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Fitxa 300

Introduccié - Comencar amb el Calc

En aquest modul coneixerem un full de calcul: S
el Calc d'OpenOffice. L] o o LY T LR LY B

Un full de calcul és un programa que permet
manipular dades numeriques i alfanumeériques
disposades en forma de taules, és a dir, en files i
columnes. Es possible realitzar calculs
complexos, amb férmules i funcions, i dibuixar
diferents tipus de grafics.

També s'utilitzen els fulls de calcul per a fer
petites bases de dades, llistes, taules, calendaris
i informes.

OpenOffice Calc ——
El full de calcul amb el qual treballarem en aquest modul ”‘

és el Calc, del paquet d'aplicacions d'oficina OpenOffice.

Pot funcionar en diversos sistemes operatius, com

GNU/Linux, Microsoft Windows i Mac OSX, i esta traduit a
una gran varietat d'idiomes.

La pagina web oficial d'OpenOffice en catala és: openOfflce,O rg

ca.openoffice.org The Open Source Office Suite

Objectius del modul

« Coneéixer els menus, botons i diferents caracteristiques de la finestra de Calc.

« Coneéixer el funcionament basic de les cel-les al full de calcul: escriure i esborrar nimeros i text a les
cel-les.

« Aprendre a gestionar el full de calcul.

« Donar format basic a les cel-les: colors, mides, vores i ombrejats.

« Aprendre a realitzar les operacions basiques: sumes, restes, multiplicacions i divisions.

« Utilitzar percentatges.

« Generar séries de dades.




Fitxa 301
Obrir el Calc

UPer a entrar al Calc, anem al mend 'Q Aplicaciones Lugares Sistema e@a
Aplicacions, a Oficina, Ay, Accesorios R

OpenOffice.org 2.4 Full de Calcul.
T . , E “11_ Graficos »
<’ La seva icona es =%, 7
GIQuan obrim el Calc, tindrem un
document en blanc on ja podrem W Juegos N
~ comengar a treballar. =
EIs documents fets amb Calc s'anomenen
llibres de treball. ﬁ Sonido y video  » E openoffice .org Hojas de calculo

OpenOffice.org Presentaciones

.\\\_J Internet 3

@ Oficina 3 @ Correo y calendario de Evolution

@. AfadirfEliminar...

M OpenOffice.org Procesador de textos

S - Aqui tenim la finestra de Calc amb un document
: B - nou obert, llest per a treballar-hi.




Fitxa 302

La finestra de Calc

Uala part superior hi trobarem, com en tots els programes, |la barra de titol, on podem veure el
~ nom del document amb el qual estem treballant si ja I'hem guardat.
W A sota de la barra de titol hi trobem les barres de Men(s i de Botons.
QJA continuacid, les lletres que ens indiquen cada una de les columnes del nostre full de calcul.
WDesprés ens trobem les cel-les o caselles amb les quals treballarem.
‘A |'esquerra d'aquestes cel-les, hi ha la numeraci6é de cadascuna de les files del nostre espai de
treball.

WA sota de I'espai de treball hi trobem unes pestanyes mitjangant les quals podem passar als
diferents fulls del nostre document.

W per Ultim, a sota i a la dreta podem veure les barres de desplagcament que ens permeten
moure'ns pel nostre document.

- = Ui i MeAOrg . o0 I .:l_
Archive Editar Ver [nsertar Formate Herramientas tos  Veptara  Ayuda
HCEEEEACD- & F ay [=] [0 [-] & == = 5

Al [ =+ E = | == Barres de menus
A ] 8 [ ¢ [ o[ e [ ¢ | o]idebotons 5 N
— — -
2
| Capgalera de
3

b= columnes i de files

L Espai de treball:
17| celles o caselles

,_.
=
|

-
o

20
21

s
(=]

23 |
24
25
26

27 |
28 Pestanya de Barres de /

29 s

an | seleccid de fulls desplagament

31

32

33|

34

35

36

37 - =
" Hejal {Hoia2 [Head 4] I N

Hola 13 Predeterminado 100% STD Suma=0




Fitxa 303

Barres d'eines

Com en d'altres programes, en el Calc disposem de diversos botons que ens faciliten I'accés a totes les
funcions del programa. Els botons estan agrupats en barres d'eines. Aquestes barres d'eines no estan
actives sempre , sind que haurem d'activar-les o desactivar-les segons qué necessitem en cada moment.
Igualment, podem situar les barres d'eines on més ens agradi de tota la finestra del programa.

Per a activar o desactivar una barra d'eines seguirem el segiient procediment:

1. Obrim el menu Visualitza i ens Sl b = Yy iile g gl
Situem SObr‘e Ilopcio’ Barres ditar \er [nsertar Formato Herramientas Datos WVeptana Ayuda
- i Mormal Arial =1 10 - &
d.elnes' Previsualizacién del salto de pagina F - _I |_
2. Aqui veiem que ens apareix una e e B Alinear
llista amb les diferents barres a el Barra de farmulas C;dl'r;pus de .wrllrol de formulario
. . . . . — Barra de estado Configuracion 30
d'elnes que tenim dlsponlbles' Estado del método de entrada Dibujo
Alinear, Camps de ContrOI de o Titules de filas/columnas v ;;::::;:e [T
formu |ari . Destacar valores Ctri+F8 Fontwork
3. Observem que n'hi ha com a Fuentes de datos F4 &  Formato
minim tres de marcades amb un @ Pantalla completa Crl+Mayis+2 i
0 E la... Herramientas
senyal a la seva esquerra, que = r—
generalment seran: Estandard, Ingactar
A , Insertar ce|da
Format i Barra de formules. Navegacién de formularios
4. Ara en desmarcarem una fent-hi L e LA e H i ERIEn
. Reproduccién de medios
clic a sobre, per exemple: Vista previa
Format. W@ Barra de hiperenlaces
o Barra de farmulas
5. Comprovem que ha desaparegut
. . Personalizar...
de la part superior de la finestra.
6. Per a tornar a activar la barra de
format, repetim el procés, fins a aconseguir que aparegui de nou a la part superior de la finestra.
Més...
W Algunes les barres d'eines no apareixen "enganxades" als laterals de la Alinear R

finestra, sind que estan superposades. Podem desplacar-les i situar-les alla
~on vulguem si les arrosseguem per la part superior de la barra.

WTambé podrem tancar una barra d'eines que estigui surant sobre la finestra si fem clic sobre la x de
__la part superior dreta.

Usi tanques per error una barra d'eines que necessites, ja saps que pots recuperar-la al menu

Visualitza > Barres d'eines.




Fitxa 304

Les cel:les del full de calcul

Wse'n diu cel-la de cada casella de I'area de treball del full de A B
calcul. 1
& Les cel-les reben el nom de la columna i la fila a les quals ;
pertanyen (com al joc dels vaixells: C10, B33, A15...). "
& Primer posem la lletra de la columna i després el nimero de 5 ~elda B5
la fila: columna B, fila 5: cel-la B5. 6 T
WlLes cel-les son I'espai del document on podem introduir ki
text, numeros, féormules...
4 . . . g
W Per a seleccionar una cel-la, fes-hi clic al damunt. —

Afegir contingut a les cel-les

1. Seleccionem la cel:la que desitgem, per exemple la D7. Per a fer-ho, hi fem clic.
2. Ara escrivim la paraula euros i polsem | Intro |

3. El text ha estat introduit i la cel-la seleccionada ha passat a ser la inferior.

4. Prova d'introduir textos i nUmeros a les altres cel-les.

a | B | c ]

celdaB5 |

O e~ | |0 M

b
=]




Fitxa 305

Gestionar el full de calcul

=Y , L
‘wQuan creem un nou document de Calc, per comengar té 3 15
fulls. Els pots veure a la part inferior de la finestra. 16
. . 17
WEIs fulls ens permeten organitzar el treball i ordenar els 18
documents (cada cosa en un full). 10
W Per a passar d'un full a un altre, només has de fer clic sobre 1|+ [n\Hoja1 {Hoja2 {Hoija3 L
I'etiqueta del full on vulguis anar. Intenta-ho. Hojal,/3 | Predeterminado 90%
Canviar el nom al full
1. Fem clic amb el boté dret sobre |'etiqueta del full (Fulll). W Talon
2. Es desplegara un mend. Aqui seleccionem Canviar nom al /3 |p Insertar hoja...
full... P — Eliminar hoja...
3. Apareix una finestra, on escriurem el nou nom del full. e
Escriu Pressupost i polsa Acceptar. Mover/copiar hoja...
Seleccionar todas
o4 Cortar
[ Copiar
D Pegar
1
£) C:ppiEIp i e o)
Presupuesto
Cancelar
Ayuda

Afegir un full nou

QPodem afegir al nostre document tots els fulls que vulguem.

H z . Hojedeati=i=0 Pr—— | 1
1. Fes clic amb el boté dret sobre les etiquetes. \ﬂ

; i : Hoja2/3 |F
2. Selec.C|‘ona I opqo Insereix full... . o ja2/ Eliminar hoja...
3. S'obrira una finestra on podrem seleccionar la posicio Cambiar nembre a la hoja...
del full (davant o darrera de I'actual), el nUmero de Mover/copiar hoja...
fulls que volem crear, i el nom del nou full. Selecdonar todas
f,-g Cortar
[ Copiar
[ pegar
&) Angateimiifs =l

"ok
2 i ocaptar
@ Delante de Ia hoja actuall P

T Detrds de |2 hoja actual Cancelar

Hoja Ayuda
(@ Crear nueva

an

NOm. de hojas 1
Nombre Hoja4

) A partir de archive

Canviar la posicio d'un full

10



W Podem reordenar els diferents fulls d'un document com més ens agradi. Vegem com:

1. Fem clic sobre el Full4, i, sense deixar anar, I'arrosseguem a la posicié que desitgem.
2. Fixa't en les dues petites fletxes que indiquen la posicié on quedara el full.

34
a3
36

wWialvim \‘Hn!_tcl,{ngal /Hoiaz £ Hoia3 /

Hojal f 4 Predeterminado
21
35

36
I'I--:I v ml\Hojad .{ HUjal";{HUjaz A Hoja3 /
Hojal /4 o

- \
36
Ho1a1\@%{Hmaz {Holad f

Hoja2 / 4 Predeterminado
Esborrar un full
W Per a esborrar un full, fem clic amb el bot6 dret sobre *]\ Hojal ). Hg*~ et el
I'etiqueta, i seleccionem Elimina full... /4

*eimnar o |
Cambiar nombre a la hoja...
Mover/copiar hoja...
Seleccionar todas

El programa ens demanara confirmacié. Si contestem
Si, el full s'esborrara definitivament.

éi, Cortar
[-] Copiar
[ o)\ Chfilectieife) ik
V éDesea eliminar las hojas seleccionadas?
| || N |

11



Fitxa 306

Escriure en una cel-la

Escriure text en una cel-la

1. Fes clic a la cel-la C4 A B C

2. Escriu Calci polsa|Intro|.
3. El text queda fixat i la seleccié saltara a la cel-la inferior.

Calc

AR R =T IO LV SR

Escriure nimeros en una cel:la

1. Situa't a la cel-la B6. A B C

2. Escriu 7458 i prem | Intro|.
3. El numero ha quedat escrit a la cel-la i la seleccié saltara a la
cel-la inferior.

Calc

7458

00 (s [ [on [ (Lo | ma | =

UFixa't en les cel-les C4 i B6: el text s'alinea per defecte a I'esquerra i els nUmeros a la dreta.

Més...

W AmD els textos i les xifres de Calc es poden usar les mateixes eines de format que amb Writer.
SJPots aplicar negretes, cursives, subratllats, aixi com mides i tipus de lletra.

WTambé tens disponibles els botons d'alineacié esquerra, dreta i centrat.

WRecorda que primer has de seleccionar la cel-la o cel-les que vulguis modificar.

12



Fitxa 307

Introduir textos i niumeros

bRgcorda, per a |r'1trodu|r t_extos o] B1 ~| fwo % +f [PRESUPUESTO MENSUAL
numeros primer t'has de situar a la cel-la
(cal fer-hi clic al damunt). A ] B | c | D E
- 1 PRESUPUEST O MEMSLIAL
&Y Quan vas escrivint en una cel-la, el que >
escrius també apareix a la barra de 3

formules.
& Per a modificar el contingut escrit en una cel-la hi has de fer doble clic a sobre, o fer la modificacié
~dins la barra de formules.
Wintrodueix dades al full de calcul com en I'exemple que hi ha a continuacié.

Full per al pressupost mensual
A B C D E F G

1 PRESSUPOST MENSUAL
2
3 DESPESES EUROS
4
5 Menjar mensual 700
6 Hipoteca llar 600
7 Altres despeses 300
8
9 TOTAL DESPESES
10
11 INGRESSOS
12
13 Sou del mes 1200
14 Altres ingressos 400
15
16 TOTAL INGRESSOS
17
18 DIFERENCIA
19

fi:l‘;Guarda el document amb el nom "Exercici de Calc 307"

13



Fitxa 308

Ajustar columnes i files

W obre I'exercici que has fet a la fitxa A B c D E
anterior "Exercici de Calc 307". ; FHESBELESHOMENSUAL
WYFixa't que, a la columna B, el text ocupa 3 GASTOS EURCS
part de la cel-la seglient. Ara ho 4
. 5 Comida mensual 700
arreglarem, eixamplant la columna B per 6 T mr

a donar cabuda a tot el text.
Eixamplar una columna

1. Situa el cursor a la zona gris on es troben els noms de les

columnes, sobre la linia de divisié entre dues columnes, B i B <3+{> =

C. Fixa't que el cursor canvia:

PRESUPUESTO MENSUAL
2. Fes clic sobre la linia de divisié i arrossega-la cap a la dreta fins
que tot el text capiga a la columna B.
| B=—t > C |
PRESUPUESTO MENSUAL
GASTOS EUR
Comida mensual
Hipoteca hogar
Més...
— . i A B
WPodem estrényer una columna de la mateixa manera. '

PRESUPUESTO MENSUAL

W També podem eixamplar o estrényer una fila.

GASTOS

Comida mensual
Hipoteca hogar

o i

HTorna a guardar el document una vegada hagis ajustat les files.

14



Fitxa 309

Desplacar cel-les

Wobre I'exercici que has fet a la fitxa
anterior, amb el nom "Exercici de Calc

307".
W Fixa't que ara la columna C esta buida.

W Ara traslladarem el contingut de la
columna D a la columna C.

Moure cel-les

B D
1 PRESUPUESTO MENSUAL
2
3 GASTOS EUROS
4
5 Comida mensual F00
(4] Hipoteca hogar G00
7 Otros gastos 300
8
g TOTAL GASTOS
10
11 INGRESOS
12
13 Sueldo del mes 1200
14 Otros ingresos 400
15
16 TOTAL INGRESOS
17
18 DIFERENCIA :L

1. Situa't sobre la cel-la D3 i clica-hi. Sense deixar anar, arrossega el cursor fins a la cel-la D14.

Queda ombrejada en negre tota la seleccid.

N

Situa el punter sobre la seleccio.

3. Clica i, sense deixar anar, arrossega la seleccié fins a la columna C. Ara deixa anar el ratoli.

EUROS

1200
400

1200
400

Més...

W Pots moure les cel-les d'una en una o fer-ho amb més d'una a la vegada.

LgTorna a guardar el document un cop hagis fet els canvis.

15



Fitxa 310

Aplicar formats basics

Wobre I'exercici que has fet a la fitxa anterior, amb el B c
7 nom "Exercici de Calc 307". é PRESUPUESTO MENSUAL
¥ Al nostre exercici i falta una mica de "decoracié". i GASTOS EUROS
Ara hi aplicar emalguns formats que milloraran = R E——— 60
I'aspecte del nostre pressupost. 6 Hipoteca hogar 600
7 Otros gastos 300
8
q TOTAL GASTOS
10
11 INGRESOS
12
13 Sueldo del mes 1200
14 Otros ingresos 400
15
16 TOTAL INGRESOS :L
17
18 DIFERENCIA
Alineacio
« Posa't a la cel-la C3 i centra la paraula EUROS. B | ¢ |
1 PRESUPUESTO MENSUAL
2
Negretes 3 GASTOS EUROS
4
« Posa les cel'les B1, B3, C3, B9, B11, B16 i B18 = Comida mensual 700
en negretes. 6 Hipoteca hogar 600
7 Ofros gastos 300
: 8
Mida de la font - TOTAL GASTOS
, . 10
« Posa el titol B1 en mida 16. La resta del text en 11 INGRESOS
mida 12. 12
13 Sueldo del mes 1200
14 Oftros ingresos 400
15
16 TOTAL INGRESOS
17
18 DIFERENCIA —1
19

torna a guardar el document un cop hagis fet els canvis.

16



Fitxa 311

El teclat nhumeric

GA la dreta del teclat hi trobaras un grup de tecles, amb nimeros i signes. Aquest és el teclat
numeric.

@ Per a treballar amb el full de calcul amb més eficiéncia és recomanable acostumar-se a utilitzar
aquest teclat per a escriure els nimeros, ja que en moltes ocasions hi trobem totes les tecles que
necessitem per a treballar.

Activa o desactiva el
teclat numéric.

Signes d'operacions
basiques

Punt per als
decimals

17



Fitxa 312

Fer una suma

Wobre I'exercici que has fet a la fitxa anterior, amb el — 2 vy L
~ nom "Exercici de Calc 307" ; PRESUPUESTO MENSUAL
W¥Fixa't que encara no hem fet les sumes per a saber els 3 GASTOS EUROS
~ totals de despeses (C9) i ingressos (C16). z Comida mensual 700
¥ Ara coneixerem dues maneres de fer una suma. 6 Hipoteca hogar 600
7 Otros gastos 300
8
“o | TOTAL GASTOS
10
11 INGRESOS
12
13 Sueldo del mes 1200
14 Otros ingresos 400
15
16 TOTAL INGRESOS
17
18 DIFERENCIA —/
19
Suma manual o pas a pas
Ara farem la suma total de les despeses. : fo X :h |
. A | B | ¢ | b
1. Situa't a la cel-la C9.
2. Polsa el simbol = per tal d'activar I'editor de formules, PRESUPUESTO MENSUAL
0 escriu = amb el teclat: | Shift | + |i| GASTOS EUROS
3. Fes clic sobre la cel:la €5 (700), i a continuacié polsa el
signe | + | en el teclat. Comida mensual 700
. - - Hipoteca hogar 600
4. Fes cl!c sobre la cel-la C6 (600) i prem el signe |i| Otros gastos 300
5. Fes clic sobre la cel-la C7 (300).
6. Com que ja no hi ha més xifres per a sumar, polsem TOTAL GASTOS |:L

|Introl

QtPots veure com a la cel-la C9 apareix la suma total de les : fio ¥ ¥ |=cs+ce+C7
tres quantitats (1600). |

WA la barra de férmules, si ens situem a la cel-la C9,
apareix |'estructura de la férmula que ens ha donat aquest

| ¢ | o

B
PRESUPUESTO MENSUAL

resultat: =C5+C6+C7. GASTOS EUROS
Comida mensual 700
Hipoteca hogar 600
Otros gastos
TOTAL GASTOS =C5+C6+C7

Suma automatica o autosuma

Ara farem el total de les despeses. Per a fer-ho aplicarem una altra manera de fer les sumes:

1. Ens situem en la cel-la C16, Total de despeses. T [ e =7
2. A la barra de férmules tenim aquest boté: 2. Hi fem clic ] B% | El
al damunt.
3. Ens queden enquadrades en blau les dues quantitats que es PRESUPUESTO MENSUAL
troben a sobre, 1200 i 400. Comprovem que son aquestes GASTOS EUROS

les quantitats que volem sumar i polsem | Intro |

WEn polsar| Intro | a la cel-la C16, apareix la suma total de
les dues quantitats (1600). |

p B | ¢ | b
Wl 'estructura d'aquesta férmula la podem veure a la barra
de formules: =SUMA(C13:C15), que vol dir: suma PRESUPUESTO MENSUAL
totes les cel-les que hi ha entre la C13 i la C15. GASTOS EUROS
Comida mensual 700

18



Més...

Upodem utilitzar qualsevol d'aquests dos métodes de suma, segons el nombre de sumands que
tinguem.

W Per a la suma de pocs sumands, o quan els sumands no van seguits al full, usarem la suma pas a
pas.

W Per a sumes de molts sumands seguits, és millor I'Autosuma.

QTorna a guardar el document un cop hagis fet els canvis, amb el nom "Exercici de Calc 307".

19



Fitxa 313

Practicar la suma pas a pas

WEscriu les dades i fes aquestes sumes. Posa en negreta els resultats.

Exemple:
1. Situa't a la cel-la A3.
2. Fes clic sobre el signe = de la barra de férmules.
3. Fes clic sobre A1l.
4. Polsa la tecla Ill
5. Fes clic sobre A2.
6. Polsa | Intro | per a finalitzar.
Sumes pas a pas
A B C D E F
1 12 45 78 36 20 55
2 48 63 45 44 58 41
3 60 108 123 80 78 96
4
5 21 54 87 63 200 550
6 54 98 98 51 100 85
7 84 36 54 440 85 14
8 159 188 239 554 385 649
9
10 268 378 426 546 621 737
11 789 852 753 951 147 325
12 756 658 359 325 784 851
13 452 147 741 542 681 545
14 1997 1657 1853 1818 1612 1721
15

EgGuarda el treball amb el nom "Exercici de Calc 313"

20



Fitxa 314

Practicar I'autosuma

WFes aquestes sumes utilitzant la funcié autosuma. Posa en negreta els resultats.

Exemple:

1. Situa't sobre la cel-la A3.

2. Fes clic sobre la icona 2 de la barra de féormules.

3. Confirma si el rang marcat per a sumar és el
correcte (A1:A3).

4, Siésconede,pdsa|1ntro[

Utilitzar la funcié autosuma

A B C D E F
1 12 45 78 36 20 55
2 78 89 96 63 32 21
3 45 89 89 15 10 58
4 48 63 45 44 58 42
5 183 286 308 158 120 176
6
7 12356 4523 36987 488 45287 25287
8 4587 879 4589 459 4582 5874
9 987 45 4258 2668 12547 11212
10 1258 1258 2200 2587 4587 47558
11 19188 6705 48034 6202 67003 89932
12

WFes aquestes sumes amb la funcié autosuma, en horitzontal. Pots fer servir el

Full 2.
Utilizar la funcié autosuma
A B C D E F
1 789 896 963 632 321 3601
2 123 236 369 698 987 2413
3 147 478 789 896 963 3273
4 654 547 478 852 268 2799
5 3074 2571 2247 4004 1260 13155
6 279 908 1499 1702 1830 6219
7 39 33 29 51 16 169
8 4418 5018 5393 3539 1798 20166
9

HGuarda el treball amb el nom "Exercici de Calc 314".
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Fitxa 315

Fer una resta pas a pas

UObre I'exercici que has fet a la fitxa anterior, amb el
nom "Exercici de Calc 307".

{J‘Fixa't gue encara no hem fet la diferéncia entre
ingressos i despeses, és a dir, als ingressos (C16),
restar-los les despeses (C9).

Fer una resta

A B | e |

1 PRESUPUESTO MENSUAL
2

3 GASTOS EUROS

4

5 Comida mensual 700
6 Hipoteca hogar 600
7 Otros gastos 300
8

9 TOTAL GASTOS 1600
10

11 INGRESOS

12

13 Sueldo del mes 1200
14 Otros ingresos 400
15

16 TOTAL INGRESOS 1600
17
18 DIFERENCIA

18 —1

1. Situa't a la cel-la C18.

2. Polsa el simbol = per a activar I'editor de formules, o escriu =
amb el teclat: [Shift |+ |0].

3. Fes clic a la cel-la C16 (total d'ingressos: 1600).

4. Polsa el signe | — | al teclat (signe de restar).

5. Fes clic a la cel-la C9 (total de despeses: 1600).

6. Prem | Intro | per a acabar.

: fio ¥  |=cis-co

B [ c |

Otros gastos 300

TOTAL GASTOS 1600

INGRESOS

Sueldo del mes 1200
Oftros ingresos 400
TOTAL INGRESOS 1600
DIFERENCIA =C16-C9

W Ara apareixera a la cel-la C18 la diferéncia entre els ingressos i les despeses, 0 euros en aquest

exemple.

Q)En la barra de formules, si ens situem a la cel-la C18, apareix I'estructura de la formula: =C16-
C9. Es a dir, al contingut de la cel-la C16 (diners que tinc), resta-li el contingut de la cel-la C9

(diners que gasto).
Més...

iQ.P‘Suposem que reduim les despeses incloses en "Altres
despeses" a 200 €:

1. Situa't a la cel-la C7 (Altres despeses).

Escriu la nova quantitat (200) i prem | Intro |

3. Ara veuras que s'han actualitzat el TOTAL DESPESES i
la DIFERENCIA, que ha quedat a 100 €.

N

S‘;‘Fes altres modificacions a les despeses i ingressos.

A B [ ¢ ]
1 PRESUPUESTO MENSUAL
2
3 GASTOS EUROS
4
5 Comida mensual 700
6 Hipoteca hogar 600
7 Otros gastos | 200
8
9 | TOTAL GASTOS 1500
10
1| INGRESOS
12 |
13 | Sueldo del mes 1200
14 | Otros ingresos 400
15
16 | TOTAL INGRESOS 1600
17
18 | DIFERENCIA 100

WFixa't que no has de tornar a fer les férmules, ia que s'actualitzen soles.
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D aixi pots anar simulant el teu pressupost fins que I'ajustis.

QTorna a guardar el document un cop hagis fet els canvis, amb el nom "Exercici de Calc 307".
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Fitxa 316

Practicar la resta

WEscriu les dades i fes aquestes restes. Posa en negreta els resultats.
WEI resultat sera diferent segons |'ordre en qué seleccionis els niimeros que s'han de restar.

Exemple:
1. Situa't a la cel-la A3, on volem el resultat.
2. Fes clic sobre el signe = de la barra de formules, o
prem lil en el teclat.
3. Fes clic sobre A1l.
4. Polsa la tecla |;| en el teclat numeéric.
5. Fes clic sobre A2.
6. Polsa | Intro | per a finalitzar.
Restes pas a pas
A B C D E F
1 12 45 78 36 20 55
2 48 63 45 44 58 41
3 -36 -18 33 -8 -38 14
4
5 21 54 87 63 200 550
6 84 36 54 440 85 14
7 -63 18 33 -377 115 536
8
9 756 658 359 325 784 851
10 452 147 741 542 681 545
11 304 511 -382 -217 103 306
12
13 3629 3158 1723 1560 3763 4085
14 2170 706 3557 2602 3269 2616
15 1459 2453 -1834 -1042 494 1469
16

ILTTEAJGuarda el treball amb el nom "Exercici de Calc 316".
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Fitxa 317

Fer una multiplicacio

Wobre I'exercici que has fet a la fitxa anterior, amb A_] B | c |
el nom "Exercici de Calc 307". 1 PRESUPUESTO MENSUAL
W L'exercici consistira en convertir la columna d'Euros =
a Pessetes. Recorda: 1 Euro = 166,386 i SASTOS SIROS
Pessetes. 5 Comida mensual 700
6 Hipoteca hogar 600
7 Otros gastos 200
8
9 TOTAL GASTOS 1500
10
11 INGRESOS
12
13 Sueldo del mes 1200
14 Otros ingresos 400
15
16 TOTAL INGRESOS 1600
17
18 DIFERENCIA

Fer una multiplicacioé

1. Escriu a D3 la paraula "PESSETES" (posa-ho en negreta, alineat a

. . e i ¥ ¥ |=cs5*166,386
la dreta, en mida 12). Eixampla la columna si €s necessari. |

2. Situa't a la cel-la D5 i fes clic sobre el simbol = per tal d'activar | c_| D |
I'editor de férmules. JESTO MENSUAL

3. Fes clic sobre la cel-la C5 (quantitat en Euros que volem EUROS PESETAS
multiplicar).

4. Polsa el signe u al teclat numeéric (signe de multiplicar). sual [ 700]=c5"166,386

5. Escriu 166,386 (valor de I'Euro). ar 600

6. Polsem | Intro | per a acabar.

7. Repeteix aquesta formula en les cel-les D6, D7, D13 i D14.

8. Per a obtenir el total en pessetes, fes les sumes corresponents.

9. Per a obtenir la diferéncia final, fes la resta.

&ltorna a guardar el document un cop fets els canvis, amb el nom "Exercici de Calc 307".
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Fitxa 318

Practicar la multiplicacio

WEscriu les dades i fes aquestes multiplicacions. Posa en negreta els resultats.
W No importa I'ordre en qué seleccionis els nimeros, I'ordre dels factors no altera el producte.

Exemple:

1. Situa't a la cel-la A3, on volem el resultat.

2. Fes clic sobre el signe = de la barra de formules, o

polsa lil en el teclat.

3. Fes clic sobre Al.

4. Polsa la tecla u (asterisc) en el teclat numeéric.

5. Fes clic sobre A2.

6. Polsa | Intro | per a finalitzar.

Multiplicacions
A B C D E F

112 45 78 36 20 55
2 48 63 45 44 58 41
3 576 2835 3510 1584 1160 2255
4
5 21 54 87 63 200 550
6 84 36 54 440 85 14
7 1764 1944 4698 27720 17000 7700
8
9 268 378 426 546 621 737
10 452 147 741 542 681 545
11121136 55566 315666 295932 422901 401665
12
13 54,60 104,40 226,20 163,80 520,90 1430,70
14 218,40 93,60 104,40 1144,10 221,50 36,40
1511924,64 13141,44 31758,48 187403,58 115379,35 52077,48
16

‘QGuarda el treball amb el nom "Exercici de Calc 318".
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Fitxa 319

Fer una divisio

Wobre I'exercici que has fet a la fitxa anterior, A B | ¢ | o |
~ amb el nom "Exercici de Calc 307". 1 PRESUPUESTO MENSUAL
4 i .. . . . 2
W 'exercici con5|s'5|ra en co.nvertlr la colu"mna WSl GASTOS EUROS PESETAS[
de Pessetes a Dolars. Aplicarem la seglient 2
relacioé per a convertir-ho: 1 Dolar = 107 5 Comida mensual 700 116470,2
Pessetes (la cotitzacié pot variar, pero 6 Hipoteca hogar 600 99831,6
prendrem aquest valor com a aproximat). ; Otros gastos 200, 33277.2
9 TOTAL GASTOS 1500 249579
10
11 INGRESOS
12
13 Sueldo del mes 1200 199663,2
14 Ofros ingresos 400 665544
15
16 TOTAL INGRESOS 1600 266217.6
17
18 DIFERENCIA 100 16638,6
19
Fer una divisio
1. Escriu a E3 la paraula "DOLARS" (posa-ho en negreta, alineat a la |=D5/107
dreta, en mida 12). Eixampla la columna si és necessari. | c | D [ E
2. Situa't a la cel-la E5 i fes clic sobre el simbol = per a activar 3 MENSUAL
I'editor de férmules.
3. Fes clic sobre la cel-la D5 (quantitat en Pessetes que volem EUROS PESETAS
dividir).

700 116470,2=D5M107

4. Polsa el sighe u del teclat numeric (signe de dividir). AR —AnAa
5. Escriu 107 (valor en Pessetes del Dolar).
6. Polsa M per a acabar.
7. Repeteix aquesta formula a les cel-les E6, E7, E13 i D14.
8. Per a obtenir el total en dolars, fes les sumes corresponents.
9. Per a obtenir la diferéncia final, fes la resta.
A B | c [ o | e ]
1 PRESUPUESTO MENSUAL
2
3 GASTOS EUROS PESETAS DOLARES
4
5 Comida mensual 700 116470,2 1088,51
6 Hipoteca hogar 600 99831.6 933,01
7 Otros gastos 2000_33277.2) 311
8
9 TOTAL GASTOS 1500 249579 233251
10
11 INGRESOS
12
13 Sueldo del mes 1200 199663,2 1866,01
14 Otros ingresos 400 665544 622
15
16 TOTAL INGRESOS 1600 266217,6  2488,01
17
18 DIFERENCIA 1000 16638.,6 155.5

Torna a guardar el document un cop fets els canvis, amb el nom "Exercici de Calc 307".
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Fitxa 320

Practicar la divisio

WEscriu les dades i fes aquestes divisions. Posa en negreta els resultats.
WEn la divisi6 s'obtenen diferents resultats segons I'ordre en qué seleccionem els nimeros.
W Els decimals poden variar segons la configuracio de Calc en el teu ordinador.

Exemple:

1. Situa't a la cel-la A3, on volem el resultat.

2. Fes clic sobre el signe = de la barra de férmules, o

polsa | = | en el teclat.

3. Fes clic sobre Al.

4. Polsa la tecla u (barra) en el teclat numeéric.

5. Fes clic sobreA2.

6. Polsa | Intro | per a finalitzar.

Divisions
A B C D E F

1120 870 78 638 746 147
2 48 60 26 44 373 42
325 14,5 3 14,5 2 3,5
4
5 21058 547 87 6325 200 550
6 84 36 54 440 85 14 .
7 250,6904762 15,194444441,611111111 14,375 2,352941176 39,28571429
8 '
9 25489 3789 426 546 621 7892 .
10452 147 41 542 81 545 .
11 56,39159292 25,7755102 10,3902439 1,007380074 7,666666667 14,48073394
12 .
13 54,60 104,40 226,20 163,80 520,90 1430,70
14 218,40 93,60 104,40 1144,10 221,50 36,40 .
1511924,64 13141,44 31758,48 187403,58 115379,35 5207?,48
16

WFes aquestes divisions en horitzontal, amb el resultat a la dreta.

Divisions en horitzontal

A B C D EF

1 43331,30 6441,30 6,727104777
2 3209,20 1043,70 3,074829932
3 25998,78 3864,78 6,727104777
4 1925 621 3,09983897
5 4567 671 6,80625931
6 12133 58 209,189655
7 986 71 13,8873239
8

QGuarda el treball amb el nom "Exercici de Calc 320".
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Fitxa 321

Posar i treure decimals

Wobre I'exercici que has fet a la fitxa A B | < | D | E |
anterior, amb el nom "Exercici de 1 PRESUPUESTO MENSUAL
Calc 307". 2
. . . 3 GASTOS EUROS PESETAS DOLARES
W Hauras vist que, quan feies les a
multiplicacions i les divisions, t'han 5 Comida mensual 700 116470,2 1088,5065
sortit molts decimals. 6 Hipoteca hogar 600 99831,6 933,0056
@ Ara volem controlar quants 7 Otros gastos 200 332772 311.0019
A )
decimals volem mostrar. 9 TOTAL GASTOS 1500 249579 2332,5140
10
11 INGRESOS
12
13 Sueldo del mes 1200 199663,2 1866,0112
14 Otros ingresos 400 665544 622.0037
15
16 TOTAL INGRESOS 1600 266217,6 2488,0150
17
18 DIFERENCIA 100 16638,6 155,5009

Com posar decimals

U Anem a posar a la columna EUROS dos decimals.

1. Siua el cursor a la cel-la C5 i, sense deixar anar, arrossega'l fins la cel-la C18.
0—
2. A la barra d'eines de Format, trobaras aquest boté L , Format numeéric: afegir decimal.

3. Amb cada clic sobre aquest botd, apareix un decimal. Clica-hi dues vegades per a deixar-ho com a

la imatge.

z z’ .= : 'Oﬁ

% $% o

00
& [

[ b=

1200,00
400,00

1600,00

100,00

Com treure decimals

W Traurem de la columna PESSETES tots els decimals.

1. Posa el cursor a la cel-la D5 i, sense deixar anar, arrossega fins a la cel-la D18.
.00

2. Ala barra d'eines de Format, trobaras aquest botd 0. , Format numeéric: eliminar decimal.
3. Amb cada clic sobre aquest botd, desapareix un decimal. Fes els clics necessaris per a treure'ls tots.
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1 3

116470.2 E

99831 6 e

12277 2 [ R A N
% 3% ' & [ b [E

249579 i s =

1996632
66554,4

266217,6

16636,6)

Més...

W Deixa la columna DOLARS amb dos decimals.
W Pots aplicar decimals a una sola cel-la, a tota una columna o al rang de cel-les que seleccionis.

fi‘é}Torna a guardar el document un cop hagis fet els canvis, amb el nom "Exercici de Calc 307".
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Fitxa 322

Posar punt de milers i decimals

Wobre I'exercici que has fet a la fitxa Al B | ¢ | o | e
anterior, amb el nom "Exercici de Calc 1 PRESUPUESTO MENSUAL
L1 2
307" . . 3 GASTOS EUROS PESETAS DOLARES
&Y Quan treballem amb diners, les xifres a
de quatre o meés numeros es posen 5 Comida mensual 700,00 116470/ 1088,51
normalment amb un punt que separa 6 Hipoteca hogar 600,00 99832 933,01
els milers: 12.324 7 Otros gastos 200,00 33277 311,00
— i 8
WTambé veurem una altra forma de 9 TOTAL GASTOS 1500,00 249579 2332,51
posar i treure decimals. 10
11 INGRESOS
12
13 Sueldo del mes 1200,00 199663  1866,01
14 Otros ingresos 400,00 66554 622,00
15
16 TOTAL INGRESOS 1600,00 266218  2488,01
17
18 DIFERENCIA 100,00 16639 155,50

Com posar el punt de milers

@Posarem totes les xifres de la columna de PESSETES amb el punt de milers.

1. Situa el cursor a Ia Cel'la D5 i, sense deixar iditar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda
anar, arrossega'l fins la cel-la D18. =] A = Formato predeterminado Ctri+Mayus+Espacio
2. Al menl Format, fes clic sobre Cel-les. J = Celdas...
’ ' . r . — Fila ¥
3. Aqui, a Igquueta Numeros, ?ctlva la casella - fo 3 ¢ o ,
de selecci6 Separador de milers. Hoja ,
4, Fixa't que aqui també tens I'opcid de PRESUPUEST( = Cembinar celdas
. - Pagina...
seleca?nar quants decimals volem que es GASTOS e _
mostrin a la cel:la. En aquest cas ho )
j . Comida mensual
deixarem en 0 decimals. Hipoteca hogar
5. Quan ho tinguis tot al teu gust, fes clic sobre Qtros gastos Cambiar mayisculas y mindsculas '
Aceptar |.
ﬁ Formato de celdas @
|m:|rnerus Fuente  Efectos de fuente | Alineacién | Borde | Fondo  Proteccién de celda |
Categoria Formato Idioma
Todos j‘ Estandar «| [Predeterminado v
Definido por el usuario -1234
Numero ~1234,12
Porcentaje -1.234
Moneda -1.234,12
Fecha -1.234,12
13341235 H | 16.6%9
Ciencia 1oma 1 - )
Opciones
Igecimales |D u [] Negativo en rojo
Ceros a la izquierda |1. |_:J I M Separador de milesl
Cddigo del formato
[#.220 |
| Aceptar i Cancelar ] [ Ayuda Restablecer
Més...

‘__dApIica el punt de milers a les columnes d'Euros i Dolars. Fes atencid als decimals.
SJFixa't que els decimals els separem amb una coma i els milers amb un punt.
W No has de posar el punt manualment quan escriquis les xifres. Escriu primer les quantitats i després
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B aplica el punt de milers.
WEI pressupost ha de quedar aixi:

A | B | ¢ | o | e |
1 PRESUPUESTO MENSUAL
2
3 GASTOS EUROS PESETAS DOLARES
4
5 Comida mensual 700,00 116.470 1.088.51
6 Hipoteca hogar 600,00 99.832 933,01
7 Otros gastos 200,00 33.277 311,00
g8
E] TOTAL GASTOS 1.500,00 249579 2.332,51
10
11 INGRESQS
12
13 Sueldo del mes 1.200,00 199.663| 1.866,01
14 Otros ingresos 400,00 66.554 622,00
15
16 TOTAL INGRESOS 1.600,00 266.218 2.488,01
17
18 DIFERENCIA 100,00 16.639 155,50
10

Torna a guardar el document un cop hagis fet els canvis, amb el nom "Exercici de Calc 307".
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Fitxa 323

Taula de conversio Euro-Pesseta

S:Construeix aquesta taula de conversidé Euro-Pesseta.
&;EI simbol de I'Euro (€) es troba a la lletra E: prem |Alt Gr | + El
&Y Un cop escrit, aplica-hi els formats adequats.

o d'Euro a Pesseta: multiplicar: Euro x 166,386
o de Pesseta a Euro: dividir: Pesseta /166,386
Taula de conversié Euro-Pesseta

A B C D E
1 € Ptes Ptes €
2 1,00 166 1 0,01
3 2,00 333 5 0,03
4 3,00 499 10 0,06
5 4,00 666 25 0,15
6 5,00 832 50 0,30
7 6,00 998 75 0,45
8 7,00 1.165 100 0,60
9 8,00 1.331 200 1,20
10 9,00 1.497 300 1,80
11 10,00 1.664 400 2,40
12 20,00 3.328 500 3,01
13 25,00 1.664 1.000 6,01
14 50,00 8.319 2.000 10,02
15 75,00 12.479 3.000 18,03
16 100,00 16.639 4.000 24,04
17 200,00 33.277 5.000 30,05
18 300,00 49.915 10.000 60,10
19 400,00 66.554 15.000 90,15
20 500,00 83.193 25.000 150,25
21 1.000,00 166.386 50.000 300,51

ﬁgGuarda el treball amb el nom "Exercici de Calc 323".
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Fitxa 324

Construir un quadre de doble entrada

Q:Construeix aquesta taula i posa-hi els formats adequats.
W utilitza I'autosuma & per a fer les sumes horitzontals i verticals. Posa els separadors de milers i

cap decimal.
Namero d'assistents al teatre per mesos i dies de la setmana
Numero d'assistents al teatre per mesos i dies de la setmana
A B C D E F G
1 Dilluns Dimarts Dimecres Dijous Divendres TOTAL
2 Gener 257 587 789 158 458 2.249
3 Febrer 456 456 456 910 985 3.263
4 Marg 258 528 236 470 258 1.750
5 Abril 458 698 584 117 741 2.598
6 Maig 458 759 953 191 153 2.514
7 Juny 789 987 869 174 494 3.313
8 Juliol 456 741 623 124 371 2.315
9 Agost 123 852 748 150 426 2.299
10 Setembre 236 357 159 320 157 1.229
11 Octubre 321 963 369 740 482 2.875
12 Novembre 654 147 258 520 740 2.319
13 Desembre 478 842 862 172 421 2.775
14 TOTAL 4.944 7.917 6.906 4.046 5.686 29.499

ﬁgGuarda el treball amb el nom "Exercici de Calc 324".
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Fitxa 325

Aplicar percentatges

WEIs percentatges sén el resultat d'una série d'operacions. Podriem dir que sén una férmula composta
de sumes, restes, multiplicacions i/o divisions.

U Basicament farem tres tipus d'operacions amb percentatges:

Treure el percentatge. Per exemple, els impostos que hem de pagar per a
matricular un cotxe. El 16 % de 10.000 € = 1.600 € (10.000 x 16%).

Sumar un percentatge. Per exemple, quan li sumem I'IVA a un pressupost. 800 € +
el seu 16%= 926 € (800 + (800 x 16%)).

Restar un percentatge. Per exemple, quan tenim una rebaixa en comprar una cosa
en una botiga. 90 € - el 50 % = 45 € (90 - (90 x 50%)).

Escriure un percentatge
U Hi ha diverses maneres d'escriure un percentatge en el Calc. La més senzilla és utilitzar el simbol

que tenim damunt la tecla |i| del teclat. Escriurem primer la xifra i després li afegirem el simbol
%.

Treure un percentatge (exemple 1)

1. Escriurem el percentatge a la cel-la C4 (16%), tal i com A B | c | o
hem vist al punt anterior, i inserirem a B4 el nUmero :11
(10000) del qual volem extreure'n el percentatge. 3

2. Ens situem a la cel-la on volem posar el resultat (D4) i T a | [ 1000 16.00%]=B4*C4
escrivim el signe | =|.

3. Escrivim la férmula: fem clic a la cel-la B4 (10000), sobre la qual volem obtenir el percentatge,

polsem en el teclat el sighe multiplicar |_*r|
sem | Intro [ |

4, Fem clic sobre la cel-la C4. Per ultim, po

Sumar un percentatge (exemple 2)

1. Procedirem igual que en el punt anterior: escriurem el A B c D
percentatge en C5 (16%) i inserirem a B5 el nUmero
(800) al qual volem sumar-hi el percentatge.

2. Ens situem a la cel-la D5 i escrivim el signe | =|.

3. Escrivim la férmula: fem clic sobre la cel-la B5 (800),
polsem el signe | + | i fem clic una altra vegada sobre
la cel-la B5 (800).

4. Polsem el signe de multiplicar |i|, fem clic sobre la cel-la C5 (16%) i premem | Intro [J |

10000  16,00% 1600
[ 800 16.00%]=B5+B5*C5

[ NS (SN (o

Restar un percentatge (exemple 3)

1. Procedim igual que en el punt anterior: escriurem el A B c D

3. Escrivim la férmula: fem clic sobre la cel-la B6 (90) i
polsem el signe | = |

percentatge (50 %) a C6 i inserirem a en B6 el nimero :12
(90) del qual volem extreure'n el percentatge. =
2. Ens situem a la cel-la D6 i escrivim el signe | =|. 4 10000  16,00% 1600
s 800  16,00% 928
6

[ og  50,00%|=B6-BE*CE
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4. Fem clic una altra vegada sobre B6 (90) i premem el
signe multiplicar | * |.
5. Fem clic sobre la cel-la C6 (50%) i premem | Intro UJ |

QFes aquest exercici i guarda'l amb el nom "Exercici de Calc 325".
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Fitxa 326

Practicar els percentatges
W Practicarem les tres operacions amb percentatges que hem vist a la fitxa anterior.

WUTreure el percentatge: quant és el 3% de 753.

Formula: =A2*B2...
Practicar amb percentatges

A B C D E
1 quantitat percentatge resultat
2 753 3% 22,6
3 753 45% 338,9
4 753 47% 353,9
5 753 7% 52,7
6 753 23% 173,2
7 753 1% 7,5
8 753 20% 150,6

Usumar el percentatge: quant és 753 més un 3%.

Féormula: =A2+A2*B2...
Practicar amb percentatges
A B C D E

1 quantitat percentatge resultat
2 753 3% 775,6
3 753 45% 1091,9
4 753 47% 1106,9
5 753 7% 805,7
6 753 23% 926,2
7 753 1% 760,5
8 753 20% 903,6

gQ.'»'Restar un percentatge: quant és 753 menys un 3%.

Férmula: =A2-A2%*B2...
Practicar amb percentatges
A B C D E

1 quantitat percentatge resultat
2 753 3% 730,4
3 753 45% 414,2
4 753 47% 399,1
5 753 7% 700,3
6 753 23% 579,8
7 753 1% 745,5
8 753 20% 602,4

& Guarda el treball amb el nom "Exercici de Calc 326".
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Fitxa 327

Pressupost de joguines

Q:Construeix aquest pressupost.
W utilitza I'autosuma & per a fer les sumes horitzontals i verticals.

1. Perqué el titol "Pressupost de Joguines" quedi
centrat en diverses cel-les, les seleccionem i fem
servir el bot6 Combinar cel-les &
2. Ara escrivim les columnes de Concepte i Preu net.
3. Aplica a la segient columna un descompte del
3% sobre el preu net (preu net -3%).
4. Sobre el preu amb el 3% calculem el 16% d'IVA.
5. Calculem el cost final sumant el preu amb el 3%
de descompte + I'IVA.
6. Aplica els formats i fes les sumes. Ajusta també
I'amplada de les columnes.
Pressupost de joguines
A B C D E
1 Pressupost de Joguines
2 Concepte Preu Net 3% descompte 16% d'IVA Cost final
3 Tren eléctric 35,00 33,95 5,43 39,38
4 Pilota de futbol 18,00 17,46 2,79 20,25
5 Nina gran 18,00 17,46 2,79 20,25
6 Teledirigit 42,00 40,74 6,52 47,26
7 Monopati 32,80 31,82 5,09 36,91
8 Trencaclosques 11,50 11,16 1,78 12,94
9 Conte infantil 10,00 9,70 1,55 11,25
10 Ceres de colors 5,50 5,34 0,85 6,19
14 TOTAL 172,80 167,62 26,82 194,43

i Guarda el treball amb el nom "Exercici de Calc 327",
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Fitxa 328

Copiar, enganxar i arrossegar

WEn el Calc podem usar les opcions de retallar, copiar i enganxar de la mateixa manera que les
hem fet servir en el Writer.

&’ Podem seleccionar una cel-la o un rang de cel-les, i usar copiar o retallar i enganxar aquesta
seleccio en un altre lloc del full, en un altre full, o en un altre llibre.

& També podem enganxar la seleccié en un document del Writer.

oo

Moure una cel-la o un rang de cel-les

WEscriu el que vulguis utilitzant diverses cel-les d'una mateixa columna, per exemple, el text de la
imatge.

1. Selecciona el rang de |z| Selecciona el rango de celdas a desplazar. Luego haz clic y arrastra lo seleccionado hasta la nueva
cel-les que vols desplagar.
Per a fer-ho, posa el cursor a la cel-la A2 i, sense deixar anar, arrossega'l fins a la cel-la A7.

2. Posa la fletxa del ratoli sobre la seleccié destacada en negre. Ara, fes clic i, sense deixar anar,
arrossega fins a la nova posicid. Fixa't que ha canviat el cursor.

3. Quan estiguis en la posicié que desitges, deixa anar el botd del ratoli. Les cel-les s'hauran desplagat
fins a la seva nova posicio.

Copiar una cel-la o un rang de cel-les

1. Selecciona el rang de cel-les que cal desplacar. Per a B c |
fer-ho, posa el cursor a la cel-la A2 i, sense deixar anar, lunes 1
arrossega'l fins la cel-la A7. 20

2. Posa la fletxa del ratoli sobre la seleccié destacada en 54
negre. Ara, fes clic i, sense deixar anar, arrossega fins a 13;
la nova posicio, igual que hem fet per a desplagar les 46
cel-les. Abans de deixar anar el boté del ratoli, polsa 325
la tecla | Control |. Observa que el cursor és diferent al = c |

de copiar cel-les, ara apareix un signe més (+).
3. Quan estiguis en la posicié que desitges, deixa anar el lune

boté del ratoli i després la tecla|Control |. Les cel-les 2l 2 ‘
s'hauran copiat en la seva nova posicio. 9 A
10 SR
32

martes
51

87

24

B3

114

EJGuarda el document amb el nom "Exercici de Calc 328".
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Fitxa 329

Copiar d'un full a un altre

WEn el Calc podem usar les opcions de retallar, copiar i enganxar de la mateixa manera que ho hem fet
en el Writer.

Podem seleccionar una cel-la o un rang de cel-les, i usar copiar o retallar i enganxar aquesta seleccid
en un altre lloc del full, en un altre full, o en un altre llibre.

WEnN aquesta fitxa veurem com es fa per a copiar o0 moure un rang de cel-les d'un full a un altre.

oo [ L

Copiar una cel-la o un rang de cel:les a un altre full

UEscriu el que vulguis fent servir diverses cel-les d'una mateixa columna, per exemple, el text de la

imatge.
1. Selecciona el rang de cel-les que cal desplagar. Per a fer-ho, B | o
situa el cursor a la cel-la A2 i, sense deixar anar, arrossega'l
X lunes
fins la cel-la A7. 20
2. Fes clic sobre el botd Copia de la barra d'eines. g;
3. Fes clic sobre la pestanya Full2 de la part inferior de la 108
Hm’al}HolE' 2 (Hoiaza / ] ) 46
pantalla: . Situa't a la cel-la on vulguis copiar 325
les dades.
4. Fes clic sobre el boté Enganxa B de la barra d'eines.
WRepeteix el procediment amb la columna B (dilluns) i enganxa-ho a la cel-la - A | B |
A2 del Full2. =
3 51
4 87
5 24
6 83
7 114
8 359
- | ]
Moure una cel-la o un rang de cel-les a un altre full
GUtiIitzarem la mateixa taula que en el punt anterior.
1. Selecciona el rang de cel-les que cal desplagar. B c
) , db . lunes
2. Fes clic sobre el boto Retalla de la barra d'eines. 20
3. Fes clic sobre la pestanya Full3 de la part inferior de la 54
|E| Pestaria Hoja3. . . . a9y
pantalla . Situa't a la cel-la on vulguis copiar les 108
dades. 3;2
4. Fes clic sobre el bot6 Enganxa O de la barra d'eines.
iWRepeteix el procediment amb la columna B (dilluns) i enganxa-ho a la cel-la - A | B |
A2 del Full3.
ael Full3 2
3 51
4 87
5 24
6 83
7 114
8 359
- [
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Fitxa 330

Generar una serie

WFixa't en el cantd inferior dret d'una seleccié de cel-les: hi apareix un

~ petit quadrat negre.

Si hi situem la fletxa del ratoli a sobre, es converteix en una creu
blanca.

| (e =

Crear una seérie

1. Escriu a la cel-la B2 la paraula gener.

N

Fes clic sobre la cel-la B2 per a seleccionar-la.

3. Situa el cursor sobre el quadrat petit de la cantonada inferior dreta i
arrossega'l cap avall.

4. Veuras que apareix una etiqueta groga amb el nom dels mesos. Deixa anar

quan aparegui desembre.

;JHas generat automaticament una llista de mesos.
Wprova-ho també amb els dies de la setmana.

b

w

ala]a

~

10

11 octubre
12 noviembre
13 diciembre]

Crear una série de numeros

Escriu a la cel-la D2 el nimero 1.

Fes clic sobre la cel-la D2 per a seleccionar-la.

3. Posa el cursor sobre el petit quadrat de la cantonada inferior dreta i arrossega cap
avall.

4. Veuras que apareix una etiqueta groga amb la numeracid. Deixa anar quan

aparegui el nimero 10.

N =

WHas generat automaticament una série de niimeros.

noviembre

—1
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Fitxa 331

Copiar formats

Upe vegades hem de repetir molts cops els mateixos formats (colors, mida i tipus de lletra,
alineacid...). En Calc podem estalviar-nos tot aquest esforg mitjancant el boté Pinzell de format
=,

Copiar un format d'un rang de cel-les a un altre

UEscriu la taula seglent al Fulll de Calc, i aplica-hi els formats proposats a la columna del dilluns.

o Mida de lletra: 14
e Color de dilluns: blau
e Color dels numeros: verd

Exemple per a copiar formats

A B C D E F
1 Dilluns Dimarts
2 20 56
3 32 89
4 78 23
5 47 25
6 177 193

Selecciona la columna del dilluns.

Fes clic sobre el boté Pinzell de format-= , situat a la barra d'eines.

Fixa't que ha canviat el cursor: P

Ara, selecciona el rang del dimarts. En deixar anar el ratoli, veuras que el format d'aquestes cel-les
és igual al de la columna del dilluns.

PN

25

193

by O
o ©
T2

o | | e

oo s|win|=

W Crea les columnes del dimecres al diumenge i repeteix el procés.

&1orna a guardar el document un cop realitzats els canvis, amb el nom "Exercici de Calc 331".
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Fitxa 332

Confeccionar un menu

Wobre I'arxiu "Material exercici 332.0ds" que trobaras a la Carpeta de materials.
WFixa't que no pots veure completament el contingut d'alguna cel-la.

Ajustar i alinear continguts

W Ajustarem les cel-les al text que té f— Futtts 8y Sulilys _ )
Cadascuna, perqué es pugui Ilegir del tot. Mumeros Fuente Efectos de fuente Allneaclon Borde Fondo Proteccion de celda

Alineacidn da baxto

Herizantal Vertical

1. Selecciona el rang de cel-les on és el text: centrada : [] [centrado :
deS d'A3 a F6_ onentacidn dal texto
, . R Angula Dispasicién vegtical
2. Obre el menu Format - Cel-les...i fes clic - . =
sobre la pestanya Alineacio. = N S —
3. Dins Alineacio6 de text selecciona I'opcid ' ' =)
Centrat tant en Horitzontal com en Vertical. Propiedades

4. Dins Propietats, activem l|'opciéAjustar 8 "D“;I"b’“tt
text automaticament.

Fes clic sobre| Aceptar |

6. Ara pots veure el contingut complet de les

b

cel i |es_ Aceptar cancelar Ayuda Restablecer
Menu escolar
A B C D E F
Menu
escolar
2
3 Dilluns  Dimarts Dimecres Dijous Divendres
5 Primer Sopa de Arrds blanc Ensalada Sopa Amanida
pasta rusa vegetal verda
. Croquetes de Bistec de Peix amb .
Peix amb . Espaguetis
6 Segon pollastre amb vedella amb amanida .
verdura . amb salsitxes
patates cigrons verda
7 Postre Poma Flam Taronja Iogurt Pera

(fAra igualarem l'alcada de totes les files.

1. Selecciona les files de la 3 a la 6. Per a fer-ho, fes clic sobre el niimero que indica
la fila 3 i arrossega fins el 6. Hem seleccionat quatre files completes.

2. Situa el cursor sobre la linia que separa el 3 i el 4. Observa que el cursor té ara a Primero
forma de doble fletxa: & . Fes clic i arrossega fins a obtenir una algada suficient
per a la fila més alta. Repeteix I'accié si cal. Segundo

(UFixa't que ara totes les cel-les tenen la mateixa algada i el text és
totalment visible. Lunes

Sopa de

Primero
pasta

Armoz

Croqu
polld
pEﬂ

ado con
dura

Manzana F

Aplicar formats
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GApIica els formats necessaris perque el menu quedi com a I'exemple. Per a aplicar-hi colors, fes
~ servir els botons & - 4@ -
‘lRecorda que pots usar el boté de Pinzell de format = per a facilitar la tasca.

| A | 8 | c [ o | & [ ® |
1
2
3 Jueves | Viernes

Sopa Ensalada

Sopa de Arroz
vegetal verde

Ensaladilla
pasta blanco SEETE

LA Primero

Croguetas istec G Espaguetis

Pescado

con
con verdura

de pollo con
salchichas

patatas

Al Segundo ensalada

verde

6 Postre | Manzana

QGuarda el document (amb Guardar com a...) a la teva carpeta amb el hom "Exercici de Calc
332",
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Fitxa 333

Posar vores

SiObre I'exercici que has guardat com a "Exercici de Calc 333", elaborat a la fitxa anterior.
WDibuixarem les linies de les vores a la taula del mend.

| A~ [ 8 | c | o [ e [ ¢ ]

3 Jueves | Viernes

Ensalada
verde

Arroz
blanco

Sopa de
pasta

Sopa
vegetal

E3 Primero Ensaladilla

Bistec de
ternera
garban

Espaguetis
con
salchichas

Croguetas
de pollo con
patatas

Pescado

el Segundo con verdura

6 Postre | Manzana Naranja

Posar vores interiors

1. Selecciona tota la taula: des d'A3 fins a | e ————
F6 | |Mumeros | Fuente | Efectos de fuente | Alineacidn |Borde  Fondo | Froteccién de calda

2. Obre el menu Format - Cel-les... i fes clic } m;f:::::n:::: - L";;nlo D::qernnl Wuu,asmm B
sobre la pestanya Vores. | TF'BEEE Ci— perecha  b,3smm |3
Aqui definim Linia: 2,50 pt i Color vermell. it i Vo sriba p3smm [3)
Ara, del dibuix de I'esquerra, Definit per [ S=———z=n Abajn 0,35mm _|3)

l'usuari, seleccionem les linies interiors,
que son la creu central, fent clic sobre
cadascuna de les dues linies. Les dues
agafaran el color i I'estil que hem definit
préviament.

Per a acabar, fes clic sobre| Aceptar |

Ara pots veure la taula amb les vores

— O pt
5,00 pt

Lalar

B Aojo

Sombra
Posicion

[ =]j= = =}

B Sincronizar

Aceptar

Cancelar Ayuda Bestablecer

interiors de color vermell.

Posar vores exteriors

=1 Formato de celdas x|

1. Selecciona tota la taula: des d'A3 fins a
F6.
2. Obre el menu Format - Cel-les... i fes clic

| |Numaros | Fuante | Efectos da fuante | Alineacin Borde | Fondo | Proteccién de celda

Disposicidn de lineas Linea Distancia al texto

Predeterminada Estilo lequlerda  D.35mm | o

sobre la pestanya Vores. '_FFW[[] [Mngune - sp || | Derecha  3smm

3. Seleccionem una Linia: 4,00 pt i Color eI o heted amba  Bsmm |3)
Magenta. : * 2,50 pt Abajo 0,35mm |3

— 00 pE

—— 00 B W Sincranizar

4. Ara, a l'esquerra, Arranjament de linies,

LRT I

Predeterminat, fem clic sobre el bot6 de la Color
dreta, Vora exterior sense modificacio T o I vagenta
de les linies interiors. Ara es modificara B
tot el contorn exterior de la taula. acooo tmm [ =
5. Per a acabar, fes clic sobre| Aceptar |
6. Ara pots veure la taula amb les vores
heeplar Cancelar Ayuda Restablecer

exteriors de color magenta.
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| & ] B | C D E F
1 |Menu escolar

2
3 Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
P Primero 502 de Arroz Ensaladilla Sopa Ensalada

pasta blanco vegetal verde

Pescado
on
ensalada
verde

Croquetas Bistec de
de pollo con ternera con
patatas  garbanzos

Espaguetis
n
salchichas

Pescado

Sl Segundo con verdura

6 Postre Manzana Flan Naranja Yogurt

QGuarda el document (amb Guardar com a...) a la teva carpeta amb el hom "Exercici de Calc
333".

Més...

‘UExperimenta amb altres possibilitats de colors i estils.
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Fitxa 334

Fer una sopa de lletres

UApIicarem els coneixements que hem adquirit en els exercicis anteriors per a crear una sopa de
lletres amb els dies de la setmana.

Escriure els dies de la setmana i ajustar les columnes

1. Obre un document nou de Calc.
2. Escriu els dies de la setmana com a I'exemple. Posa el text en negretes, mida 18, centrat.
3. Selecciona des de I'A fins a la J i estreny les columnes.

Sopa de lletres
A B C D E F G H I J K
1
2 S \Y,
3 E J I
4 L U N E S E
5 (0] E 0 R
6 C Vv D N
7 R E A E
8 E S B S
9 D (0] M I N G (0] A
10 M A R T E S
11
Posar les vores
1. Selecciona el rang: des de B2 fins a K10. aAleslcl[olelrlclnlali]k]
2. Posa vores internes de linia fina i un contorn !
més gruixut. Usa el color verd. z S l v
3 E|lJ | I
U Recorda, per a posar vores cal entrar al 4 LIUNE|S E
menu Format - Cel-les, i després aVores. 5 O E O R
6 cC VvV DN
7 R E A E
8 E|S B|'S
9 DIOM|I NG|O | A
10 M AR T|E'S
Completar la sopa
e B o e e cotmrs. [F[RTO[S[P D[B[H[J|V
ZIRII | E|JIWE|S K]|I
MIH Y LIUNJE|S E
NIS|JIO|IE|F|T|U|O|R
QN Z/C|[VIX|VIN|/D|N
NIA|IC/IRIE|V|IT|UJA|E
LIX|X|IE|SIW/R|G|B|S
DIOMI|NIGIO|H|A|J
MIOIUMIAIRITIE|S|K
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s’gGuarda el document (amb Guardar com a...) a la teva carpeta amb el nom "Exercici de Calc
335".

Més...

W Pots millorar I'aspecte de la sopa de lletres afegint colors a les cel-les. Recorda el boté Pinzell de
format.
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Fitxa 335

Inserir files i columnes

GObre I'arxiu "Material exercici 335.0ds", que trobaras a la Carpeta materials.
Fixa't que ens hem oblidat la columna corresponent al dimecres i la fila corresponent al juliol.

Inserir columnes

1. Ens situem a qualsevol cel-la de la columna E (la
del dijous). Per exemple, aE6.

2. Del menu Insereix, en seleccionem |'opcid
Columnes.

3. Automaticament s'inserira una nova columna a
I'esquerra de la cel-la on estem.

y Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos

= m 2 A Salto manual »
Celdas... —

Arial :.._ Filas =

N L o e |
Hoja... 1} —

— A TE  Hojadearchivo.. e

Vincular con datos externos...

Inserir files

El procés és el mateix que per a les columnes. La nova
fila s'inserira damunt de la cel-lasobre la qual t'hagis
situat.

Fes clic sobre una cel-la de la fila del juliol, obre el menu

Insereix i fes clic sobre Files.

50

3£ simbolos... =
Marca de formato y
nero | @ Hiperenlace -
ebrero Funclén. .. Ctri+F2
larzo Lista de funciones
bril
layo MNombres »
ulio [ Nota
go&tﬂ Imagen »
eptiembre 4 video y sonido
ctubre Objeto »
oviembre -
A | B | el D E | F c |
1
2
3 [Lunes  Martes Jueves  Viernes |
4
5 |Enero 45 59 a9 1290
6 |Febrero 12  — 2 M
7 [Marzo 78 101 171 223
] |Abri| 80 116 196 254)
9 |Mayo 56 73 123 160
10 Rulio 14 18 31 40
11 [Agosto 25 33 55 71
12 |Septiembre 36 47 79 103
13 |Octubre 47 61 103 134
14 |Noviembre 58 75 127 166
15 [Diciembre 89 90 152 197}

Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ven
[ Salto manual by -
— Celdas...

b Filas
=

Columnas

Hoja...

Hoja de archivo... F |

Vincular con datos externos...
¥ simbolos...

e

wes
Marca de formato 3
= @] Hiperenlace o9
Funcién... Ctri+F2 26
Lista de funciones m
196
Nombres » 123
[ Nota 31
Imagen » 35
L & Video y sonido L
¥ &
e . 103




QGuarda el document (amb Guardar com a...) a la teva carpeta amb el nom "Exercici de Calc
336".
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Fitxa 336

Eliminar files i columnes

GObre I'arxiu "Material exercici 337.0ds" que trobaras a la Carpeta materials.
Observa que esta repetida la columna corresponent al dimecres i la fila corresponent al juny.

A |le] e | o | e | F | e | H |
1
2
3 [Lunes Martes Miércoles Miércoles Jueves Viernes |
4
5 |Enero 45 50 74 74 90 129
6 |Febrero 12 18 4 41 26 34
7 |Marzo 78 101 85 85 171 223
8 |Abril 89 116 52 52 196 254)
9 [Mayo 56 73 06 06 123 1861
10 Junio 15 59 63 63 75 59
11 Munio 15 59 63 63 75 53
12 Nulio 14 18 78 78 3 4
13 JAgosto 25 33 89 89 55 71
14 |Septiembre 36 47 45 45 79 103
15 |Octubre a7 61 56 56 103 134
16 |[Noviembre 58 75 12 12 127 166}
17 |Diciembre 69 90 23 23 152 197}
18

Eliminar columnes

1. Ens situem a la columna que volem eliminar, = Eliminar celdas x]
en aquest cas la F (la del segon dimecres). Seleccidn ———
Per exemple a F6 Desplazar celdas hacia arriba -
, .
2. Obrim el menu Edita, i en seleccionem I'opcid _) Desplazar celdas a la izquierda LL_Conceler
Suprimei.x les cgl-les. Eliminar filas completas | Ayuda
3. Ens apareix una finestra, on marcarem # Eliminar columnas completas

Suprimeix les columnes senceres i polsem
| Aceptar |
4. Fixa't que ha desaparegut tota la columna.

Eliminar files

El procediment és identic al de les columnes:

1. Ens situem a la fila que volem eliminar, en 1
aquest cas la fila 11 (la del segon juny). Per Seleccién
") Desplazar celdas hacia arriba P

exemple, a D11.

2. Obrim el menu Edita i en seleccionem I'opcid O Desplagar celdas a la izquierda | cancelar
Suprimeix les cel-les. @® [Eliminar filas completas | Ayuda
3. Ens apareix una finestra, on marcarem ) Eliminar columnas completas

Suprimeix les files senceres i polsem - 4
| Aceptar |
4. Fixa't que ha desaparegut tota la fila.

QGuarda el document (amb Guardar com a...) a la teva carpeta amb el nom "Exercici de Calc
337".
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Fitxa 337

Inserir i eliminar cel:-les

W Oobre I'arxiu "Material exercici 337.0ds", que trobaras a la Carpeta materials. Situa't en el
Fulll.

Fixa't que hi ha dues seqliéncies:

« Seqiiéncia 1: de numeros, dins la columna A. A aquesta sequéncia li falta el nimero 7.
« Seqiiéncia 2: de lletres, dins la fila 5. A aquesta seqléncia li falta la lletra F.

A | B8 Jclolelrlaelnlilale[cL[m]In]
1 |[Secuencia 1 Insertar celdas
2 1
3 2
+ 3 Secuencia 2
s 4 ABCDEGHI JKL[M
6 5
7 6
8 8
9 9
10 10

Inserir una cel-la

Ara inserirem una cel-la per a posar-hi el nUmero 7 de la seqiéncia 1.

=] Insertar celdas ®

1. Situem el cursor a la cel-la A8. 6
2. Obrim el menu Insereix i en seleccionem 7 6
I'opcié Cel-les... |~ | E_-‘!
3. Ens apareix una finestra, on marcarem g 9
Desplaca les cel:les cap avall i polsem e 10
| Aceptar | )
4. Fixa't que ha aparegut una cel-la nova, que ha empés les cel-les inferiors cap avall. Ara pots posar
en aquesta cel-la el nUmero que falta.

Selecclén |
_ Aceptar
@ Desplazar celdas hacla abajo L

Desplazar celdas a la gerecha Cancelar |

Insertar filas completas Ayuds |

Insertar golummnas completas

Més...

Segueix el mateix procés per a inserir la lletra F a la seqiiéncia 2. Fixa't que ara hauras de seleccionar
Desplaca les cel-les cap avall.

Eliminar una cel-la

Passa al Full2 i fixa't que ara estan repetits el nimero 7 i la lletra F.

1. Ens situem a la cel-la A9 (segon 7).

2. Obrim el menu Edita i en seleccionem
I'opcié Suprimeix les cel-les.

3. Ens apareix una finestra, on marcarem
Desplaca les cel-les cap amunt i polsem
| Aceptar |

4. Fixa't que ha desaparegut la cel-la repetida i

E 57=|]Jlafl|njr—; of:

7| Seleccion

Aceptar

7 @ |Desplazar ceidas hacia arriba]

9 Eliminar filas completas e

1 D _) Eliminar columnas completas

Cancelar

Desplazar celdas a la izquierda

que el contingut de les seglients ha pujat per a omplir el forat.

Més...

Segueix el mateix procediment per a eliminar la lletra F de la seqiiéncia 2. Recorda que en aquest cas
hauras de seleccionar Desplaca cel-les a I'esquerra.
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QGuarda el document (amb Guardar com a...) a la teva carpeta amb el hom "Exercici de Calc
338".
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