7.b. QUE ES OPENOFFICE.ORG CALC?

OpenOffice.org Calc és un programa de calcul que inclou diverses opcions per a
documents que requereixin |'Us d'operacions matematiques. També permet
incloure grafics per fer estadistiques, dibuixos, etc. Aquest programa també pot
ser utilitzat per crear formularis i bases de dades. Conté galeria d'imatges,
navegador, estils, editor d’hipervincles, corrector ortografic i cercador en el
document.
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8.1. Calcul elemental amb openoffice.org calc

Per introduir informacié en una cel-la es pot fer directament amb un doble clic
sobre ella o escrivint en la Linia d’entrada. Aquesta linea d’entrada incorpora un
Autopilot (assistent) de funcions que ajudara en els calculs més complexos.

Per crear una formula manualment només és necessari escriure-la directament a
la cel-la precedida pel signe igual (=) o a la Linia d’entrada. Per les férmules
utilitzarem els seglients operadors matematics: “+”, per sumar; “-“, per restar;
“x7  per multiplicar i “/”, per dividir. Les adreces de les cel-les on es trobin els
valors que volem incloure a la formula es formaran a partir de la lletra de la
columna (capgalera de columna), seguida del nimero de la fila (capcalera de

PROGRAMARI LLIURE Modul 8 b. Fulls de Calcul
Pag. 1 de 19



fila). Per exemple, si una cel-la es troba a la columna C i a la fila 10 la seva
adreca és C10. També és possible incloure només numeros en les formules, aixi
com numeros i adreces de cel-les. Com que una de les funcions més utilitzades és
la suma, aquesta també es troba a la Linia d’entrada. Per utilitzar-la és
necessari situar-se a la cel-la on desitgem que aparegui el resultat, fer clic al botd
Suma (a l'esquerra de la Linia d’entrada), i seguidament seleccionar les cel-les
que volem sumar amb el ratoli, si cal. Finalitzarem amb un Intro.

8.2. Emplenar cel-les automaticament

Utilitzarem aquest procediment per incrementar les dades de forma automatica a
mesura que emplenem una fila o una columna.

Seleccionarem el rang de cel-les que volem ampliar, ja sigui el contingut o les
mateixes cel-les. En acabar, deixarem anar el bot6 del ratoli.

Situarem el punter del ratoli sobre la icona d’emplenar automaticament situada al
cantd inferior dret de la cel-la o rang seleccionat. El punter es converteix en una
creu.

Premerem i mantindrem premut el boté esquerre del ratoli sobre la icona
d’emplenar automaticament. Després arrossegarem en la direccié que desitgem
emplenar. Seleccionarem totes les cel-les que desitgem omplir amb dades.

Aquests soén alguns exemples del funcionament del procés d‘emplenar
automaticament:

La seqliéncia 1, 2 es converteix en 1, 2, 3, 4, etc.
La seqliéencia 1, 3 es converteix en 1, 3, 5, 7, etc.

El contingut "Trimestre 1" s'estén a Trimestre 1, Trimestre 2, Trimestre 3, etc.

La funcié d’emplenar automaticament només incrementa les dades reconegudes
per OpenOffice.org Calc, com nombres, dates i referéncies de cel-la. Si Calc no
reconeix les dades, la funcié d’emplenar automaticament els duplica exactament.
No obstant aixd, es poden crear llistes de classificaci6 que Calc reconeixera i
incrementara de forma automatica. Per crear una d'aquestes llistes seleccionar
EINES/ OPCIONS/ OPENOFFICE.ORG CALC/ ORDENA LES LLISTES.
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Imatge2: Personalitzar llistes

Normalment, si escrivim un dia de la setmana o el hom d’'un mes i I'arrosseguem
per la icona d’emplenar automaticament, ja sigui cap a la dreta o cap avall,
aniran sortint la resta de dies de la setmana i els noms dels mesos.

Si Unicament desitgem copiar una area sense modificar els valors, cal mantenir
premuda la tecla Control a I'arrossegar.
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8.3. Les funcions

A. AUTOPILOT DE FUNCIONS

Aguest programa incorpora un assistent per fer més assequible I'Us de funcions i
férmules matematiques.

Una funcié es una formula especialitzada en un determinat tipus de calcul. La
seva sintaxis és la seglient: comenca amb el signe =, a continuacié el nom de la
funcié i entre paréntesis (obligatoris) els arguments que poden ser numeros,
referéncies de cel.les, dates, texts o altres funcions. També és possible que no hi
hagi arguments. Exemple de funciéo: =SUMA(A8;G5), suma el contingut de les
cel-les A8 i G5.

L’Autopilot es troba a la Linia d’entrada, pero també es pot accedir a través
d'INSEREIX/ FUNCIO...

Auxiliar de funcions @

Funcions | Estructura Resultat de la funcid |

PRODUCTE
PRODUCTE( Mombre 1; Mombre 2; ... )

Multiplica els arguments.

MULTIMCMIAL
PARELL

PI

POTENCIA
PRODLUCTE

QUOCIENT
RADLANS

SEMNAR .
SIGME Farmula Resultat [Erri520
SIM ——
SINH i A
SUBTOTAL [

5UMA v 3
b il -

] Matriu ’ Ajuda ] [ Cancel'la ] = Bl [ Seqglent == ] [ D'acord

Imatge3: Auxiliar de funcions

S’obre una pantalla on hi trobem, a I'esquerra, les diferents categories, i a sota
d’elles es troben totes les funcions disponibles per a la categoria seleccionada.
Quan seleccionem una funcid, el programa mostra una petita explicacié del que
fa. Una vegada escollida la funcié desitjada, s'han de seleccionar les cel-les que
seran afectades. Per seleccionar-les caldra fer un clic al boté Seglent. Una altra
forma de poder inserir funcions és des del menu INSEREIX tria I'opcié LLISTA DE
FUNCIONS, que apareixeran a la dreta de la pantalla en un panell.
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B. EXEMPLES DE FUNCIONS

Funcions de Data i hora

Per evitar que les dates no s'interpretin correctament dintre d'una féormula les
escriurem entre cometes; per exemple, "20/07/06".

AVUI
Retorna la data actual del sistema. El valor s'actualitza quan es torna a
obrir el document o es modifiquen els valors d'aquest.

Sintaxi:

=AVUI()

AVUI és una funcié que no admet arguments.
Exemple
=AVUI() produeix com a resultat 2/09/06 (o la data actual del
sistema).

ARA
Retorna la data i I'hora del rellotge del sistema. El valor s'actualitza cada
vegada que es recalcula el document o es modifica un valor de cel-la.

Sintaxi
=ARA()

ARA és una funciéo que no admet arguments.
Exemple

=ARA() retorna 08/08/06 12:25 (o la data i I'hora actual el
sistema)

Funcions matematiques

PRODUCTE

Multiplica tots els niumeros indicats com arguments i retorna el producte.
Sintaxi:

=PRODUCTE(Argumentl; Argument2)

Es poden multiplicar fins 30 arguments.

Exemples:

=PRODUCTE(30;2), el resultat és 60

=PRODUCTE(A6;A9;C2) multiplica els numeros continguts en aquestes
tres cel-les.
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SUMA

Suma tots els nimeros d'una area de cel-les.

Sintaxi:

=SUMA(Argumentl; Argument2)

Es poden sumar fins 30 arguments.

Exemples:

=SUMA(A3:A10), suma tots el nimeros continguts en totes les cel-les
entre A3 i A10 (A3, A4, A5, etc.).

=SUMA(60;40), el resultat és 100.

ARRELQ

Retorna l'arrel quadrada positiva d'un numero. El resultat ha de ser
positiu.

Sintaxi:

=ARRELQ(NUmero)

Numero és el xifra de la que volem calcular I'arrel quadrada.
Exemple:

=ARRELQ(16)

L'arrel quadrada de 16 és 4 .
L'arrel quadrada del nimero -16 origina un missatge d'error.

Funcions estadistiques
COMPTA

Compta el nimero de cel-les, d’'un rang, amb contingut numeric. No
compta les cel-les amb text o en blanc.

Sintaxi:
=COMPTA(Rang de cel-les)
Exemple:

=COMPTA(A8:A10) El resultat és 3 si el contingut de les tres cel-les del
rang és numeric.
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COMPTAA

Compta el nombre de cel-les, d’'un rang, amb contingut. No compta les
cel-les en blanc.

Sintaxi

=COMPTAA(Rang de cel-les)

Exemple

=COMPTAA(A8:A10) El resultat és 3, si aquestes cel-les tenen contingut,
encara que sigui de text.

MAX

Calcula el valor més gran dintre d'una llista o rang d'arguments.

Sintaxi

=MAX(nimero 1; nimero 2; ...)

NUmero 1; nimero 2;... s6n arguments numerics el nimero maxim dels
quals s'ha de determinar. Cada numero es pot reemplagar per una
referéncia de cel-la.

Exemple

=MAX(A1;A2;A3;50;100;200) dona com resultat el valor major de la

lista.
=MAX(A1:B100) déna com resultat el valor major de la llista.

MIN

Calcula el nimero menor introduit com argument.

Sintaxi

=MIN(nUmero 1; nimero 2; ...)

Numero 1; numero 2;... sé6n arguments numerics dels quals s'ha de
calcular el nimero més petit. Cada numero es pot reemplagcar per una
referéncia.

Exemple

=MIN(A1:B100) déna com resultat el valor més petit de la llista.
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MITJANA

Calcula el terme mitja aritmétic dels arguments introduits.
Sintaxi

=MITJANA(nUmero 1; numero 2; ...numero 30)

En lloc de nimeros també es poden utilitzar referéncies de cel-les.

Exemple

=Mitjana(2;6;4) El resultat és 4.

8.4. Adreces i referéncies, absolutes i relatives

A. Referéncia relativa

A1l fa referéncia a la cel-la que queda en la interseccié de la columna A i la fila 1.
La referéncia a una area contigua, o rang de cel-les, es representa indicant
I'adreca de la cel-la que queda al cantd superior esquerre de l'area, després dos
punts i finalment la cel-la inferior dreta de |'area. Per exemple, A1:B2, aquest
rang afectaria a quatre cel-les: Al, B1, A2 i B2.

A1:62 v fm B = |

A B C |

Les referéncies (o adreces de cel-les) com Al o A1:B2 s'anomenen referéncies
relatives. Relativa significa que l'adreca de la cel-la o rang canvia, s'adapta a
I'area al copiar o moure les férmules. Les referéncies relatives no duen cap signe
especial.
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B. Referéncia absoluta

En oposicio a les referéncies relatives existeixen les referéncies absolutes que
s'escriuen de la seglient forma: $A$1:$B$2. Davant de cada lletra o nombre (que
representen una columna o fila) haura de figurar el signe dolar.

OpenOffice.org pot convertir, en la linia d'entrada, totes les referéncies relatives a
absolutes i viceversa si premem la combinacié de tecles (Mayus) (F4). Si tenim
una adrega relativa com Al, i premem aquesta combinacié de tecles una vegada,
la referéncia es convertira en absoluta ($A$1); si ho fem una altra vegada només
es convertira en absoluta la fila (A$1), després només la columna ($A1), i
després es convertiran ambdues de nou en relatives (Al). Quan el signe dolar
acompanya només a la lletra o al niumero de la referéncia, aquesta passa a
denominar-se referéncia mixta.

Les referencies absolutes s'utilitzen quan no volem que les referéncies a les
cel-les i rangs que formen part d’una féormula canviin en el moment de copiar o
moure la férmula a una altra area del full. Les referéncies absolutes son
constants, no varien i es representen sempre amb el signe dolar ($).
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8.5. Donar format a les cel-les

Permet modificar I'aspecte dels continguts de les cel-les seleccionades.
Com accedir a aquesta funcio:

Menu FORMAT/ CEL-LES...

Atributs de la cel:-la

Nombres | Tipus de letra | Efectes de letra | Slineament || Yores | Fons | Proteccid de cel'les
Cateqoria Farmat Llengua
Tot A |Per defecte v
Cefinit per 'usuar D 5
e e
Percentatge 1 234
B 1o
Data -
Hara 0
Cientific = |
Opcions
Mombre de decimals n s ! [ ] Megatiu en vermel
Zeros inicials 1 = | [ 15eparador de milers
Codi de format
|Estandar o | B X
|E: ;
'acord l [ Cancel'la ] [ ajuda ] [ Reinicialitza

Imatge4: Format de cel-les

Namero

Seleccionant la categoria i opcions corresponents es pot inserir el separador de
milers en les xifres o afegir decimals (categoria Numero). Poden apareixer els
signes monetaris com € o $ (categoria Moneda) i donar format a dates i hores
(categoria data i hora).

Tipus de lletra

Es pot canviar el tipus de lletra, usar negretes i cursives, i variar la mida dels
cossos de lletres.

Efectes de lletra

Des d'aqui podem aplicar colors als continguts de les cel-les i efectes especials
com relleus, barrats i diferents subratllats.
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Alineament

Amb aquestes opcions podem modificar |'alineacié horitzontal i vertical del
contingut de les cel-les, aixi com donar-li una inclinacidé, sobretot a rétols i titols.

Vores

Des d'aqui podem definir les opcions de vores per a les cel-les, triant I'estil de
vora, color i ombra.

Fons

Aqui podem seleccionar un color per omplir el fons de les cel-les seleccionades.
Proteccio de cel.les

Defineix les opcions de proteccid per a les cel-les seleccionades.

Moltes de les opcions de format es troben a la barra Formatacioé des d’on és més

rapid seleccionar un tipus, mida o color de lletra, un atribut (negreta, cursiva,
subratllat), un alineament horitzontal, un format numeéric, etc.

Db el Jl[n ™ N c s H b %% = -4 - A -

6. Format de files i columnes

A. Modificar I'algada de la fila o I'ample de la columna

Podrem modificar l'alcada de les files mitjancant el ratoli o mitjancant un quadre
de dialeg.

Modicar les alcades de les files o I'ample de les columnes amb el ratoli:
Prémer sobre |'area de capgalera de les files, a la linia divisoria que és a sota de

la fila actual. Mantenir el boté del ratoli premut i arrossegar cap amunt o cap
avall per modificar I'algada de la fila.

g [l “|[o ~ N c s

L% g® s Q-
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1 Alcada: 0,76 cm
[ 5

m
)
.
]
I

Podrem seleccionar l'alcada ideal de files prement dues vegades en la linia
divisoria sota la fila.
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El mateix per a les columnes. En aquest cas, farem clic al separador de columna,
a la dreta de la columna actual i I'arrossegarem cap a la dreta per fer la columna
més ampla i cap a l'esquerra per fer-la més estreta.

©nd | Arial v

Al lamplada: 1,44 cm fig 2 =
A B

| C

1

E o ]

Si fem doble clic sobre el separador o linia divisoria I'ample de columna s'ajustara
al text més ample que trobi.

Modificar l'alcada de la fila o I'ample de la columna mitjancant un quadre de
dialeg.

Activar el menu contextual amb el botd dret del ratoli en I'encapcgalat de fila, a

I'esquerra. .
Veurem les opcions ALCADA DE LA FILA i ALCADA OPTIMA DE LA FILA.

Eormata les cel'les. ..

LY

Alcada de la fila..,

Y

== Alcada optima de la fila. ..

Insereix files
==s Suprimeix les files

O Suprimeix el contingut.. .

oculka

Mostra

o Retalla
% Copia
@ Enganxa

Enganxament especial,.,

_|_|_|_|_|H|_||H|PA|_I|H|!-|I\

Al triar una d'elles s'obrira un quadre de dialeg on introduirem les altures que
desitgem.
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Alcada de la fila

Alcada b, 76em . ['acord

[ ¥alor per defecke Cancella

Ajuda

En el cas de les columnes farem clic amb el boté dret del ratoli sobre un
encapcalat de columna i en el meng contextual seleccionarem les opcions
AMPLADA DE LA COLUMNA o AMPLADA OPTIMA DE LA COLUMNA.

T - T T
Formata les cel'les, ..

Amplada de la columna...

amplada dpkima de la columna. ..

3 | OO

LI L]

Insereix columnes

| L1
L

Suprimeix les columnes

C’J

Suprimeix el conkingut. ..

Qrulka

Mostra

db Fetalla
% Copia
@ Enganxa

Enganxament especial. ..

B. Inserir files o columnes

A través del menU INSEREIX/ FILES o INSEREIX/ COLUMNES. Les noves files
apareixeran per sobre de la fila seleccionada. Les noves columnes apareixeran a
la dreta de la seleccionada.

D. Ocultar files o columnes

A través del mend FORMAT/ COLUMNA/ AMAGA o FORMAT/ FILA/ AMAGA. La fila
o columna seleccionada no sera visible fins que, seleccionant les files o columnes
adjacents a l'oculta s'apliqui FORMAT/ COLUMNA/ MOSTRA o FORMAT/ FILA/
MOSTRA.
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D. Eliminar files o columnes

A través del menU EDITA/ SUPRIMEIX LES CEL-LES, activant les opcions
SUPRIMEIX LES FILES SENCERES o SUPRIMEIX LES COLUMNES SENCERES
s'eliminaran les files o columnes seleccionades.

8.7. Inserir objectes

Des d'INSEREIX/ IMATGE/ DES D'UN FITXER podem incloure una imatge de la
propia galeria d’'OpenOffice.Org o de les nostres carpetes.

Des de INSEREIX/ OBJECTE/ OBJECTE OLE podem incloure tot tipus d'arxius al
nostre full de calcul: diagrames, presentacions, documents de text, etc. Si
seleccionem |'opci6 DIAGRAMA DE L'‘OPENOFFICE.ORG 2.0 (també INSEREIX/
DIAGRAMA...) apareixera una nova finestra. A continuacié s'han de seleccionar
les dades a incloure en el grafic, el tipus de grafic, i finalment el titol del grafic i
dels eixos.

A. Inserir diagrames

1. Obrir un full de calcul i introduir algunes dades amb encapcalaments de
files i columnes en una taula.

2. Seleccionar les dades juntament amb els encapgalats.

3. En el menu INSEREIX seleccionar DIAGRAMA, o bé clicarem en la icona
de la barra d'eines Estandard Insereix un diagrama. En aquest cas,
el cursor canviara d'aspecte acompanyat d'un simbol representant un
grafic.

4. Arrossegar amb el ratoli per formar un rectangle que defineixi la
grandaria i la ubicacié del diagrama. Ambdds es podran modificar
posteriorment.

5. Tan aviat com deixem anar el boté del ratoli apareixera un quadre de
dialeg, on hi podrem modificar I'area de seleccié de les dades que
formaran part del grafic. També podem prémer el boté Crea per crear
un diagrama amb la configuracié predeterminada.
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Format automatic del diagrama

Seleccid
Area 4FUIL 03514756 i
La primera fila com a etiqueta Resultats del diagrama en un Full de treball
[ ] La primera columna com a etiqueta Fullt v |

5iles cel'les seleccionades no contenen les dades gue volew, marqueu ara 'area de dades.,
Incloeu les celtles amb les etiquetes de columna i fila si les wolew incloure al diagrama.

Ajuda I [ Cancel'la ] [ << Enrere ] Lgeguent

Imatge5: Assistent per a diagrames

També en els documents d’OpenOffice.org Writer podem inserir un diagrama
generat a partir de les dades d'una taula en OpenOffice.org Writer. Si no hem
seleccionat dades en una taula d'OpenOffice.org Writer, el comandament
INSEREIX/ OBJECTE/ DIAGRAMA inserira també en OpenOffice.org Writer un
diagrama amb dades d'exemple.

Si desitgem modificar els valors d'un diagrama generat a partir de dades
seleccionades, hauriem de modificar els valors a les cel-les del full.

6. Farem un clic al boté Segiient i triarem un tipus de diagrama.

Format automatic del diagrama

Trieu un tipus de diagrama
Al
i -' - i o
| | LA [
™1 — |
Cu:ulumnes_
] Maostra els elements de kext Dades en: ) Files (&) Columnes
en la visualitzacia prévia

I Ajuda I [ Cancel'la ] [ << Enrere ] [ Seglent = ] [ Crea
Imatge6: Tipus de diagrames
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Provarem diferents opcions d'aquest quadre de dialeg. També podem canviar
entre representacio en 2D i 3D. Els diagrames 3D es poden girar i inclinar
interactivament amb el ratoli arrossegant des dels selectors o tiradors del grafic.

7. Si fem un clic al boté Segiient podrem escollir una variant del tipus de
grafic triat a la finestra anterior.

8. A la finestra seglient podrem afegir titols al diagrama i als eixos, si és
necessari. Finalment, farem clic en Crea i el grafic s'inserira al full.

Una vegada acabat el grafic podrem modificar-lo fent-li doble clic a l'area
adequada, o amb les opcions del menl contextual que apareixera al fer clic amb
el botd dret del ratoli a la zona que vulguem variar del diagrama.

7.8. Aplicar filtre automatic a una llista de dades

La funcié Filtre automatic crea en una o més columnes de dades un quadre
combinat que permet seleccionar els registres (files) que s'han de mostrar.

1. Situar-nos dintre de la llista de dades per utilitzar el Filtre automatic.

2. Triar el mend DADES/ FILTRE/ FILTRE AUTOMATIC. Les fletxes del quadre
combinat es mostren a la primera fila de l'area seleccionada on soén els
retols de la llista.

3. Per a executar el filtre, prémer sobre la fletxa desplegable de I'encapcalat
de la columna i seleccionar una opcié.

4. Només es mostraran els continguts de les files que correspongui als
criteris del filtre. Les altres files romandran ocultes. Per saber si queden
files ocultes, observeu si hi ha separacid6 numérica entre les files. La
columna utilitzada per al filtre es caracteritza per tenir un boté de fletxa
d'un color diferent.

Per tornar a mostrar tots els registres, seleccionar l'opci6 TOT del quadre
combinat Filtre automatic. Si triem ESTANDARD es mostrara el quadre de
dialeg Filtre estandard que permetra seleccionar les dades de la llista establint
unes condicions que s'han de complir. Triarem TOP 10 per mostrar Unicament els
10 valors més alts. Per deixar d'utilitzar el Filtre automatic, hem tornar a
situar-nos dintre de la llista de dades i anar de nou a DADES/ FILTRE/ FILTRE
AUTOMATIC.
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8.9. Impressio del full

Si volem una impressié6 rapida de la pagina on som, només clicar el boté
Imprimeix el fitxer directament de la barra d’eines Estandard.
Per imprimir en orientacié horitzontal, seguirem aquests passos:

1. Situar-nos en el full a imprimir.
2 . Seleccionar FORMAT/ PAGINA.

3. Seleccionar la fitxa PAGINA.

Escollirem el format de paper horitzontal i premerem D’accord.

Estil de la pagina: Per defecte

[ Drganitzadnr-_épégina !'-.-'u:ures | Fons | -Cap;alera | Peu de pégina- Full |

Format del paper —ra—

Format . 10 _:: :

arnplada IE_I,EIEh:m ¢; |

Alrada |_EE?EI::m ¢_|

Crientacio (%) Yertical

() Horitzorkal Safata del paper ![De la u:u:unFi_gurau:iuj dimpressc V-i

Marges Parametres de disseny -

Esguerra |21I:II5Em_ 1:_| Disseny de pagina I.Ei-r_ﬁ:l.:.a i esOUErta w |

Dreta E,_!Iltlcm ¢_| Format !1J ZAER v:i

Part superiar !EUZIT¢| Alinsament de lataula [ Horikzontal

Part inferior _E,EIIIIu:m ?| [ vertical

[ ['acord l [ Cancel'la ] [ Ajuda ] [ Reinicialitza

Imatge7: Format de la pagina 1

4 . Seleccionar FITXER/ IMPRIMEIX. S'obrira el quadre de dialeg Imprimeix.

Depenent del controlador de la impressora i del sistema operatiu, pot ser que
calgui prémer el boté Propietats i aqui canviar el format de la impressora a
['horitzontal.
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5.A |I'Area d'impressid, si cal, seleccionar les pagines a imprimir:

Tot : S'imprimiran tots els fulls.

Pagines: Escriure el nUmero de les pagines que s'haurien d'imprimir.

Seleccié: Només s'imprimira el rang seleccionat.

Per canviar I'ordre de les pagines que s'han d'imprimir anirem A FORMAT/PAGINA
on seleccionem la fitxa FULL. Una vegada dins de la fitxa, hi seleccionarem les
opcions de Dalt a baix, i a la dreta o D'esquerra a dreta, i avall.
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8.10. CREAR UNA CAPGALERA O PEU DE PAGINA

Seleccionarem FORMAT/ PAGINA/ CAPCALERA. Amb Il'opcié ACTIVA
L'ENCAPCALAMENT seleccionada, farem clic en el boté EDITA, aqui, a l'area
corresponent, podrem escriure el contingut de I'encapcalament, que es repetira
automaticament a la part superior de totes les pagines a l'imprimir.

Capralera (Estil de la pagina: Per defecte)

Area esquerra Area central Area dreta
| Fullt

Zapgalera éPersu:unaIitzat i |

osmirscasie (4]
Mata

LItilitzeu els botons per canviar el bipus de lletra o inserir ordres de camp com la data, 'hora, etc.

Imatge8: Capcalera de pagina

També podrem incloure el nom del full i de I'arxiu, nUmeros de pagina, data i
hora.

Per crear un peu de pagina (el contingut del qual es repetira a la part inferior de
totes les pagines a l'imprimir) FORMAT/ PAGINA/ PEU DE PAGINA, i, a
continuacio, es procedira igual que per crear un encapgalament.

Els encapgalaments i peus de pagina només soén visibles a la visualitzaci6 prévia
de la pagina (FITXER/ VISUALITZACIO PREVIA DE LA PAGINA o bé amb el boto
coresponent de la barra d’eines Estandard) i a I'imprimir.
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