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= Full de calcul En aquesta practica, es mostrara com afegir automaticament al full
Calc de calcul llistes predefinides i series.
|. OpenOffice

Veureu com ordenar dades, com filtrar dades, com donar format a un full de calcul i com crear un
format condicional.

Afegir automaticament llistes i séries

Podeu veure les llistes predefinides de qué disposeu a Herramientas | Opciones | OpenOffice.org
Calc | Ordenar listas. A 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
continuacio, seleccioneu la cel-la i estireu del vértex 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 llistra predefinida que
I'OpenOffice.org ha reconegut.

dilluns dilluns
dirarts
dimecres
dijous
divendres
dissabte
diumenge
1 2 3
Escriure un nom o part d'un nom de la Deixar anar el ratoli:
llista, seleccionar la cel-la i estirar del es mostren els noms de la llista Vista de la llista

veértex inferior dret

Les llistes predefinides de I'OpenOffice.org es mostraran en l'idioma que hagiu indicat a Herramientas
| Opciones | Configuracion de idioma.

Per fer séries aritmétiques, seleccioneu dos o més cel-les veines que continguin valors. A continuacio,
arrossegueu estirant del vertex inferior dret i les cel-les s'ompliran amb la série que I'OpenOffice.org,
seguint una logica aritmética, hagi reconegut.

+
1 2 3
Seleccionar dues o més cel-les Estirar del vertex inferior dret S'omplen les cel-les amb la serie
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Podeu definir més séries a Editar | Rellenar | Serie. Primer, seleccioneu les cel-les que voleu omplir, a
continuacio, a la finestra Rellenar series, indiqueu el valor inicial, el valor final, I'increment... Feu clic a
Aceptar i s'ompliran les cel-les amb la série que heu configurat.

Rellenar series x|

Direccidn Tipo Linidad de Hempo
. o g Acepkar
i+ Abajo +  ritméticg (¥ [ja ;I
" Derecha " Geométrico " Dia de la semana Cancelar

" Arriba " Fecha " Mes

Ayuda
" Izquierda " Relleno automético . Afio
Yalor inicil {1599
valor final 2034
Incremento [+

Omplir una seleccié de cel-les amb una serie

Ordenar dades

Per ordenar les dades alfabétiques o numeériques d'una taula, primer seleccioneu les cel-les que voleu
ordenar. A continuacié, a Datos | Ordenar, indiqueu un o més criteris d'ordenacié que voleu aplicar:
ascendent, descendent... Feu clic a Aceptar per ordenar les dades.

1. Seleccioneu les celles
que voleu ordenar

Criterios | opcicres |
Ordenar segln
T
Moam 7 Desoenderts
Arnau Despisés segin
Carl 2. Definiu un o més criteris d'ordenacié
3. Cel-les ordenades arla
alfabéticament Enric
Mireia
Fere

Filtrar dades

Crear un filtre permet que només es mostrin els valors que compleixen un determinat criteri. Primer,
cal seleccionar les cellles on voleu aplicar el filire. A continuacié, aneu a Datos | Filtro |
Predeterminado.
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Filtiro predeterminado
Criterios de filkro

Yinculo Nombre del campo Candicidn Yalor

ICn!urma G j |:=-=

Crear un filtre

Configureu les caracteristiques del filtre. A I'exemple superior, només es mostraran a la columna G els
valors superiors o iguals a 100 i els inferiors o iguals a 200. Fent clic a Aceptar, s'aplicara el filtre.

Per eliminar un filtre, cal seleccionar les cel-les i anar a Datos | Filtro | Eliminar filtro.

Crear un filtre automatic afegeix un boté amb una fletxa a I'encapgalament de la columna. Fent clic a la
fletxa, podreu escollir diferents criteris de filtre. Només es mostraran els registres que compleixin amb
el criteri del filtre seleccionat.

Material [2]Codi [#]Unitats Elva 16% [2]Total (=]

[=]Preu unitat[2]Preu

Filtre automatic
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 li identifica. La columna o la
fila seleccionades mostren el fons negre.

Modificar I'amplada de columnes i I'algada de files

Podeu modificar I'amplada de les columnes o l'algcada de les G H
files situant el cursor a I'encapgalament de les columnes o de
les files i arrossegant la linia.

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'algada optima.

ancha... Alko... i 5 .
L = També podeu modificar I'amplada de la

gt S, == ko dptimo... columna i l'algada de fila seleccionada a
oOculkar Oculkar través dels menus Formato | Columna i
Moskrar Mastrar Formato | Fila.

Us suggereixen una amplada o una algada 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 I'algada que desitgeu en cm. També podeu fer que una
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columna o una fila no es mostrin temporalment.

Evidentment, és suficient seleccionar una cel-la per modificar les mides de tota la fila o tota la columna
on pertany la cel-la.

Visualitzar el contingut ocult | B | £ |
Quan el contingut que introduiu dins una cel-la no Text que no hi cap a la cella
hi cap, envaeix la cel-la segient, si hi ha lloc.
Text estés
Si no hi ha lloc, el contingut retorna a la seva | B | & |
cel-la mostrant un petit triangle sobre el qual
podeu fer clic per desplegar el contingut. Text que no # 234
Text plegat

Afegir columnes i files noves

Per afegir una columna nova, aneu a Insertar | Columnas. La columna nova se situa a I'esquerra de
la cella activa i desplaga 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 Insertar | Filas. 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.

Unir cel-les

Fent clic a la icona ‘=9Combinar celdas o anant al mend Formato | Combinar celdas, podeu unir les
celles veines seleccionades en una sola cella. Un missatge us pregunta: "; Desea desplazar el
contenido de las filas ocultas a la primera fila?". Si contesteu afirmativament, es mostrara tot el
contingut introduit a les cel-les.

Combinar cel-les veines per unirles a una sola cel-la

Podeu desfer I'accié seleccionant la cel-la unida i desmarcant I'opci6 Combinar celdas.

Predeterminado Eliminar cel-les

Formatear celdas. .

Per suprimir cel-les, primer les heu de seleccionar. Situeu-vos
Trseier aelkiEs, a sobre i feu clic amb el bot6 dret. Al menu contextual, escolliu
- si voleu eliminar només el contingut, o bé les cel-les
seleccionades.

Eliminar celdas. ..

E‘i Elirminar conktenidos. ..

B També podeu accedir a aquesta opcié des del menu Editar |

g Eliminar contenidos i Editar | Eliminar celdas.

=3 Copiar

@ Pegar Uns dialegs us presentaran opcions sobre com s'ha d'eliminar
Pegada especial. . el contingut o les cel-les.
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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 botd dret. Al menu
contextual, escolliu I'opcié Formatear celdas. També hi podeu accedir des del menu Formato |
Celdas. La finestra que s'obre, Formato de celdas, us permet configurar moltes opcions de format.
Feu un clic a la pestanya Alineacion.

Alineacion de kexto

Horizonkal Sangria Yertical

A Horizontal, escolliu si voleu Justificado =] Joet = |certrado
alinear a I'esquerra, dreta,
centre, justificat...

Crrientacion del texta

Angulo
o !
A Vertical, escolliu si voleu -~ Q = 45 2
alinear el text de manera que ] @D | _ .
se situi a la part superior, i ’ firiskas de referencia

central o inferior d'una fila. T T EE

Escollir opcions per alinear el contingut de les cel-les

A Angulo teniu I'opcié d'inclinar la seleccié amb I'angle que indiqueu. Marcant I'opcié Disposicion
vertical, el contingut de la cel-la, lletres o nombres, s'haura de llegir de dalt a baix.

Donar format als numeros

Per donar format als niUmeros, primer seleccioneu les cel-les on voleu aplicar el format, a continuacio,
aneu al menu Formato | Celdas i, a la finestra Formato de celdas, feu clic a la pestanya Numeros.
També hi podeu accedir fent clic amb el boté dret sobre la seleccié i escollint I'opcié del menu
contextual Formatear celdas.

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 nimero seleccionat amb el
format escollit.
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Formato de celdas x|

Ndmeros |Fuente I Efectos de fuente I Alineacian I Borde I Fonda | Proteccidn de celda |

Categoria Formato Idioma

|€ Catalan j IF‘redeterminadD j

-1.234 €
-1.234,00€
-1.234 £

Todos
Definido par &l usuario

Previsualitzacio
I

1,734, £

-1.734,00 EUR 0.00€
-1,2734,00 ELR, [ !

Qpciones

Decimales |2 3: v Meqativa en rajo
|1 3:

V¥ Separador de miles

Ceros a la izguierda

Cadigo del Formata
#.##0,00 [$5-403];[RED]-#.##0,00 [$5-403] il !l il

Definida par el usuario

Arcepkar I Cancelar | fyuda | Eestahlecerl

A la barra de format, a sota de la barra d'eines, trobeu unes icones per donar format als numeros de
les cel-les seleccionades:

) Aplica el format de la moneda predetermidada
“a Aplica el format de percentatge

E‘f’ Aplica el format de niumero predeterminat

e Afegeix un decimal

T Treu un decimal

També podeu donar format als nimeros amb E
l'estilista, que s'activa al menu Formato | Estilo i |_.J EsJ ¥

formato, o fent clic a la icona corresponent de la
Encabezado
barra de format. Encahezadol
Predeterminado
Podeu aplicar estils predeterminats de l'estilista, o fesultado
bé crear-ne de nous. Resultadoz

Marcant l'opcid del menu Ver | Destacar valores, els valors introduits com nombres i dates es
mostraran de color blau i els resultats de les formules de color verd. Els textos es continuen mostrant
de color negre. Aquesta opcié és només de visualitzacio al full de calcul i deixa de mostrar-se en una
previsualitzacio per imprimir.
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Donar format a les cel-les: font, color de la font, color de fons, marc...

Primer, seleccioneu les cel-les on voleu aplicar el format i, a continuacio, aneu al menu Formato |
Celdas. També hi podeu accedir fent clic amb el boté dret sobre la seleccié i escollint I'opcié
Formatear celdas del menu contextual. S'obre la finestra Formato de celdas. Podeu escollir:

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

= Font: tipus de lletra, estil i mida. Mostra una previsualitzacié 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.

= Marc: disposicié de les linies, estil, distancia del text...

= Fons: escollir entre 91 colors. Mostra previsualitzacié.

» Proteccio de cel-la: segons les opcions que escolliu, configura, per a la cella o celles
seleccionades, que no es puguin fer canvis, que no es mostrin les férmules, que no
s'imprimeixin... Per introduir una contrasenya, aneu a Herramientas | Proteger documento |
Hoja de calculo.

S'ha recuperat el full de calcul que vau crear a la practica anterior i s'hi ha aplicat algunes de les
opcions de format que s'han comentat en aquesta practica. Aqui teniu un dels molts resultats

possibles:
H [
Comanda de material per a |'escola

Material Codi Unitats Preuunitat Preu IVA168%  Total
FPaper crespd blanc 4758 23 3 2EE 6,18 € 089 € T A7 €
Paper crespd blau 475534 4 205 & 824 & 1,326 955 &
Paper craspd vammell 476815 2 2" 412€ DpEe 478 €
Faper crespd verd 475806 5 206 € 0=0€ 1E5 € 1195 €
FPaper crespi groc 475827 2 205 € 412 & 0BG & 478 €
Pintura plastica blanc 524322 10 185€ 18,50 € 29 € A6 €
Fintura plastica magenia 5242 33 13 165 € 2405 & iga € s 1l
Pintura plastica ocre 524541 8 185€ 1480 & 237TE 17,17 €
Pintura plastica verd clar 524628 [+ 185€ 11,10 € 176 € 1258 €
Pinfura plastica blau fosc 5247 51 L, 1E85€ 16ES & 2 BE € 1931 &
Eloligraf blau 4235 68 25 0DES e NI5E 340 € MESE
Etaligraf negre 4235 59 11 055 & 935 & 1560€ 1055 €
Baligral raig 423573 15 05« 1275 & 204 & 1479 €
Grapadora b204.53 3 4305 € 129,15 € 2056 & 14951 &
Recanvis impressora 9256.84 5 2506 & 150,36 € 2406 & 17442 €
Transparencies per a retroprojeccia 283467 1 6500 € 6500 & 10,40 € 7540 &
Paper fatocopiadora 276434 2 3ME 166 92 € BT1E 19353 €
Paper (paguet de 10 colors) 2865.21 8 2108 1680 & 2EGE 1949 6

TOTAL 7o098 &

Exemple de donar format a un full de calcul

També podeu donar format a les cel-les amb I'estilista, que s'activa al menu Formato | Estilo i

formato, o fent clic a la icona J"»l’lcorresponent de la barra de format. Podeu aplicar els estils
predeterminats de l'estilista, o bé crear estils nous.

Seleccionant unes cel-les, podeu aplicar format de manera automatica anant al menu Formato |
Formateado automatico.

Afegir un format condicional

Aquesta opcidé permet que, si es dona una condici6 determinada, es ressalti el valor amb el color,
format... que indiqueu.

TEMA 2 CALC 7



5

MME Generalitat de Catalunya - A
MY Departament d’Educacio \VYy ¥y .
Institut d’Educaci6é Secundaria X / ' g
Joaquim Mir ‘ -

Primer, cal que creeu un estil nou per al format condicional. Feu un clic a la icona de I'estilista J‘N’Io
aneu al menu Formato | Estilo i formato per fer que es mostri la finestra de l'estilista.

. ‘. . . . Estilo ¥ F t i
A continuacio, feu un clic sobre la icona L #per crear un esti b AL A

nou. Poseu un nom a l'estil nou, nosaltres li hem posat el |_,,| @A B ¥
nom de Condicional. -

| I
Encabezac

Situeu-vos a sobre de I'estil nou i feu un clic amb el boté dret.  |Encabezac
Al menu contextual, escolliu I'opcié Modificar. A la finestra Predeterm -
Estilo de celda, doneu format a I'estil: canvi de color, Resultado — Eliminar. ..

negreta, subratllat... o les opcions que considereu adients. Resultadoz

Ja només queda indicar quina és la condicié o quines son les condicions. Seleccioneu les cel-les on
voleu aplicar un format condicional i aneu al menu Formato | Formato condicional. S'obrira el dialeg
Formateado condicionado. En el vostre cas, heu indicat que, quan el valor de la cel-la sigui inferior a
100, s'apliqui el format que abans heu creat.

Formateado condicionado

v Condicién 1

IEI valor de la u:Ej Imen-:ur que j IIEIEI
Estilo de celda Icnndiciunal j
[ Condicién 2

Indicar les condicions de format
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