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1. OBJECTIUS

« Fer un Us correcte del full de calcul
« Entendre la funcionalitat basica del programari

2. INTRODUCCIO AL FULL DE CALCUL

« Un full de calcul és un programa que ens permet manipular dades
numeriques i alfanumeriques, realitzar calculs complexos amb elles,
representar calculs de forma grafica i crear bases de dades.

« Avui dia, els programes de full de calcul que més s’utilitzen sén el
Microsoft Excel, I'OpenOffice Calc i I'aplicacié de full de calcul de Google
Docs.

« Per poder utilitzar Microsoft Excel o OpenOffice Calc a Windows, caldra
tenir instal-lat previament el paquet de Microsoft Office o I'OpenOffice,
respectivament. Dins I'entorn de Linux, I’'OpenOffice ja hi sol estar
instal-lat.

e Per obrir un full de calcul, hem d’anar a “Inici”, seleccionar “Tots els
programes” i escollir-hi Excel (al grup de Microsoft Office), o bé Calc (al
grup d’Open Office), si treballem a Windows. A Linux, seleccionarem
I’OpenOffice Calc al menu “Programes”. A Google Docs, anirem al boté

7

“Nou” i hi escollirem I'opcié “Full de Calcul”.

« Per tancar un full de calcul, hem d’accedir al menu “Arxiu” i escollir-hi
I'opcid “Tancar”, fer servir la icona de tancament de finestres o bé les
tecles abreujades “Alt+F4”, a Windows, o “Ctrl+Q”, a Linux.

Descripcio i possibilitats principals

Un full de calcul és un programa que ens permet manipular dades numeriques i
alfanumeriques, disposades en forma de taules, aixi com realitzar calculs
complexos amb les dades que introduim, mitjancant formules i funcions, dins la
mateixa aplicacio.

Els valors d’aquests calculs també els podem representar de forma grafica
gracies a les diferents funcionalitats que aquests programes solen oferir; per
altra banda, cal tenir en compte que un full de calcul també pot brindar-nos,
alhora, la possibilitat de crear bases de dades.



http://ca.wikipedia.org/wiki/Full_de_c%C3%A0lcul
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Fulls de calcul d’ahir i d’avui

Si féssim una breu revisié dels principals tipus de full de calcul que s’han anat
creant i comercialitzant al llarg del temps, veuriem que el primer full de calcul
va ser I'anomenat VisiCalc, que va donar pas seguidament a tota una serie de
versions posteriors. Cal destacar, per exemple, el programa Lotus 1-2-3, que va
contribuir també a I'exit del ordinadors personals dins I’entorn empresarial.
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Avui dia, els programes de full de calcul que més s’utilitzen sén: el Microsoft
Excel (que pertany al programari propietari Microsoft Office), I'aplicacié Calc
(que pertany al programari lliure OpenOffice) i I'aplicacié de full de calcul de
Google Docs (que podem trobar a Internet).

Les explicacions seguents es basen en aquests tres tipus de full de calcul.
Com instal-lar i obrir un full de calcul

Primer de tot hem de tenir en compte que, per poder utilitzar dins I’entorn
Windows el full de calcul Microsoft Excel, caldra tenir instal-lat previament el
paquet de Microsoft Office. El mateix passara amb I'OpenOffice Calc, que fa
necessari que instal-lem abans el paquet OpenOffice (si treballem amb un
sistema operatiu Linux, com ara Ubuntu, habitualment I'OpenOffice ja hi estara
instal-lat).
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Per obrir un full de calcul a Windows hem d’anar a “Inici” i seguidament
seleccionar I'opcié “Tots els programes”. Un cop alla, escollirem Excel (al grup
de Microsoft Office), o bé escollirem Calc (al grup d’Open Office). Si treballem
amb Linux, pero, per poder accedir al full de calcul de I'OpenOffice Calc,
haurem de seleccionar aquest programa dins el menu “Programes”.
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En el cas que vulguem obrir un full de calcul a Google Docs, primer caldra que
entrem al nostre compte de Google Docs, on anirem al botd “Nou” i hi
escollirem I'opcid “Full de Calcul”. D’aguesta manera se’ns obrira un full de
calcul per poder comencar a treballar.

Parts del full de calcul

Les parts principals d’un full de calcul, tant del Microsoft Excel com de
I’OpenOffice Calc, sén, en sentit descendent, les seglents:

« A la part superior hi ha una barra de titol amb el nom del llibre que estem
fent servir i les icones de control de la finestra, i, a continuacié, un menu
principal des d’on se’'ns permet I'accés a totes les opcions del programa:
Arxiu, Editar, etc.

« El full de calcul s’estructura mitjancant files (nUmeros) i columnes
(lletres), amb les seves corresponents barres de desplacament.

« Hi trobarem també diferents barres d’eines. Es molt habitual tenir-ne una
per realitzar operacions comunes i disposar-ne d’una altra relacionada
amb el format de les cel-les. Si volem afegir o treure operacions d’'una
barra, només caldra que ens dirigim al menu “Veure”, on seleccionarem
I'opcié “Barres d’eines”, per configurar-les al nostre gust.

« També podem trobar-hi una barra de férmules des d’on podem editar el
contingut de la cel-la que tinguem seleccionada en un moment
determinat.

« Per Ultim, també podem observar-hi la presencia d'una barra inferior que
permet gestionar els diferents fulls del llibre i d’'una barra d’estat amb
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informacions diverses, corresponents al full de calcul propiament dit.
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En el cas del full de calcul de Google Docs, la seva estructura és més senzilla,
ja gue conté només una barra d’eines de férmules i, a la part superior, hi
trobem informacié sobre el full i també alguns botons per compartir o bé desar
el full de calcul amb quée estem treballant.

Com tancar un full de calcul

A I’hora de tancar un full de calcul haurem d’accedir al menu “Fitxer” i escollir-
hi I’opcié “Tancar”. Una altra manera de tancar el full és emprant la icona de
tancament de finestres o bé les tecles abreujades “Alt+F4”, a Windows, o
“Ctrl+Q”, a Linux.

Cal tenir en compte que, quan tanquem l'aplicacié, el programa ens demanara
confirmar si tenim o no algun treball pendent per tal de desar-lo, en el cas de
no haver desat amb anterioritat els canvis realitzats al full.
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3. CONCEPTES BASICS DEL FULL DE CALCUL

« Un llibre és cadascun dels arxius d’un full de calcul, i esta format per un
conjunt de pagines que s'anomenen fulls de calcul.

e Un full de calcul s’estructura en forma de taula, i és on s’allotgen totes
les dades del document.

« Cadascun dels elements que formen la taula d’un full de calcul rep el
nom de cel-la, i és la unitat minima d’informacié d’un full.

« Les files del full de calcul es defineixen amb un niumero (comencgant per
1, en ordre descendent), i les columnes es defineixen amb una lletra
majuscula (comencant per la A, d’esquerra a dreta).

* Les cel-les poden contenir diferents tipus de dades: nombres amb
decimals i punts de miler, nombres en format cientific, fraccions,
percentatges, dates i hores, moneda, valors l0gics, text, etc.

Diferencia entre llibre i full de calcul

En un programa de full de calcul (com ara el Microsoft Excel o I'OpenOffice
Calc), cadascun dels arxius s"anomena llibre. D’aquesta manera, podem dir que
quan obrim un arxiu d’Excel, per exemple, estem obrint un llibre d’Excel.

Cada llibre esta format per un conjunt de pagines, i cadascuna d'aquestes
pagines s'anomena full de calcul. Els fulls de calcul poden ser independents o
bé estar interconnectats, i sén I'espai on allotgem totes les dades i la
informacié que anem introduint al document. Aquesta area del full de calcul on
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manipulem les dades s’estructura en forma de taula.
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Per seleccionar un full, és a dir, per mostrar-ne el contingut a la pantalla,
només hem de fer un clic sobre la seva pestanyeta, que es troba a la part
inferior del full. De fet, en aquesta seccié inferior és on trobem les pestanyes
de cadascun dels fulls de calcul que formen part del llibre que tenim obert en
un moment determinat.

Que son les cel-les?

Tal com hem vist, I'area del full de calcul on manipulem les dades s’estructura
en forma de taula. Cadascun dels elements que formen aquesta taula rep el
nom de cel-la, i podem dir que una cel-la és la unitat minima d’informacié d’un
full.

Cadascuna de les cel-les rep un nom determinat, en funcié de la posicié que
ocupa a la taula del full de calcul. Per assignar el nom de cada cel:la es pren
com a referencia la ubicacioé de la fila i la columna en que es troba.
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Distribucid en files i columnes

Les files del full de calcul es defineixen mitjancant nUmeros, comencant per 1,
en ordre descendent. Les columnes, en canvi, es defineixen amb una lletra
majuscula, comencant per la A, d’esquerra a dreta. Després de la lletra Z
s'utilitzen dues lletres, tot comencant per AA.

El nom de cada cel-la ve determinat, com ja s’ha comentat, per la seva
ubicacioé en la taula, segons la fila i la columna en que es troba.

9
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D’aquesta manera, la cel-la Al és la que se situa a dalt i a I'esquerra del
document, i és la que esta seleccionada de forma predeterminada sempre que
obrim un full. La cel-la que es troba immediatament a la seva dreta és la cel‘la

B1, ja que es troba a la columna B i a la fila 1, i aixi successivament amb totes
les cel-les.

Abans, el limit classic de files i columnes era de 65.536 x 256. Avui dia, els
programes de full de calcul actuals permeten editar fulls encara més grans.

Tipus de dades
Les cel-les poden contenir diferents tipus de dades.

Per saber de quins tipus de dades disposem en un full de calcul determinat,
només caldra que premem amb el boté dret del ratoli damunt d’'una cel-la i
gue, al menu desplegable que se’ns obre, hi seleccionem I'opcié “Format de
cel-les”. En aquest espai, entre d’altres opcions, podrem indicar quina
categoria i format desitgem per a aquella cel-la en concret. Podran ser, entre
d’altres, dels tipus seguents:

¢ Nombres amb decimals i punts de milers
« Nombres en format cientific

» Fraccions

» Percentatges

» Dates i hores

« Moneda
« Valors logics
o Text
S Alibuls de la cel-la b
Categana Farmat Uengua
Tat - 311219

L

) Per defecte
Definil per 'usuar divendres, 31 de desembre de - :
sarmbra
Parcantakage _-_'.."..'."_'-l-n-_u 3
Moneda 31 da das. de 95
S 31 de des. de 1559
1 1589

Hara
Chartilic w

Cod de farmat
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4. OBRIR | DESAR FULLS DE CALCUL

« Per obrir un nou document de full de calcul, hem d’anar al menu “Fitxer” i
fer clic a I'opcié “Nou”; o bé anar directament a la icona de document en
blanc de la barra estandard.

e Per desar un document, hem d’accedir al menu “Fitxer” i seleccionar-hi
I'opcid “Desar”; o bé anar directament a la icona de disquet de la barra
estandard.

e Sidesem un document per primer cop, se’'ns obre una finestra que
permet escollir el lloc on guardar-lo i assignar-li un nom determinat. Si ja
ha estat desat anteriorment, aquesta finestra no apareix.

e Si volem guardar un document amb un altre nom, o bé fer-ne una copia,
anirem a I'opcié “Fitxer”, hi seleccionarem “Anomena i desa”.

« El desament automatic és una opcié que permet guardar cada cert
temps el document amb que treballem, per poder recuperar-lo en cas
d’'impreuvist.

Obrir un document nou

Per obrir un nou document de full de calcul amb Calc, hem de dur a terme els
passos seglents: primer anar al menu “Fitxer”, seleccionar-hi I'opcié “Nou” i

després “Full de calcul”. Un altre cami possible és anar directament a la barra
estandard, on sol haver-hi una icona gue representa un document en blang, i

gue fa la mateixa funcié que el recorregut que acabem de descriure.

i
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Si treballem a Windows, també podem crear un full de calcul nou fent servir el
boté dret del ratoli sobre I’escriptori de la pantalla (o bé dins d’'una

determinada carpeta) i escollir, en el desplegable que se’'ns mostra, I'opcid
“Crea” i “Full de calcul”.

Cal tenir present que les extensions més habituals per als documents de fulls
de calcul sén les dels arxius finalitzats en: .xls, .ods i .xIsx.

Desar un document per primera vegada

Per desar un document, hem de realitzar els passos seglents: accedir al menu
“Fitxer” i, sequidament, seleccionar-hi I'opcié “Desar”. Tal com passa amb
I'accié d’obrir un document, a I’hora de desar-lo també hi ha un possible cami
alternatiu i més rapid: seleccionar la icona que es mostra a la barra estandard i
que representa un disquet. En seleccionar aquesta icona s’obté el mateix
resultat que seguint el recorregut a partir del menud “Fitxer”.

Tant d’'una manera com de l'altra, en desar el document se’ns obrira una
finestra que permet, per una banda, escollir el lloc on guardar-lo i, per I'altra,
assignar un nom determinat al document.

Evidentment, és recomanable que, a més de tenir en compte que el lloc on
desem el document sigui I'apropiat, li donem un nom que representi clarament
el seu contingut, per tal d'estalviar-nos confusions i poder localitzar més
facilment I'arxiu en qlestid.

- Desa =

Morm: Despeses doméstiquesl l

~ Mawega per altres carpetes

< enric | Documents| Crea una carpeta
Llocs Nom w  Modificat
@ cerca

) Utilitzats recentment
enric
=3 Escriptori [~]

{3

== Suprimeix | | Full de calcul ODF (.ods)
[> Tipus de fitxer

] Desa amb contrasenza

Desar un document previament desat

Per desar un document previament desat, hem de repetir I'opcié de desar:
accedir al menu “Fitxer” i, sequidament, seleccionar I'opcié “Desar”; o bé
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prémer directament la icona de disquet de la barra estandard.

En aquest cas, com que el document ja ha estat desat amb anterioritat, el
programa no ens demanara novament que li assignem un nom i un lloc on
ubicar-lo, siné que ja el desara directament amb el seu nom i al lloc previament
assignat.

Si el que desitges és desar el document en questid, pero amb un altre nom, o
bé fer-ne una copia, caldra utilitzar I'opcié “Fitxer”, on seleccionarem
“Anomena i desa” i, un cop reanomenat, prem “Desar”. El contingut de I'arxiu
original es conservara igualment, pero hauras canviat el nom del fitxer.

El lloc més adequat per desar un document

Es important saber on desem un determinat document, amb la finalitat de
poder-lo trobar després amb facilitat. Cal dir que hi ha la possibilitat de desar
els documents als directoris especials que el sistema operatiu ofereix, com ara
la carpeta “Els meus documents” (a Windows), o la carpeta “Documents” (si
treballem amb Ubuntu).

Un altre lloc on desar el document pot ser |'escriptori, o bé en una carpeta
especifica creada per nosaltres mateixos, que ubicarem on desitgem i amb el
nom que vulguem.

Es important que ens basem en la ldgica i que no deixem, per exemple, un
arxiu de full de calcul dins d’una carpeta que inicialment era només per a
imatges i que gairebé no utilitzem, tret que ens interessi especialment desar-hi
I’arxiu per algun motiu en concret.
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Configurar el desament automatic

El desament automatic és una opcié que permet guardar cada cert temps el
document amb quée estem treballant, per poder recuperar-lo en cas de fallada
del sistema o del programa.

El desament automatic es configura atenent els passos seglients: anem al
menu “Eines”, hi seleccionem “Opcions”, i escollim la categoria “Carrega/Desa”
(en el cas de treballar amb OpenOffice) o la categoria “Desament” (si treballem
amb Microsoft Office). Un cop aqui, podrem configurar-lo al nostre gust.

En cas de treballar amb Google Docs, cal tenir en compte que el desament
automatic esta activat per defecte cada tres minuts, i que no se’'n pot canviar
la configuracio.

També cal tenir present que els canvis que no hagim desat en un document, si
el programa es tanca per qualsevol motiu imprevist -o bé de forma habitual
perque hagim acabat de treballar-hi-, no es podran recuperar si no han estat
desats.

5. FUNCIONALITATS DEL FULL DE CALCUL

« Per desplacar-nos pel full de calcul, hem de prémer amb el ratoli una
cel-la determinada i fer servir les tecles de desplacament per anar-nos
movent. Per desplacar-nos pels diferents fulls, utilitzarem les fletxes de la
barra interior situada sota el full o bé les pestanyes que hi ha al costat.

« Per inserir alguna fila, columna o cel-la, s'ha d’anar al menu “Insereix...” i
escollir-hi I'opcié corresponent, o bé prémer el boté dret del ratoli i
escollir “Insereix..."”.

« Per eliminar alguna fila, columna o cel-les, hem d’anar al menu “Edita” i
escollir-hi I'opcié “Suprimeix les cel-les”, o bé prémer el boté dret del
ratoli i escollir “Suprimeix les cel-les”.

« Podem eliminar el contingut o format d’una cel-la o d’'un conjunt de
cel-les, sense arribar a eliminar-les completament, anant al menu “Edita”
i seleccionant-hi “Suprimeix el contingut”.

« Tal com podem inserir i/o eliminar files, columnes o cel-les, el full de
calcul també ens déna I'opcié de poder inserir i/o eliminar fulls.

Desplacar-se pel full i pel llibre

Les principals tecles de desplacament que podem utilitzar quan treballem amb
diferents documents a I'ordinador, sén les que estan situades normalment a la
part dreta del teclat: les tecles de desplacament (amunt, avall, dreta i
esquerra), les tecles “AvPag” (avancar pagina) i “RePag” (retrocedir pagina),
aixi com les tecles d'“Inici” (anar a I'inici) i “Fi” (anar al final).

Una de les funcionalitats propies d’un full de calcul és la de poder-nos
desplacar pel full mateix d’'una manera comoda i eficag, utilitzant algunes de
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Per desplacar-nos pel full hem de prémer una cel-la determinada amb el ratoli i,
a partir d’ella, podem fer servir les tecles de desplacament amunt, avall, dreta
i/o esquerra, per anar movent-nos pel document.

Si necessitem desplacar-nos pels diferents fulls d’un llibre de full de calcul, ho
farem mitjancant la barra interior situada sota el full. Les pestanyes ens
permeten canviar de full, i les fletxes fan que puguem canviar al full seglent, a
I’anterior, o bé al primer o a I'Ultim, segons ho desitgem.

Inserir files, columnes i cel-les

Quan treballem amb un full de calcul i necessitem inserir-hi alguna fila,
columna o cel-les, hem de fer servir el menu “Insereix”, on podrem escollir
I’'opcié corresponent.

Cal tenir en compte que si fem I'accio d’inserir una fila, aquesta s’afegira a la
fila superior de la fila a que pertanyi la cel-la que tinguem seleccionada en
aquell moment. En el cas de voler inserir una columna, aquesta s’afegira a la
columna esquerra de la cel-la seleccionada.

Una altra opcid per inserir cel-les consisteix a prémer el botd dret del ratoli i
escollir “Insereix...” al menu contextual que s’obre. Seguidament, haurem de
seleccionar I'opcié que vulguem. En aquest cas, tal com veurem a la finestra
gue ens apareixera, caldra escollir que volem que faci el programa a les cel-les
ja existents: podrem desplacar-les cap a la dreta o cap avall, o bé inserir-hi tota
la fila o columna.

[ ngrmat Eines Dade

Salt manual v

Celles... Ctrl++
= =
[ | Eiles

Full...

Full des del fitxer...

Enllag a dades externes...
3 caracter especial...

Marca de format v

[ ] Enllag

Funcid... Ctrl+F2
[ ] Llista de funcions

Moms *

[ Mota

15


http://ca.wikipedia.org/wiki/Programa_inform%C3%A0tic
http://ca.wikipedia.org/wiki/Ratol%C3%AD_(ordinador)

@
®3c
Eliminar files, columnes i cel-les

Quan treballem amb un full de calcul i necessitem eliminar files i columnes o
cel-les, haurem d’anar al menu “Edita” i escollir-hi I'opcié “Suprimeix...”, i a
continuacié seleccionem el que volem substituir.

Una altra opcid per eliminar cel-les consisteix a utilitzar el boté dret del ratoli i
escollir I'opcié “Suprimeix les cel-les” al menU contextual que ens apareix. Sén
dos camins diferents i un mateix resultat.

Tal com passava amb l'accié d’inserir, en seleccionar I'opcidé “Suprimeix les
cel-les” ens apareixera una finestra on caldra que escollim quée volem que faci
el programa a les cel-les ja existents: podrem desplacar-les cap a I’'esquerra o
cap amunt, o bé suprimir tota la fila o tota la columna.

Cal tenir en compte que, si treballem amb el full de calcul de Google Docs,
aquest programa només ofereix les funcions d’insercié de files i columnes.

[ Visualitza |nsereix Format Eines

@y Desfés: Entrada ctri+z
) Repeteix: Entrada Ctri+Maylds+Y
o Retalla ctrl+x
5] Copia ctr+cC
[E] selecciona-ho tot ctr+aA
Canvis ¥
Compara el document ...
[] cerca|reemplaga Ctrl+F
[ ] Navegador FS
[=| capgaleres i peus de pagina...
Emplena »
[ Suprimeix els continguts... Supr
Eull »
Suprimeix el salt manual »

[ ] connector

Eliminar el contingut o format de les cel:-les

També cal saber que podem eliminar el contingut d’un full de calcul, o bé el
format d’'una cel-la o d’un conjunt de cel-les, sense arribar a eliminar-les
completament.

Per fer-ho, només haurem d’anar al menud “Edita”, i seleccionar-hi I'opcio
“Suprimeix el contingut”.
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Inserir o eliminar fulls

Igual que podem inserir i/o eliminar files, columnes o cel-les, el full de calcul
també ens ofereix I'opcié de poder inserir i/o eliminar fulls.

Per inserir un full, anirem al menu “Insercié” i hi escollirem “Full de calcul”;
podem fer-ho també prement amb el boté dret del ratoli sobre una de les
pestanyes dels fulls que trobem a la part inferior, seleccionar “Inserir” i anar
seguint els passos.

Per eliminar un full, ens situarem en el full que volem eliminar, anirem al menu
“Edita” i hi escollirem “Full” i a continuacio I'opcié "Suprimeix"; també ho
podem fer amb el boté dret del ratoli, prement sobre la pestanya del full i
seleccionant en aquesta ocasié “Suprimeix”.

6. EDICIO DE DOCUMENTS DE FULL DE CALCUL

« Per copiar, podem: anar al menu “Edita” i seleccionar-hi I'opcié “Copia”;
prémer “Ctrl+C”, o, mitjancant el boté dret del ratoli, escollir “Copia” al
menu contextual.

e Per tallar, podem: anar al menu “Edita” i seleccionar-hi I'opcié “Tallar”;
prémer “Ctrl+X”, o, mitjancant el boto dret del ratoli, escollir “Retalla” al
menu contextual.

« Per enganxar, podem: anar al menu “Edita” i seleccionar-hi I'opcié
“Enganxa”; prémer “Ctrl+V”, o, mitjancant el boté dret del ratoli, escollir
“Enganxa” al menu contextual.

« Podem emplenar un conjunt de cel-les estirant amb el ratoli des del punt
negre que figura a la part inferior dreta de la cel-la o les cel-les
seleccionades.

« Per desfer o refer un canvi podem: anar al menud “Edita” i seleccionar-hi
“Desfés” o “Restaura”; prémer les tecles “Ctrl+Z"(desfer) o “Ctrl+Y”
(restaurar), o bé utilitzar els simbols corresponents de la barra d’eines.

Copiar i enganxar text

Per copiar i enganxar text dins d’un full de calcul, podem procedir de diferents
maneres: per exemple, un cop seleccionat I'’element que volem copiar, anem al
menu “Edita” i hi escollim I'opcié “Copia”; una altra forma de copiar el text és
prement alhora les tecles “Ctrl” i “C”. També podem copiar un element si
premem el boté dret del ratoli i, al menu contextual que se’'ns obre, hi escollim
I'opcid “Copiar”.

Una vegada copiat I'’element, el pas seglient és enganxar-lo alla on volem. Per
fer-ho, escollirem la ubicacié per al document i I’hi enganxarem des del menu
“Editar”, on haurem de seleccionar I'opcié corresponent; també ho podem fer
mitjancant les tecles abreujades “Ctrl” i “V”, tot prement-les alhora, o prement
el boté dret i seleccionant I'opcié “Enganxa” al menu contextual que se’'ns
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obre.

El resultat d’ambdds procediments sera que tindrem el text seleccionat
inicialment, tant en la seva ubicacié original com en la ubicacié seleccionada
com a desti.

334343

52
Formatacid predeterminada

Formata les celles..,

Insereix celles...
3 g Suprimeix les cel [es...
- T i Suprimeix el contingut...

2
3
4
§
6
7
6

[} Insereix nota

# Retalla
|

2

Tallar i enganxar text

L'accié de tallar i enganxar text és molt similar a la de copiar i enganxar, pero
amb I'Unica diferéncia que el text seleccionat desapareixera del lloc on el
teniem inicialment, i s'ubicara només al lloc final que indiquem.

Un cop seleccionat el text que volem moure, per tallar-lo podem anar al menu
“Edita” i seleccionar-hi I'opcié “Retalla”; també es pot fer prement alhora les
tecles abreujades “Ctrl” i “X”, o bé prement el botd dret del ratoli i seleccionant
“Retalla” al menu contextual que apareix.

Per enganxar-lo, seguirem el mateix procediment indicat abans: escollir la
ubicacié de desti que volem per al text seleccionat, anar al menud “Edita” i
seleccionar-hi I'opcié “Enganxa”; també ho podem fer prement alhora les
tecles abreujades “Ctrl” i “V", o bé prement el boté dret i seleccionant I'opcié
“Enganxa” al menu contextual que s’obre.
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Formatacio predeterminada
Formata les cel-les...

Insereix cel-les...
Suprimeix les cel-les...
&% Suprimeix el contingut...

| Insereix nota

sn Retalla
Copia

Enganxament especial...

Cal que tinguem en compte que podem copiar o tallar una part o tot el
contingut d’una cel-la, la cel-la completa o bé un conjunt de cel-les. Dependra
de la nostra eleccié.

Per escollir un conjunt de cel-les, anirem prement el boté esquerre del ratoli
mentre ens desplacem per les cel-les que volem seleccionar. Una altra opcid és
fer servir la tecla de canvi de majulscules i les tecles de desplacament.

Omplir automaticament les cel-les

Es convenient saber que podem emplenar un conjunt de cel-les estirant
mitjancant el ratoli des del punt negre que trobem a la part inferior dreta de la
cel-la o les cel-les seleccionades. Si la seleccié que hem dut a terme és
susceptible de convertir-se en una serie (com ara nimeros correlatius, dates,
dies de la setmana 0 mesos), les cel-les s’emplenaran automaticament.

Podem accedir a més opcions relacionades amb omplir automaticament les
cel-les des del menu “Edita”, on seleccionarem “Emplena” i hi escollirem
I'opcié que més ens interessi.

Desfer i restaurar un canvi

Per desfer un canvi que acabem de realitzar en un full de calcul, farem servir el
menu “Edita”, on seleccionarem I'opcié “Desfés”. Un altre sistema és utilitzar
les tecles abreujades “Ctrl” i “Z” prement-les alhora, o bé prémer el simbol
corresponent, que trobarem a la barra d’eines. El resultat sera que tornarem a
veure el contingut del full en I’estat en quée es trobava abans de fer el canvi
introduit.

Cal tenir en compte que podem desfer diverses vegades, és a dir, retrocedir
més d’un pas, per tal de poder tornar a veure el contingut tal com el teniem en
uns quants estats anteriors, sempre gue no hagim desat encara el document,
ja que, un cop desat, no sera possible I'accié de desfer cap al pas anterior.
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L'accié contraria de desfer és refer. AqQuesta opcié la podem trobar al mend
“Edita”, on haurem de seleccionar “Restaura”. En aquest cas, premerem alhora
les tecles abreujades “Crtl” i “Y”. A la barra d’eines també disposem del boté
directe que conté el simbol de “Restaura”.

n

Cal tenir en compte que podem trobar que, a les opcions “Desfés” o “Restaura
del menu “Edita”, s’hi afegeixi el nom de I'accié. D’aquesta manera, si I'Ultim
canvi ha estat escriure la xifra 1.000 en una cel-la, si anem a “Edita”, veurem
gue I'opcié es descriu com “Desfer escriure 1.000” o quelcom per I'estil.

' lyisualitza Insereix Format Eines

% Desfés: Suprimeix Ctrl+Z
@ Restaura: Suprimeix Ctrl+y
@) Repeteix: Suprimeix  Ctrl+Mayls+Y

oo Retalla Ctrl+x
[J Copia Ctri+C
[] Enganxa ctri+v
Enganxament especial Ctrl+Mayus+V
[E| selecciona-ho tot Ctrl+A
Canvis »

Compara el document...
[ ] Cercaireemplaga Ctrl+F
[ ] Navegador FS
[=| Capgaleres i peus de pagina...

7. ENLLACOS RELACIONATS

Google Docs
http://www.google.com/google-d-s/hpp/hpp_es.html

LliureX: Manual d'usuari (Capitol 19. OpenOffice.org Calc):
http://lliurex.net/home/files/documentacion/va/htm|1509/ch19.html

Introduccié al Full de calcul OpenOffice.org Calc
http://weib.caib.es/Formacio/distancia/lnscripcio/conv_oocalc2.pdf
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