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Introduccio

El Calc és una aplicacié de full de calcul que forma part del paquet
ofimatic OpenOffice.org, que inclou, entre d’altres, el processador de

textos Writer i el programa de creacié de presentacions Impress.

El Calc és una eina molt ttil per treballar amb el full de calcul. Que és
un full de calcul? Doncs és un espai on hi ha files i columnes, i on la
interseccié d’aquestes acaben donant nom a un espai anomenat cel-la,
que pot contenir dades de diferents tipus. Cada full de calcul és una

pagina d’'un llibre de Calc.

El Calc us permet donar format als fulls de calcul, introduir dades,
utilitzar aquestes dades per realitzar calculs, introduir férmules i

funcions, realitzar grafics, a més d’altres aplicacions.

El Calc és un full de calcul que s’adapta molt facilment a les necessitats
de les tasques administratives, de manera que podreu elaborar i
processar la informacié generada, interpretar-la i establir uns criteris
per a l'emplenament i disseny dels documents elaborats, amb
I'avantatge de poder-los modificar per mantenir la informacié tan

actualitzada com sigui possible.
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Resultats d'aprenentatge

En finalitzar la unitat, 'alumne/a:\\

1. Elabora documents i plantilles habituals a 'empresa utilitzant opcions
del full de calcul tipus, de programari lliure i propietari i en diversos

sistemes operatius.

e Utilitza els diversos tipus de dades i referencia per a cel-les, rangs,
fulls i llibres, entre d’altres.

* Aplica formules i funcions en fulls de calcul, entre diversos fulls i
entre diferents llibres de calcul.

e Utilitza, amb agilitat, fulls de calcul per automatitzar tasques 1
funcions repetitives en I'ambit de la seva competencia.

* Genera 1 modifica grafics de diferents tipus.

* Empra macros per a la realitzacié de documents i plantilles.

* Importa i exporta fulls de calcul creats amb altres aplicacions i en
altres formats.

e Utilitza el full de calcul com a base de dades: formularis, creaci6 de
llistats, filtrat, proteccid, ordenacié de dades, entre d’altres.

* Empra aplicacions i periferics per introduir textos, nimeros, codis,
imatges,entre d’altres.

e Utilitza amb agilitat programari de tractament d’'informacié numerica
instal-lat amb configuracions en les dues llengies oficials 1 en llengua
anglesa.
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1. Tractament de la informacié numeérica.

El full de calcul ajuda a resoldre situacions i problemes de la vida
quotidiana amb un gran estalvi de temps. Permet organitzar les dades,

fer calculs, ressaltar visualment elements, dissenyar grafics...

Ofereix la utilissima possibilitat de tornar a calcular automaticament tot

el full de calcul en el moment en qué es modifica un valor.

1.1. Conceptes basics

Un full de calcul consisteix en una quadricula organitzada en columnes i
files. Cada columna esta identificada per una lletra i cada fila per un

namero.
La intersecci6 entre una fila i una columna és una cel-la.

Cada cel-la s'identifica per la columna i la fila corresponent: Al, B5, D4...

A la imatge (figura 1), la cel-la seleccionada és la BS.

Figura 1. Vista d'un full de calcul amb la cel-la B5 seleccionada
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La cel-la on esta situat el cursor és la cel-la activa. Quan seleccioneu una
cel-la, es mostra dins un marc negre. Quan seleccioneu més d'una cel-la,
el seu fons es mostra de color blau. Per seleccionar diverses cel-les,
premeu el boté esquerre del ratoli i, sense deixar-lo anar, moveu-lo

sobre les cel-les que voleu seleccionar.

Un llibre esta format per diferents fulls de calcul que es desen en un
mateix fitxer. L'OpenOffice.org versié 3 desa, per defecte, un llibre amb
I'extensié ODS.

Un rang esta format per un conjunt de cel-les veines. Per identificar un

rang, cal anomenar-lo per la cel-la que esta més amunt a I'esquerra i la
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que esta més avall a la dreta. El rang B3:D6 conté les cel-les que estan
incloses dins la seleccié de B3 fins a D6. A l'exemple de sota (figura 2),

les cel-les seleccionades formen el rang B3:D6.

Figura 2. Seleccié del rang B3:D6

& H ) E

1

Dins les cel-les, podeu introduir text, nombres i féormules. Un cop

introduit el contingut, cal prémer la tecla Retorn per confirmar.

1.2. Full de calcul: canviar el nom d'un full, afegir un full, canviar
I'ordre dels fulls...

D'entrada, un llibre nou conté tres fulls: Fulll, Full2 i Full3. Per canviar

de full, només fa falta fer clic sobre la pestanya corresponent (figura 3).

Figura 3. Podeu canviar el nom dels fulls i també afegir fulls nous o eliminar-ne.
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Figura 4. Opcions del menu contextual
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Per canviar el nom dun full, situeu-vos a sobre la pestanya que
l'identifica i feu clic amb el boté dret del ratoli. Al meni contextual
(figura 4), escolliu l'opci6 Reanomena el full... Al dialeg que s'obre,
escriviu un nom nou per al full que estigui relacionat amb el seu

contingut, i feu clic al boté6 D'acord. També podeu canviar el nom al
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mena Format \ Full \ Reanomena.

Per afegir un full nou, 'opcié més rapida és fer un clic a I'espai que hi ha
a continuaci6 de les pestanyes dels fulls. S'obrira un dialeg per afegir un
full nou (figura 5).

Figura 5. Finestra Insereix un full

Insereix un full El
e
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() Després del full actual

() Full pou
MNombre de fulls 1 £
Mom |Fu||4 |

() Des d'un fikxer

També podeu fer clic amb el bot6 dret a la pestanya d'un full i, al menu
contextual, escollir I'opcié Insereix un full. Una altra possibilitat és anar

al ment Insereix \ Full....Al dialeg que s'obre, heu d'escollir on voleu que
s'afegeixi el full nou.

Per canviar l'ordre dels fulls de calcul, feu clic amb el bot6 dret a la
pestanya amb el nom del full, al ment contextual, escolliu I'opcié Mou \
Copia.... Al dialeg Mou \ Copia el full, indiqueu qué voleu fer, moure o
copiar el full, i on voleu situar-lo (figura 6).

Figura 6. Finestra Mou \ Copia el full

Mou/Copia el full (%]

&l document Cacord |
|Sense niarm 1 hd |

Insereix abans de

Full

Fullz
Full3

- mou a la posicio final -

|:| Copia
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També hi podeu accedir des del menti Edita \ Full \ Mou \ Copia....

1.3. Introduir una férmula

Un full de calcul permet fer calculs amb valors continguts a diferents
cel-les. Amb una férmula indiqueu quines operacions es faran amb els

valors dipositats a les cel-les que assenyaleu.

Qualsevol operaci6 que vulgueu fer amb un full de calcul ha de portar el
simbol = al davant. Introduiu dins una cel-la una operacié qualsevol, per
exemple =3+2, 1 feu un clic a la tecla Retorn. Veureu com, dins la cel-la,

es mostra el resultat.
Un altre exemple:

Introduiu un valor a la cel-la Al i un altre a la cel-la Bl. A la cel-la CI,
introduiu la férmula =Al+Bl, feu un clic a la tecla de Retorn 1

comproveu com es mostra el resultat (figura 7).

Figura 7. Férmula introduida a la cel-la C1. Fent intro es mostrara el resultat
51 v| fx 8 @ |=Al4Bl

A | B #
10 E=AT+B1

Seleccioneu de nou la cel-la C1 1 mireu la barra de férmules. Fixeu-vos

2

com a la barra de férmules es mostra la formula que abans heu introduit

(figura 8). A la cel-la C1, es mostra el resultat.

Figura 8. Vista del full de calcul

1 v K E = |'-"'-|+Bl Barra de fdrmules
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Proveu a veure queé passa si canvieu el simbol de sumar + pel simbol de

restar -, o bé pel de multiplicar * o el de dividir /.

Com heu vist, les formules permeten fer calculs amb els valors

introduits a les celles. Si una férmula fa referéncia a una cella,



Tractament informatic de la informacié 9

Tractament de la informacié numerica

canviant el valor de la cella, canvia automaticament el resultat de

I'operacid, que es mostra a una altra cel-la.

Podeu escriure les férmules a la barra de féormules, o bé dins la mateixa

cel-la on voleu que es mostri el resultat.

Per escriure una féormula a la barra de férmules:

1. Al full de calcul, situeu el cursor al lloc on voleu que es mostri el
resultat.

2. A la barra de férmules, feu un clic al simbol = Fixeu-vos com es
modifica la botonera de la barra de féormules.

3. Escriviu la formula.

4. Feu un clic a la tecla Retorn o al bot6é Aplicar.

5. Elresultat es mostrara a la cel-la que abans heu indicat (figura 9).

Aplicar

=4

El boté Rebutjar o la tecla Esc eliminen el contingut que heu introduit.

Rebutjar

Figura 9. Resultat de la férmula
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Per escriure una férmula a la mateixa cel-la:

1. Situeu el cursor dins la cel-la on voleu que es mostri el resultat.

2. Escriviu una férmula, sempre comencant amb el simbol de funcié =.

3. Després d'escriure la férmula, confirmeu amb la tecla Retorn i es
mostrara el resultat.

1.4. Férmules basiques

Donades les cel-les C31 E3, voleu:

e Sumar els valors de les cel-les: a la cel-la on voleu que es mostri el
resultat, escriviu la formula =C3+E3

¢ Restar els valors de les cel-les: a la cel-la on voleu que es mostri el
resultat, escriviu la férmula =C3-E3

e Multiplicar els valors de les cel-les: a la cel-la on voleu que es mostri
el resultat, escriviu la formula =C3*E3

¢ Dividir els valors de les cel-les: a la cel-la on voleu que es mostri el
resultat, escriviu la formula =C3/E3

¢ (Calcular un percentatge del valor introduit a una cel-la. S'explica amb
un exemple: donada la cel-la D6, voleu calcular el 15%. La féormula és
=D6%*15%.

També, podeu crear formules escrivint el nom de l'operacié amb lletres i

utilitzant parentesis:

¢ =SUMA(AI;B1) és el mateix que =Al1+Bl1.

¢ =SUMA(AIL:A9) donara com a resultat la suma de tots els valors
introduits al rang A1:A9, és a dir, les cel-les de la columna A situades
entre les files 11 9, ambdues incloses.

Suma
z

El bot6é Suma de la barra de féormules suma automaticament els valors

de les cel-les situades per sobre de la cel-la on es troba el cursor a la
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mateixa columna. Feu clic al bot6 Suma, un rectangle de color blau

emmarca les cel-les que se sumaran (figura 10).

Figura 10. Cel-les que se sumaran

3
]=SUMA(
5

Si hi esteu d'acord, feu clic a la tecla Retorn i es mostrara el resultat

(figura 11).

Figura 11. Calcul fet amb el boté Suma

L4 v| x B = [=sumaaiam
_ el 8 | ¢ | ot
_1 | 4

2 21

3 14

5

Buscar la maxima, la minima i la mitjana (figura 12):

Figura 12. Calcul de la mitjana, el maxim i el minim del rang

A B | C

_t | 30
_2 | 35
_3 | B0
K | &7
_5 | 42
6| 100
_l 29
_8 |

~ 92 [Walor maxim 100
_ 1o Walar minim 29
_ 11 |Mitjana 54,71
2

Donat el rang B1:B7, cal escriure la féormula segiient per cercar:

¢ Ja maxima o valor més alt
=MAX(B1:B7)

¢ la minima o valor més baix
=MIN(B1:B7)
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* el valor mitja de tots els valors de les cel-les indicades
=MITJANA(B1:B7)

1.5. L'auxiliar de funcions

Per executar 'auxiliar de funcions, feu clic a la icona

Ix

corresponent de la barra de férmules.

L'auxiliar de funcions us ajuda a crear la sintaxi de les féormules. Seguint

les indicacions de l'auxiliar, introduireu la férmula a la cel-1a escollida.

Les funcions estan classificades en categories (figura 13). Seleccionant
una categoria, es mostrara una relacié de les funcions que conté (figura
14).

Figura 13. Categories de funcions

Funcions | Estructura

Cateqgoria

—

Base de dades
Datai hora
Financer
Informacia
Logic
Matematic
Matriu
Eskadiskic
Full de caloul
Texk
Complement

£ |

Figura 14. Funcions de la categoria escollida

Funcions | Estructura

Cateqoria
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Fent un clic sobre una funcié, us informa del calcul que fara (figures 15 i
16).

Figura 15. La funcio avui() determina la data actual de I'ordinador

Auxiliar de funcions

Resultat de la Funcia

Funcions | Estructura

Cateqgoria AYUIL

|Data i hora b | AVLIO)

Funcio

ANY A . .
AMYS — Determing la data actual de l'ordinador,

DIAFEINER. =
DIASETMAMNA

DIES

DIES360 Formula Resultat |Err:520

DIESEMANY = =
DIESEMMES &
DIESFETNERSMETS
DIUMENGEPASGLUA v

v

Aijuda ] ’ Cancel'la Seqlent == ] [ [D'acard

Figura 16. Resultat de la funci6 ARRELQ

Auxiliar de funcions

Resultat de la Funcid (21,91

Retorna l'arrel quadrada d'un nombre.

Funcions | Estructura ARRELQ

Cakegoria

|Matemétic v

Funcis nombre {necessari)
AES
ACOS

ACOSH - =
bre [ /4] @l
ACOT nombre E4

ACOTH B
ALEAT

ALEATENTRE

BRRELD
ARRELGPT
ARROD
ARRODAMUNT Férmula

Resultat |21,91
ARRODAYALL
ARRODM =ARRELQ(ED A

ARRODMULTINF
ARRODMULTSUR b

Un valor positiu per al qual s'ha de calcular 'arrel quadrada,

>

w

] tatriu [ Ajuda ] ’ Cancella ] ’ =< Enrere ]

Fent doble clic, seleccioneu una funcié i es mostrara el dialeg per crear

la formula.

Veureu un camp (poden ser més camps, segons de quina funcié es
tracti) on heu d'introduir l'identificador de la cel-la. El podeu escriure

manualment, o bé fer clic sobre la icona Seleccionar cel-la.

Seleccionar cel-la
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El dialeg per seleccionar una cel-la consisteix en un rectangle amb un
camp on s'introdueix l'identificador de cel-la (figura 17). Al full de calcul,
feu un clic sobre la cel-la que voleu fer entrar. Fent un clic a Seleccionar

cel-la, l'identificador de la cel-la seleccionada s'introduira a la férmula.

Figura 17. Dialeg Seleccionar una cel-la

Auxiliar de funcions - ARRELD{ nombre )

Si heu de fer referéncia a diverses cel-les, seguiu el mateix procediment.
Finalment, l'assistent us mostra la féormula creada, el resultat, us avisa
si hi ha algun error... Feu clic a D'acord per introduir la férmula al full
de calcul.

Un altre exemple:

Voleu obtenir el minim comua multiple dels valors continguts a diferents
cel-les d'un full de calcul. Seleccioneu la cel-la del full de calcul on voleu

que es mostri el resultat i feu clic a la icona

Ix

per executar l'auxiliar de funcions. Fent doble clic, seleccioneu la funcié

que voleu obtenir, en aquest cas, MCM (figura 18).

Figura 18. Calcular el minim comu multiple amb I'ajuda de l'auxiliar

Auxiliar de funcions

Funcions |Estructura MM Resultat de la funcid |2400
Categaria Mimim comd mdlkiple
|Matemétic v
Funcis Enter 4 (opcional)
cosH P Enter 1; enter 2... son enters el minim comd muliple dels quals s'ha de calcular,
CoT B
B o
Enter 1 Bz
ENT 1 “
ESPARELL Enter 2
ESSEMAR —
F&CT =
aRallS Enter 4 v
LM —
LG Farmula Resultat |2400
LiG10
e =MCM(EZ;B3;54; ) A
MCD_ADD
bt 2
s
O matriu [ Ajuda ] ’ Cancella ] ’ << Enrere ]

Escriviu l'identificador de les cel-les que heu d'introduir a la férmula, o
bé les seleccioneu amb l'ajuda de l'auxiliar Seleccionar una cel-la. La
féormula es crea automaticament i, fent clic a D'acord, s'introdueix el

resultat a la cel-la que abans heu indicat.
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Seleccionar cel-la
A Estructura es mostra l'estructura jerarquica de la férmula (figura 19).

Un punt vermell indica que hi ha un error. Un punt blau indica que les

dades s'han introduit correctament.

Figura 19. Estructura jerarquica de la féormula

Funcions |Estructura

Estructura

MCH
@ B2
@ B3
o b4
@ BL

1.6. Copiar i enganxar férmules

Podeu seleccionar una o diverses cel-les, copiar-les i enganxar-les a un
altre lloc. Si les celles que voleu enganxar tenen férmules,

s'actualitzaran a la cel-la nova.

Un exemple: si la férmula que copieu de la cel-la A9 és:
=SUMA(A2:A8)

i l'enganxeu a la cel-la B9, automaticament es modifica per:
=SUMA(B2:B8)

Per copiar una férmula, seleccioneu la cel-la i feu:

Control + C o aneu al mentu Edita \ Copia

Per enganxar la férmula que heu copiat:

Control + V o aneu al menu Edita \ Enganxa

Una altra manera molt més practica de fer 1'accié de copiar i enganxar
és seleccionar la cel-la que conté la férmula i arrossegar la seleccié cap a
altres cel-les estirant del petit quadrat negre del vertex inferior dret
(figura 20). Quan deixeu anar el ratoli, la férmula s'adapta i s'actualitza

amb els identificadors de les altres cel-les.
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Figura 20. Arrossegar la férmula

= ;=E=2*C2 =

el c | D |

12 24
15
13
23
30
H

ri
!

[ e Y N T Y A

m

Els valors dinamics (que s'actualitzen automaticament) reben el nom de
referéncia relativa. Pel contrari, a una referéncia absoluta, els valors

esdevenen estatics i no es modifiquen en funcié de variables.

1.7. Afegir automaticament llistes i séries

Podeu veure les llistes predefinides de que disposeu a Eines \ Opcions \
OpenOffice.org Calc \ Ordena les llistes. En aquesta mateixa finestra,
també podeu crear noves llistes personalitzades.

Dins una cel-la, comenceu a escriure un nom de la llista, no cal que sigui
la paraula completa. A continuacié, seleccioneu la cella i estireu del
vertex inferior dret cap a la direccié que vulgueu: cap a la dreta, cap
avall... Automaticament s'ompliran les cel-les amb els noms de la llista
predefinida que I'OpenOffice.org ha reconegut.

Les llistes predefinides de 1'0penOffice.org es mostraran en l'idioma que

hagiu indicat a Eines \ Opcions \ Configuracio6 de la llengua.

Per fer series aritmetiques, seleccioneu dos o més cel-les veines que
continguin valors. A continuacié, arrossegueu estirant del vertex
inferior dret i les celles s'ompliran amb la serie que 1'OpenOffice.org,

seguint una logica aritmetica, hagi reconegut.

Podeu definir més series a Edita \ Emplena \ Series... (figura 21).

Primer, seleccioneu les cel-les que voleu emplenar, a continuacié, a la
finestra Emplena la série, indiqueu el valor inicial, el valor final,
I'increment... Feu clic a D'acord i1 s'ompliran les cel-les amb la série que

heu configurat (figura 22).
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Figura 21. Emplenar series
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Figura 22. Omplir una seleccié de cel-les amb una série

Emplena la série
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1.8. Donar format a les cel-les seleccionades d'un full de calcul

Per seleccionar tota una columna, feu un clic a la casella on es troba la
lletra del seu nom. Per seleccionar tota una fila, feu un clic a la casella
on es troba el numero que la identifica. La columna o la fila

seleccionades mostren el fons blau.

* Modificar I'amplada de columnes i I'al¢ada de files

Podeu modificar I'amplada de les columnes (figura 23) o l'alcada de les
files situant el cursor a I'encapcalament de les columnes o de les files i

arrossegant la linia.
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Figura 23. Modificar I'amplada de les columnes

G H

Si a la capcalera feu doble clic sobre la linia, la columna automaticament
s'adapta a I'amplada optima, la de la cel-la més plena. El mateix passa
amb les files, que s'ajusten a l'alcada optima.

També podeu modificar I'amplada de la columna i l'alcada de fila
seleccionada a través dels meniis Format \ Columna i Format \ Fila
(figura 24).

Figura 24. Modificar I'amplada o l'alcada de columnes i files

Eines Dades Finestra Ajuda

; Formatacia per defecke  ChrlHM

1 Cel'les... Chrl+1 _
: Eila ¥ 2 £ % "G
1 Full M <8+ Amplada dptima...
Araga
Maoskra

D2mim=

Eiges Dades Finestra Ajuda

Farmatacid per defecke  Crrl4M

Cel'les... Chrl+1
Columna F
Eull k

Us suggereixen una amplada o una alcada optima, respectivament, per a
la columna o fila seleccionada, en funcié del contingut que heu introduit

a les cel-les.

Una altra possibilitat és especificar I'amplada o l'alcada que desitgeu en
cm. També podeu fer que una columna o una fila no es mostrin
temporalment.Evidentment, és suficient seleccionar una cella per

modificar les mides de tota la fila o tota la columna on pertany la cel-la.
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1.9. Afegir columnes i files noves

Per afegir una columna nova, aneu a Insereix \ Columnes. L.a columna
nova se situa a l'esquerra de la cel-la activa i desplaca columnes cap a la
dreta. Si seleccioneu diverses columnes, s'insereix el mateix nombre de

columnes noves que heu seleccionat.

Per afegir una fila nova, aneu a Insereix \ Files. La fila nova se situa a
sobre de la fila seleccionada i desplaca files cap avall. Si seleccioneu

diverses files, es creen tantes files noves com heu seleccionat.

També podeu inserir files o columnes noves seleccionant la fila o la

columna i desplegant el menu contextual amb el bot6 dret del ratoli.

1.10.Unir cel-les

Fent clic a la icona Fusiona les cel-les o anant al mena Format \ Fusiona
les cel-les, podeu unir les cel-les veines seleccionades en una sola cel-la.
Un missatge us pregunta: "¢Voleu moure el contingut de les cel-les
amagades a la primera fila?". Si contesteu afirmativament, es mostrara

tot el contingut introduit a les cel-les.

Podeu desfer l'accié seleccionant la cel-la unida i desmarcant l'opcié
Fusiona les cel-les.

Fusiona les cel-les

1.11.Suprimir cel-les

Per suprimir cel-les, primer les heu de seleccionar. Situeu-vos a sobre i
feu clic amb el bot6 dret. Al menua contextual, escolliu si voleu eliminar

només el contingut, o bé les cel-les seleccionades (figura 25).

També podeu accedir a aquesta opcié des del menu Edita \ Suprimeix

els continguts i Edita \ Suprimeix les cel-les.

Uns dialegs us presentaran opcions sobre com sha d'eliminar el

contingut o les cel-les.
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Figura 25. Menu contextual d'eliminar cel-les
Formatacia predeterminada
Formata les cel'les. ..

Insereix cel'les. ..
Suprimeix les cel'les. ..

B Suprimeix el contingut, ..

|=]  Insereix nota

}é Retalla
=5 Copia
E?j Enganxa

Enganxament especial.,..

Llista de seleccid, ..

1.12.Alinear el contingut de les cel-les

Per defecte, quan a una cel-la introduiu contingut, el text se situa a

I'esquerra i les xifres se situen a la dreta.

Podeu canviar l'alineacié per defecte seleccionant les cel-les i fent clic
amb el bot6 dret. Al menu contextual, escolliu I'opcié Formata les cel-les
(figura 26). També hi podeu accedir des del ment Format \ Cel-les... La
finestra que s'obre us permet configurar moltes opcions de format. Feu

un clic a la pestanya Alineacio.

Figura 26. Escollir opcions per alinear el contingut de les cel-les

Atributs de la cel-la El

Mombres | Tipus de lletra | Efectes de lletra |Alineaci6 |\u'ores Fons | Prateccid de cel'les

Alineacic del text

Horitzonkal Vertical
|EI|:|t | |Per defecte w
Direccid d'escriptura
Graus [ apilat verticalment
Wl

2
- -
— ABCD @ .
. F Yora de referéncia

T ED

Propietats
[] ajustament automatic del kext

[ redusix per ajustar a la cel'la

D'acord l [ Cancel'la ] ’ Ajuda nginicialitza
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A Horizontal, escolliu si voleu alinear a l'esquerra, dreta, centre,

justificat...

A Vertical, escolliu si voleu alinear el text de manera que se situi a la

part superior, central o inferior d'una fila.

A Direccié d'escriptura teniu l'opcié d'inclinar la seleccié amb l'angle que
indiqueu. Marcant l'opci6 Apilat verticalment, el contingut de la cel-la,

lletres o nombres, s'haura de llegir de dalt a baix.

1.13.Donar format als nimeros

Per donar format als niimeros, primer seleccioneu les cel-les on voleu
aplicar el format, a continuacid, aneu al meni Format \ Cel-les i, a la
finestra Atributs de les cel-les, feu clic a la pestanya Nombres (figura
27). També hi podeu accedir fent clic amb el boté dret sobre la seleccié6 i

escollint I'opcié del ment contextual Formata les cel-les.

Podeu escollir diferents categories de la llista (data, hora, monedes,
percentatges...) i indicar el nombre de decimals que voleu que es mostri,

si voleu que els valors negatius es mostrin de color vermell...

A la part central dreta de la finestra, obteniu una previsualitzacié d'un

numero seleccionat amb el format escollit.

Figura 27. Format dels nombres

Atributs de lacel-la E|
Nombres | Tipus de lletra | Efectes de lletra | Alineacid | Vores |Fons | Proteccd de cel'les
Cateqgoaria Formak Llengua
Tak A £ Catald w |Per defecte L |
DEFII?JIt per l'usuati e 3
Mombre -1.234,00 €

Percentatge

Daka

Hora -1,234,00 EUR | |
Cientific w1234, 00 EUR w Z,00€

Opcions

Mombre de decimals Megatiu en vermell

Zeros inicials Separador de milers

Caodi de Format

#.##0,00 [$5-403];[RED]-#.##0,00 [$€-403] |

Definit per 'usuari

D'acord l [ Cancel'la ] ’ Ajuda nginicialitza
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A la barra de format, a sota de la barra d'eines, trobeu unes icones per

donar format als nimeros de les cel-les seleccionades:

Format numeric: moneda.

Format numeric: percentatge.

Format numeric: estandard.

L

Format numeric: afegeix un lloc decimal.

Ll
000

Format numeric: suprimeix un lloc decimal.
o]
1.14.Donar format a les cel-les: font, color de la font, color de fons,

marc...

Primer, seleccioneu les celles on voleu aplicar el format i, a
continuacid, aneu al ment Format \ Cel-les. També hi podeu accedir
fent clic amb el bot6 dret sobre la selecci6 i escollint I'opcié Formata les
celles del meni contextual. S'obre la finestra Atributs de la cel-la.
Podeu escollir:

¢ Format dels nimeros, com s'ha comentat abans.

* Font: tipus de lletra, estil i mida. Mostra una previsualitzaci6 a la
mateixa finestra.

¢ Efectes de font: diferents tipus de subratllat, color del subratllat,
tipus de ratllat, color de la font, relleu, contorn, ombra... Mostra una
previsualitzacié a la mateixa finestra.

¢ Alineacié, com s'ha comentat abans.

e Marc: disposicié de les linies, estil, distancia del text...
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¢ Fons: escollir entre 91 colors. Mostra previsualitzacid.

* Protecci6 de cel-la: segons les opcions que escolliu, configura, per a la
cel-la o cel-les seleccionades, que no es puguin fer canvis, que no es
mostrin les férmules, que no s'imprimeixin... Per introduir una
contrasenya, aneu a Eines \ Protegeix document.

1.15.Formatacié condicional

Aquesta opcié permet que, si es déna una condici6 determinada, es

ressalti el valor amb el color, format... que indiqueu.

Primer, cal que creeu un estil nou per al format condicional. Feu un clic

a la icona de l'estilista:

Icona de l'estilista
&
També podeu anar al ment Format \ Estils i formatacio per fer que es

mostri la finestra de l'estilista (figura 28).

Figura 28. Finestra de I'estilista

Estils i Formatacid ]

| [ QtE®

Encapgalament |

%&ntl |N|:n.| estil a partir de la selecciéi

Resulkat
Resulkak

Figura 29. Indicar les condicions de format

Farmatacid condicional

[] Concheit | [Yacord

El vakor g la ce % (major o igual qus v (100 @ Cancella
Estige la cella TN

[ Condicie 2
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Ja només queda indicar quina és la condici6é o quines sén les condicions
(figura 29). Seleccioneu les celles on voleu aplicar un format
condicional i aneu al ment Format \ Formatacié condicional. S'obrira el
dialeg Formataci6é condicional. En el vostre cas, heu indicat que, quan el
valor de la cel-la sigui inferior o igual a 100, s'apliqui el format que abans

heu creat.

1.16.Afegir un diagrama
A partir de les dades d'un full de calcul, podeu crear un grafic.

Primer, seleccioneu les celles que s'inseriran al grafic. Si voleu
seleccionar cel-les que no sén veines, utilitzeu la tecla Control per
sumar. Per seleccionar tota una columna, feu clic sobre la lletra amb el
seu nom. Per seleccionar tota una fila, feu clic sobre la xifra que la
identifica.

A continuacio, activeu la icona de la barra d'eines Diagrama, o bé aneu al

mena Insereix \ Diagrama...

Diagrama

|dh

A continuacié apareix automaticament el grafic corresponent a la
selecci6 feta i al mateix temps, s'obre la finestra de 1'Auxiliar de
diagrames. L'auxiliar consta de quatre finestres de dialegs on podeu

anar indicant les caracteristiques del diagrama (figura 30).

Figura 30. Escollir un tipus de diagrama

Auxiliar de diagrames

Passos | Tréewun tipus de diagrama

1, Tipiis o CRA0FaMS = -
2 ul| ml
2. Tribsvel de diades & Disgrames de sectors || !
Formal

3, Skries de dades |5 Area

24 Linia
4, Elemants del diagramas .
e 7 (dsperad) [] Aparenga 30
B marxs
i, Borta aies ]
i) ok | ey
A [ seqents> || pwaiza | [ concela |

Al primer dialeg, es mostren els tipus de diagrama i apareix remarcat el
diagrama que el programa ha fet per defecte amb les celles
seleccionades. Si voleu canviar el tipus de grafic només heu de fer clic

sobre l'opcié desitjada. Automaticament veureu el canvi reflectit en el
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diagrama.

Al segon dialeg, es mostren totes les celles que heu seleccionat.
Marqueu si voleu que les etiquetes que informen dels conceptes (nom
dels continguts) siguin els de la primera columna seleccionada, els de la
primera fila o les dues opcions i també si voleu la série de dades en files
o en columnes (figura 31). Feu clic al bot6 Segiient.

Figura 31. Interval de dades

Auxihar de diagrames

Passos Triew un interval de dades
Inberval de dades
1. Tipiss de chagrama [&]
FPulll S gige
2, Iriteresl e dlsces
3. Séries de dades f:f . e ducudesanimelis
=) Girms de dades an les
LE s il dagrama *) Babrined der chacheed e bies Cohurnas.
[ erimera fila com & etiquetes
[+] Primeera columna com a etiquetes
(st ) ammmire J (oot J [_cons

En el tercer dialeg, podeu modificar l'interval de dades (figura 32):
suprimir series, afegir séries i indicar l'interval per a la categoria de l'eix

(és a dir, els retols que portara l'eix de categories).

Figura 32. Modificar les series de dades

Kuxiliar de disprames

Passos Personalitza els intervals de dades per a cada série de dades
1. Tipuss ds chagrama Eéfdudes Intervals de dades
2. Irtterval de dades Valors a les ¥ $Fulll $B42-4B4S
4, Elemants del
" e agrama Interval per & hom
$Fulll.$E61 @
ffegeix Lt egries
i
[ ccpwere || segientz> ][ Fmskes | [ conces |

En 1'altim dialeg, podeu escriure el titol del grafic i els titols dels eixos
(si en voleu), indicar si voleu que es mostri la llegenda i, si és el cas,
marcar-ne la posicié. En les tres ultimes finestres de dialeg podeu

tornar enrere, continuar endavant o finalitzar (figura 33).
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Figura 33. Modificar els elements del diagrama

Kuxiliar de disprames

Passos 00 Tréewels titols, la legenda i els parbmetres de la gracila
1. Tous de degrama Thel  Wendes Elfg.-.mrmw_
2, Tkerval de dades ubkiol Caquoma
(=) Dysita
3, Séries de dades § _
Ebx ¥ ) Part, supsrior
. Elements del diagrama | -
EmY |Euros L) Part inferior
Maostra ls graefls
e x ey
fiads [ <<gwere | Finaktza [ concetts |

Finalment, feu clic al bot6é Finalitza. Si I'aspecte del diagrama no us

acaba de conveéncer, no us preocupeu, ja li donareu format.

El diagrama esta vinculat al full de calcul. Si canvieu algun valor al full,

també es modifica al diagrama.

1.17.Canviar el format del diagrama

Fent un sol clic (figura 34), es mostren uns tiradors verds que permeten

canviar la mida del diagrama.

També es mostra el simbol

b

que permet moure el diagrama per canviar-lo de lloc.

Figura 34. Seleccié amb un clic

& ; C D | E | F
1 Provincies Wandes & o
2 [Barcelona 12345 Vendes
_ 3 |Girona 9540 14000
4 |Llsida 7230 12000 g
5 arragona 8430
6 10000
7
s | 8000
Ta | m 35 Bverdez
—= S g0
o w
11| 40
12 |
1 2000
14 0
15 Barcelona  Girona Ligicls  Tarraoons
16 - r *a
17

Al menu contextual, accediu a les opcions que es mostren en la imatge

segiient (figura 35):
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Figura 35. Menu contextual

Propietats de 'objecte. ..

Arranjament ¥

:i:lil Tipus de diagrama. ..

Intervals de dades...

Ex  Copia

EE Enganxa

Fent doble clic (figura 36), el diagrama mostra una linia grisa al voltant

amb uns punts negres.

A més a més de les opcions anteriors de canvi de mida i de lloc, aquesta
selecci6 activa els mends, la barra d'eines i el menu contextual per

donar format al diagrama.

Figura 36. Seleccié amb doble clic
| ] u n

Yendes
14000

12000

10000

G000
. B'endesz =
B000
4000
2000
0

Barcelbna Girona Llgida Tarragona

Euros

Fent un sol clic sobre algunes de les icones de la barra de format,
canviareu automaticament l'aspecte del diagrama. Altres icones us
permeten modificar el tipus de diagrama, canviar manualment els

valors de les entrades... (figura 37).

Figura 37. Barra d'eines per donar format al diagrama
Gl SIEN

Si el grafic esta seleccionat amb la vora grisa visible (doble clic) i moveu
el cursor lentament amb el ratoli sobre les diferents parts del grafic,
veureu com van sortint, en finestretes de fons groc, els noms d'aquestes
parts: Titol principal (és el titol), Area del diagrama (és el fons de la
finestra grafica) i Llegenda. Cadascuna d'aquestes parts és independent

1 pot ser modificada fent servir uns menus que surten en prémer el botd
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dret del ratoli, havent-les seleccionat préviament.

També podeu modificar les caracteristiques del grafic des de la barra de

menus.

En el menu Insereix (figura 38) trobareu les opcions que es mostren en

la imatge segiient:

Figura 38. Menu Insereix

Format  Eines Fineskr
Titol. ..

Eixos...

araelles...

Llegenda. ..

Etiquetes de dades. ..
Linies de tendéncia. .,
Linies de walor mitja

Barres d'errar ales ¥, ..

En el mena Format (figura 39) trobareu les opcions que es mostren en

la imatge segiient:

Figura 39. Menu Format

Eines Finestra Ajuda

Propietats de l'objecte. ..

Arranjament 3
Titol v
Eix 3
araella v
Llegenda. ..

Pla lateral del diagrama...

Area del diagrama...

@l Tipus de diagrama...

Intervals de dades, .,

Exemples de diagrames (figures 401 41):
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Figura 40. Exemple de format aplicat a un diagrama de sectors

Comanda material

/E  qge
a9 €
O Paper crespd
B Fintura plastica
sne [ Baligrafs
[ Grapadaores
B Recanvis impressara

O Transparénces
B Paper fotocopiadora
[ Paper de colars

To€
130€

174 €

Figura 41. Exemple de format aplicat a un diagrama de barres

Comanda material

Distribucio de despeses
200 £+ Paper fotocopiadora

175 €4 R ecariis impressora

150 £ Grapadores

123 €4

Cost 100 €4 Pintura plistica

75 £ Transparénies

50 e Baligrat

Faper crespo

25 €4 Paper de colors

0
Concepte

1.18.Configurar per imprimir o exportar a PDF. Donar format a la
pagina

Per donar format a les pagines d'un llibre, aneu al meni Format \
Pagina. Una manera més practica per aplicar el format de pagina és
treballar amb el mode previsualitzacié de la pagina. Aixi, podreu veure
directament el format que apliqueu a la pagina i com es mostrara quan

I'imprimiu en un full o I'exporteu en format PDF.

Feu un clic a la icona previsualitzacié de la barra d'eines.
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Previsualitzacio

[

A la pantalla del mode previsualitzacié, feu un clic al boté6 Formata la
pagina o aneu al mentt Format \ Pagina. S'obrira la finestra Estil de la
pagina: Per defecte, que us permet configurar les opcions de la pagina
(figura 42).

Figura 42. Dialeg per donar format a la pagina

Estil de la pagina: Per defecte

x]

Organitzador |Pagina |Vores |Fons | Capealera | Peude pagina | Full
Format del paper —
Formak
amplada 21,00cm 5
Alcada 29,70cm (&
Crigntacic =) vertical
) Horitzantal Safata del paper [De la configuracid d'impressc +
Marges Parametres de disseny
Esquetra 2,00cm £ Disseny de pagina Dretai esquerra w
Dreta 2,00crm 2z Format 1, 2, 3., w
Part superior 2,00¢m - Alineacid de |a taula [] Horitzonkal
Part inferior 2,00cm £ [ vertical
[ D'acord l [ Cancel'la ] [ Ajuda ] [ Reinicialitza ]

¢ Organitzador es refereix a l'estil que esteu modificant. En el vostre
cas, esteu modificant l'estil Per defecte de la finestra Estil i
formatacio. Si teniu creats més estils, també els podeu aplicar a la
pagina 1 modificar-los en aquest mateix dialeg.

¢ Pagina permet indicar el format de paper, l'orientacid, els marges,
com s'ha d'ubicar el contingut al full...

* Vores permet configurar el marc que limita la pagina: disposicié de
les linies, estil, color...

¢ Fons permet escollir un color de fons per la pagina.

* Capcalera: a través dels botons Opcions i Edita, permet incloure un
encapc¢alament al llibre.

¢ Peu de pagina: a través dels botons Opcions i Edita, permet incloure
un peu de pagina al llibre.
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e Full permet marcar o desmarcar els elements que s'imprimiran:
quadricula, imatges, diagrames, féormules... També permet indicar
I'ordre de les pagines.

Als menuas Arxiu \ Configuracié de la impressora i Arxiu \ Imprimir,

podeu acabar de configurar les propietats i opcions d'impressio.



