificar el codi HTLM.

Un editor de gràfic per al tractament de les imatges:

· [image: image8.png]


El Paint Shop Pro. Eina per al retoc d'imatges.

· [image: image9.png]


 L’Imaging. Programa de tractament d’imatges distribuït amb el Windows

Un navegador per visualitzar les pàgines:

· [image: image10.png]


 El Netscape Communicator. Gratuït. Disposa d’una versió en català.

· [image: image11.png]


L’Internet Explorer. Navegador incorporat al sistema operatiu del Windows.

· [image: image12.png]


L’Opera. Navegador molt eficaç i disposa d’una versió de demostració.

Programa per a la transmissió de les pàgines web al servidor:

· [image: image13.png]


 El  WS FTP. Explicat més endavant

· [image: image14.png]


El Dreamweaver inclou la possibilitat de trametre les pàgines creades al servidor web. 

· L’Edu365, administrador de carpetes. Requereix el connector del Java.

La major part d’aquests programes es poden trobar al CD-ROM  Materials de formació 2002 de l’SGTI, i alternativament també els podeu descarregar d’Internet.

Les imatges  

Les imatges de les pàgines web poden ser de dos formats diferents: gif i jpg. 

El format gif s'acostuma a fer servir per a títols, barres, icones i altres elements il·lustratius a 256 colors. Aquest format té una bona capacitat de compressió sense pèrdua de qualitat per a imatges amb colors plans. 

El format jpg és el més convenient per a fotografies (16 milions de colors). En desar-les, permet un factor de compressió de fins a un 99%. Amb una compressió del 75% gairebé no hi ha pèrdua de qualitat, tot i que la mida de la imatge es redueix considerablement. 

La mida (en Kb) d'una imatge depèn del format escollit, del nombre de colors i de la mida (punts). Una imatge massa grossa triga molt en rebre's. Una imatge de més de 600 punts d'amplada no es podrà veure sencera en una configuració estàndard de pantalla. 

A títol orientatiu, una imatge no hauria d'excedir 20 Kb. Per a imatges més grosses es pot posar una icona o bé la imatge reduïda amb un enllaç a la imatge completa. La icona pot anar acompanyada de la mida (en Kb) de la imatge que s’ha de rebre. 

Per reduir una imatge a la mida cal usar un programa de dibuix o de retoc fotogràfic. No s'han de fer servir les instruccions pròpies del llengutage HTM, perquè només canvien l'aparença i l’empitjoren, però no redueixen la mida del fitxer. 

Convé utilitzar el text alternatiu <IMG SRC="..." ALT="..."> a totes les imatges per facilitar la navegació als usuaris que no perceben les imatges

Les imatges GIF poden  estar animades i/o tenir color de fons transparent

A la majoria de les situacions, els GIF animats són innecessaris i resulten repetitius. 

Les imatges amb el fons transparent ens ajuden a millorar la presentació  i faciliten la coherència cromàtica de la de la pàgina web.

Publicació al web

Per fer les pàgines web es treballa en local i es desen els fitxers al disc dur de l’ordinador. 

Perquè siguin accessibles des de qualsevol ordinador connectat a Internet, resulta  imprescindible trametre les pàgines al servidor, i necessitareu un programa de transmissió de fitxers (FTP). Us aconsellem que feu servir el WS FTP.

Els passos que s’han de seguir són

· Configurar el programa WS_FTP

· Establir la connexió amb la XTEC.

· Enviar els fitxers.
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El programa WS FTP funciona com un administrador de fitxers:  

· Local System, a la part esquerra, mostra el contingut de la carpeta C:\web.

· Remote System, a la dreta, mostra el contingut de la vostra carpeta al servidor. 

Fixeu-vos que c:\web i /html són els noms de carpetes que heu configurat anteriorment. La carpeta remota ha de tenir  un fitxer index.htm, que és la pàgina que es veurà en posar l’adreça de la carpeta.

Per fer l’intercanvi de fitxers del nostre ordinador al servidor web, cal seleccionar el fitxer a Local System  (columna de l’esquerra ) i prémer  el botó  >>.
El programa  WS_FTP també permet navegar entre carpetes i directoris, crear i esborrar carpetes buides, renombrar i esborrar fitxers i visualitzar fitxer de text.

Access. Primers passos al GESTEAP 

Basat en el curs  D104, Aplicacions de gestió amb Access  http://www.xtec.es/formacio/curstele/d104/index.htm

L'Access és el programa que el Microsoft Office 97 ofereix per  crear i utilitzar bases de dades.  En obrir l’Access 97 el programa demana carregar una base de dades o bé crear-ne una de nova . Fent clic a cancel·lar s’engegarà el programa sense carregar cap base de dades.

L' Access té  les barres de menús i d'eines molt similars formalment a les dels altres programes de l'Office, però a mesura que les anem observant, hi veiem opcions noves pròpies d'un programa de base de dades.

Es pot crear una base de dades nova amb el menú Archivo | Nuevo  o bé la icona  [image: image16.png]


.

Cal dir que, a diferència dels altres programes de l'Office, l'Access  guarda de forma automàtica totes les modificacions que fem amb el programa  i no espera a que es faci de forma manual.

Per aquest motiu, en crear una base de dades obliga a guardar el fitxer ja d'entrada. Per exemple, la podeu desar a la carpeta Els meus documents amb el nom de Prova.mdb. 

Si instal·leu o actualitzeu les Eines del GestEAP tindreu una nou fitxer anomenat  dades_gesteap.mdb que us permet jugar sense perill amb les dades del GestEAP

Quan  obriu les Eines de GestEAP el botó Treball amb una còpia.. obre el fitxer dades_gesteap.mdb que automàticament tindreu una còpia de les dades del GESTEAP.  El treball que feu amb aquesta còpia no modifica de cap manera les dades del  GESTEAP

Els elements bàsics de l'Access

Les parts que componen la finestra de l’Access són:
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És a dir, una barra de menús i una barra d'eines a la part superior. Aquesta barra d'eines va canviant en funció del tipus d'objecte amb el qual es vol treballar: una taula, una consulta, un formulari, un informe, etc.

La finestra de la base de dades oberta. Aquesta finestra té tres parts diferenciades: 

· Part superior: pestanyes corresponents al tipus d'objecte que es vol seleccionar i/o crear. Hi ha sis pestanyes. La pestanya seleccionada és la que correspon a Taules. 

· Part dreta: tres botons corresponents al tipus d'acció que es vol fer: Abrir (per obrir un objecte seleccionat), Diseño (per modificar un objecte existent) i Nuevo (per crear un nou objecte: taula, consulta, etc.). 

· Part central: llista de tots els objectes que hi ha a la base de dades del tipus escollit (en aquesta imatge es mostra l'espai per a les taules).
Els elements de l’Access són: 

· Taules: són les que emmagatzemen la informació. 
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· Consultes: són instruccions que pregunten a la base de dades una determinada informació. Es poden guardar i d'aquesta manera podrem executar-les quan vulguem sense haver-les de tornar a crear. Les consultes no ocupen gaire espai, ja que les dades de resposta no s'emmagatzemen separadament de la taula: només es guarda la pregunta o consulta, no el resultat.

· Formularis: són un forma més còmode de visualitzar les dades; la seva funció és ajudar-nos a treballar en pantalla
· Informes: és la funció principal per treure la informació per impressora d'una manera acurada i professional. 

· Macros: es tracta d'una seqüència d'ordres que es grava per automatitzar determinades accions. La seva execució s'associa a botons, accions diverses, etc. 

· Mòduls: conjunt complex de macros que entren dins del llenguatge de programació Visual Basic. 

La taula dels EAP, els alumnes i els professionals 

Les dades dels EAP, professionals i alumnes es guarden en taules independents que tenen el nom d’EAP,  PROF i ALUMNES.

Feu doble clic en una de les taules, per exemple EAP, i  d’aquesta manera accedireu al seu contingut. Observeu que té una estructura de files i columnes.
· Uns camps que són les columnes. Cada columna comença amb el nom del camp.
Els camps són: CODIEAP, NONEAP,ADREÇAEAP...

· Uns registres que són les files. Les dades d’un EAP estan en una fila
Els registres seran EAP B.01 Nou Barris, EAP B.02 Sant Andreu...
Ordenar els registres 

Els registres d’un camp es poden ordenar  amb el menú Registros | Ordenar  o alternativament amb les icones [image: image19.bmp] [image: image20.bmp] . 

Buscar un registre concret  

Si us situeu sobre un camp podeu buscar una dada concreta  amb el menú Edición / Buscar  o la icona [image: image21.bmp].

Observeu que les opcions us permeten: 

· Buscar  solo en campo activo:  només al camp (columna) on sou.  

· Buscar en...: cap amunt, cap avall o tots.

· Coincidir: exactament, el començament o sols una part.

Filtres
Quan es treballa amb les taules, els filtres permeten seleccionar les dades d’acord amb uns criteris. Per exemple, podeu filtrar l’alumnat segons el curs, l’escola...  És interessant utilitzar filtres per  visualitzar el subconjunt de registres sense abans canviar de taula o formulari

Els filtres poden ser
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 Per selecció: a la taula es presenten els registres que tenen la informació seleccionada.

[image: image23.png]



 Per formulari: apareix un formulari on es pot escriure la informació buscada.

La icona [image: image24.png]e



 desactiva els filtres i torna a mostrar tots els registres:

Per aplicar un filtre de selecció cal:
1. Obrir una taula o consulta, per exemple, Alumnes.

2. Seleccionar un camp i un valor, per exemple, a Sexe D.

3. Fer clic a la icona [image: image25.png]Y



 o alternativament al menú Registro | Filtros | Por selección.

Automàticament només es visualitzaran els registres del tipus seleccionats.

4. Cal fer clic a la icona [image: image26.png]e



 per fer aparèixer tots el registres.

El disseny d’una  taula 

El disseny d’una taula és un mode de treball que permet veure i modificar les característiques dels camps de la taula.

Per accedir al disseny, heu de senyalar una de les taules, per exemple PROF, i fer clic al botó Diseño, que us donarà accés a la taula de propietats del camp. 

Cadascuna de les línies representa un camp. 

· El nom del camp és obligatori i han de ser diferents dins una mateixa taula i iguals en taules diferents si expressen el mateix concepte, per exemple el DNI.

· El tipus de camp és obligatori i expressa el tipus d’informació que volem emmagatzemar (nombres, text, dates...).

· La descripció és opcional i ens ajuda a comprendre el contingut del camp.

A la part inferior hi ha les Propietats dels camps, unes característiques modificables dels camps que determinen la forma d’emmagatzemar (longitud, decimals...) o de  presentar la informació. 

Hi pot haver un camp clau que no pot tenir dades repetides i serveix per identificar les dades sense problemes.

Com a exercici afegiu un camp, per exemple, Edad, que serà numèric, i feu clic a la icona de Tancar i Acceptar.  Observeu com apareix una nova columna (camp) al final de la taula.

Crear una taula 

Per crear una taula a la nostra base de dades cal:

· Fer clic sobre el tipus d'objecte Taula i després fer clic sobre l'acció Nuevo. 

· Seleccionar l'opció Vista diseño, tal com mostra la imatge següent:


En fer-ho obtindrem en pantalla la finestra següent, que ens permet  crear els camps de la base de dades. 

Cadascuna de les línies representa un camp. La primera columna és el nom del camp, la segona columna és el tipus de camp i la tercera expressa una descripció que podem omplir.
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Les diferents modalitats o tipus de camps que l'Access admet són els següents: Texto, Memo, Numérico, Fecha/Hora, Moneda, Autonumérico, Sí/No, Objeto OLE, Hipervínculo i Asistente para búsquedas. 
Alguns dels  tipus de camps més utilitzats són: 

Texto. També rep el nom d'Alfanumérico. Pot contenir text fins a 255 caràcters.

Memo. Camp de text pensat per escriure una informació més llarga.

Numérico. Emmagatzema nombres i permetrà fer operacions matemàtiques. Cal distingir un nombre d’una  codificació que utilitza nombres. Així, el DNI i el telèfon es guarden en camps de text.

Fecha/Hora. Tal com el mateix nom indica, aquest tipus de camp conté dades temporals, i obliga a escriure-les correctament.

S’hi accedeix des de la part inferior de la finestra.
En tancar la taula ens demanarà si ho volem guardar i quin nom li donarem 

[image: image28.png]Guardar como.





Ara ja podem veure que a la finestra general de la base de dades tenim el primer objecte dins de la pestanya de taules, la taula que acabem de crear, i també podem observar que els botons de la dreta que ara tenim actius no és un, sinó tres.

Vista de dades i vista disseny

Les taules creades es poden veure de dues maneres: 

· En mode Obrir per canviar-ne el contingut o informació.

· En mode Diseño  per modificar l'estructura de camps de la taula, les propietats, etc.

El mode  obrir és la forma normal de treball per entrar les dades:
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Figura 2
Un cop hem entrat en una de les dues possibilitats, podem passar a l'altra sense haver de tancar i tornar o obrir, amb el menú Ver | Vista diseño o Vista  hoja de datos o les icones  [image: image30.png]
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 de la barra d’eines.

Tancar la base de dades

Ho fem mitjançant el menú Archivo | Cerrar, com que l’Access guarda les modificacions automàticament, no cal guardar el canvis.  La pantalla es tornarà de color gris i a la barra de títols no apareix cap nom. I molts dels botons de la barra d'eines superior quedaran desactivats.
Per tancar el programa Access cal anar al menú Archivo | Salir.

Conexió del Word  amb les dades del GESTEAP

El Word és una eina especialitzada en l’elaboració de textos. A més de les prestacions mes conegudes, el programa inclou prestacions avançades que simplifiquen les feines d’oficina.

Les plantilles  

Les plantilles són models de documents que faciliten el procés d'escriure i donen coherència i homogeneïtat formal als documents.  Qualsevol document del Word està creat a partir d'una plantilla que per defecte, si no se n’especifica cap altra, serà la plantilla NORMAL.DOT, que és on s’agafen els virus de plantilla. L'opció Archivo | Propiedades | Resumen  mostra la plantilla del document. 

En cas d’infecció del virus o mal funcionament del Word,  podeu esborrar la plantillla NORMAL.DOT, ja que si el programa no troba el fitxer corresponent a la plantilla NORMAL el crea de nou. 

Les plantilles són fitxers amb extensió DOT que a més del que és visible al document, lletres, imatges, taules...  pot guardar estils de text, barres d'eines personalitzades, macros i tecles de mode abreujat. 

Les plantilles es guarden automàticament  en un directori específic del programa que normalment és a: 

· Office 97, a C:\Archivos de programa\Microsoft Office\Plantillas. 

· Office 2000, a C:\WINDOWS\Application Data\Microsoft\Plantillas.

El Word incorpora una gran quantitat de plantilles per aplicacions ofimàtiques. Les podeu trobar al menú Achivo | Nuevo, a les diferents solapes que apareixen (cartes, memoràndums, informes...).

Qualsevol document del Word es pot desar com a plantilla fent clic al menú  Achivo | Guardar como n, i a la casella Tipo de documento seleccionar Plantilla de documento (*dot).

Podeu trobar informació més detallada d’aquest procés al curs D58 i a l’adreça http://www.xtec.es/formacio/curstele/d58/d58m4/d58m4c3.htm
Combinar documents  (cartes i catàlegs)

El Word incorpora l’opció de crear automàticament  documents personalitzats que s’utilitza en ofimàtica per preparar cartes, convocatòries, notificacions, sobres,  catàlegs,  etiquetes i altres documents similars.

Aquesta utilitat requereix un primer document, anomenat  principal, on hi ha un contingut comú a tots els documents text, imatges, taules... i un segon document amb les dades de les persones, productes o intervencions, que pot ser una taula del Word o una base de dades. 

El procés inclou les fases següents:

1. Preparar un document principal (podria ser una carta).

2. Associar-hi una base dades; per exemple, la taula de centres.
3. Seleccionar les dades que cal utilitzar  inserint-les al document. En el nostre exemple seria nom, adreça, codi postal, població...

4. Fitxar criteris per seleccionar quins registres ens interessen; per exemple, que la població sigui Barcelona.

5. Combinar les dades en un document nou.

6. Desar, imprimir o enviar el nou document.

Tots aquests processos s’inicien al menú Herramientas | Combinar correspondencia... | Crear .

Word distingeix entre

· Cartes: cada registre, persona o intervenció origina un document nou en una pàgina diferent.

· Sobres: imprimeix els documents en mida de sobre; cal triar un model, i és necessari utilitzar impressores especials amb safates o alimentadors per a sobres. 

· Etiquetes: són caselles d’una taula amb una etiqueta diferent a cada casella. Caldrà triar el model o la mida de l’etiqueta.

· Catàlegs: produirà un llistat amb els productes o les persones seleccionades.

L’origen de les dades poden ser documents de procedències molt diferents, com per exemple:

· Taules del  Microsoft Word

· Bases de dades de l’Access

· Fulls de càlcul de l’Excel

· Llibretes d’adreces del Microsoft Outlook

Podeu trobar més informació a: http://www.xtec.es/formacio/curstele/d58/d58m6/d58m6c4.htm


Plantilles associades al GESTEAP

Per facilitar l’elaboració de documents a partir de les dades del GESTEAP hem preparat una sèrie de plantilles lligades a les taules de centres, alumnes, professionals i intervencions. Les podeu instal·lar des de la pàgina web del GestEAP en ordinadors que tinguin el Word i el GestEAP.

Les plantilles s’instal·len automàticament i es poden utilitzar des del Word o des de les dreceres que s’instal·len al menú Inici | Programes |GESTEAP |Plantilles.

Les plantilles responen a dues tipologies de documents:

· Cartes o informes amb una pàgina diferent per a cada usuari.

· Llistats: un únic document amb una relació de les persones, centres o intervencions. 

El nom de la plantilla indica el tipus de document que genera i quina informació hi està associada. Per exemple, professionals_llistat.dot  permet generar una llista amb dades dels professionals o bé centres_cartes.dot  serien cartes a centres.

Igualment trobareu una descripció més detallada de la plantilla fent clic amb el botó dret sobre el nom del fitxer accedint a les Propietats del document.

En activar la plantilla es crea un  document en blanc, on es  pot escriure qualsevol  contingut, i la barra d’eines Combinar correspondencia on hi ha les opcions:

· Insertar campo de combinación. Conté els camps que es poden inserir.
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 Ver datos combinados. Permet visualitzar les dades durant el procés de disseny per comprovar com quedaran finalment.
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 Revisar errores. Simula el procés de combinació de documents informant si es produeix cap error.
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 Combinar en documento nuevo. Combina les dades creant un nou document.
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 Combinar correspondencia. Drecera al menú  Herramientas |Combinar correspondencia.
Com preparar un llistat? 

Tot seguit expliquem el procediment per preparar una llista utilitzant aquest plantilles El supòsit és preparar una llista de telèfons dels centres d’una població o territori.

El passos que s’han de seguir són:

1. Crear un document nou amb la plantilla centres_llista.dot: 

· Obriu el Word.

· Feu clic al menú Achivo | Nuevo |GestEAP| centres_llista.dot   i al botó Acceptar.

2. Inserir els camps d’informació que us interessen 

· Localitzeu la  barra d’eines Combinar correspondencia.

· Feu clic a Insertar campo de combinación i seleccioneu els camps «NLOCALITAT»  «NOMCentre»  «TlfCentre». 

· Feu clic a [image: image36.png]


 per comprovar que les dades es visualitzen correctament.

3. Fixar criteris per seleccionar els registres: 

· Per configurar els criteris de selecció de registres feu clic a [image: image37.png]


 i al botó Opciones de consulta.

· A la fitxa Filtrar registros podeu seleccionar, optativament: 

- Campo: un dels camps, per exemple, «NLOCALITAT», que és el nom de la localitat.

- Comparación: un criteri de comparació, per exemple, “igual a”.

- Valor: un nom de població, per exemple, Barcelona.

· A la fitxa Ordenar registros podeu seleccionar, optativament: 

- A la primera casella un registre i indicar si l’ordre serà ascendent o descendent.

- A la segona i tercera casella podeu seleccionar altres registres com a criteris complementaris.

· Feu clic a Acceptar i espereu que al botó del peu de formulari aparegui la paraula Cerrar per tancar-lo.

Si no  poseu cap criteri  de Filtrar registros es llistaran tots el telèfons. 

Si no fixeu el criteri d’Ordenació apareixeran en l’ordre que estan a la base de dades.

4. Combinar les dades en un document nou: 

· Feu clic a [image: image38.png]


 i el programa es posarà a treballar creant un nou document amb el llistat de telèfon.

· A la barra d’estat podeu informar-vos de com progressa la tasca. Podeu aturar el procés prement ESC.

· Observeu que s’ha creat un document nou anomenat Catálogo... on podeu escriure, esborrar i fer totes les modificacions que siguin oportunes.

· Al menú Ventana observeu que hi ha un segon document anomenat Document ... que és el document principal on hi ha els camps abans de combinar.

5. Acabar el procés:

· Si cal, abans de tancar el document, imprimiu o deseu el llistat amb el menú Archivo | Guardar como, que us permetrà canviar el nom del document.

· També podeu desar el document principal si l’heu d’utilitzar posteriorment. Tingueu present que aquest document no funcionarà si l’obriu en un ordinador on no estigui instal·lat el GESTEAP.

 Preparar una carta requereix un procediment semblant, amb la diferència que s’obté un full diferent per a cada registre; és a dir, una carta per a cada persona o centre.
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