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o QUE ES EL LLIURE OFFICE CALC?
Calc és un programa gratuit disponible dintre del paquet del Lliure Office

que permet treballar i gestionar dades, ja siguin numeriques o textuals, a

través d’un full de calcul.

o QUE ES | PER QUE SERVEIX UN FULL DE CALCUL?
Un full de calcul, com el Calc, és un programa que permet:

- Desar dades numeriques i textos.

- Operar de forma automatica amb les dades introduides.

- Fer representacions grafiques amb les dades.

Calc presenta diferents avantatges:

- Rapidesa a I’"hora d’endrecar una gran varietat i volum de dades.

- Amb les dades que introduim es poden crear grafiques representatives.
- Es poden utilitzar una gran varietat de grafiques.

- Quan s’actualitza una dada també es modifiquen, automaticament, les
operacions i els grafics que se’n deriven de la dada que em canviat.

Aixi com desavantatges:

- Es necessari tenir una miqueta de coneixement sobre el programa per aixi
poder fer-ne un bon us.

- Coneixer totes les féormules que es poden utilitzar i tot el programa
requereix d’una alta inversié de temps.

A | B | C D
Avantatges
Desavantatges 2
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o ELEMENTS DEL FULL DE CALCUL
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Nomenclatura: és el nom

que reben els tipus

d’arxius amb els que

treballa Calc.

Full: és cada un dels blocs
on es desen i s’organitzen
les dades dins de cada
document.

Un document pot tenir
diferents fulls amb noms
diferents.

Els fulls contenen una graella formada per columnes (identificades amb una lletra) i

files (identificades amb un numero), cada una de les caselles rep el nom de cel-la.

Cel-la: poden contenir diferents tipus de dades: numeriques, de text, formules...

Una cel-la s’identifica per la columna i fila a qué pertany: D7 seria la cel-la

corresponent a la setena filera de la segona columna (la columna D).

Barra de formules: Es ’eina més important dels fulls de calcul, s’utilitza per escriure
i editar formules i permet obtenir en una cel-la el resultat de I'expressid que s’hagi

introduit. Per exemple, si tenim una taula que recull les unitats i el preu per cada

unitat, podem introduir una formula que multipliqui els dos factors:

Sempre es comenga pel signe
igual (=) seguit de, en aquest

cas, la referéncia a les cel-les.

D2 [=]l fx > -~ = ||=B2*C2
A | B | c ——
1 Quantitat Preu Total
:!Fulls 20 0,45] 9
3 |Clips 10 0,85 85

Per executar la formula s’ha de
pitjar Intro.

En altres casos es podria introduir un nombre, referéncies a altres cel-les, funcions i

signes operadors com:

+ per sumar.
- - perrestar.
- * per multiplicar.

/ per dividir.
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o PRACTICA 1: Coneix entorn de treball del Calc

1r. Obre el programa Calc seguint el ca
sistema i quina versio utilitzem):

mi seglient (pot variar en funcié de quin

Inici > Tots el programes > LibreOffice 6.3 > LibreOffice Calc

L T-Zip
. Accesorios

. AutocFirma

. GanttProject Documesfios

)

!

)

|. Bentley
)

1. Inicio
) Java Jfhagenes
1. LibreOffice 8.3

Favontos

Equipo

LibreQffice Impress
LibreOffice Math
LibreOffice Writer
[ LibreOffice

1. Mantenimiento

1. Mchfee

1 Atras

| | Buscar programas y archives

Dispositivos e impresoras

Ayuda y soporte técnico

2n. Observa les diferents icones de les barres seglients:

se titol

Archive Editar Ver Insettar Formate Estilos Hgja Datos  Herramientas  Ventana  Ayuda

= Barra de nom arxiu
Barra de menus

M M E M Di = Q c)‘fo % ﬁg | X _A’ N N Q Ag % M E% | T g*l’ %*L \Y Barra esténdard
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Al E fx > - = =

“Barra de formules

3r. Observa la part central del full de calcul i fes les seleccions seglients:

A | B | C |

|

1.Selecciona tota una columna.

B 2.Selecciona tota una filera

Barres de
desplagament

]\3.Selecciona una sola cel-la

4.Selecciona totes les cel-ladel full123 4

n‘u|m|m‘-ﬁ|m|m‘»—l

< | i |

' I 5. Canvia de full.

W 4 » ¥ | Hojal Hoja2 Hoja3| <=

Noms dels fulls
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o PRACTICA 2: Coneix I’entorn de treball del Calc

1. Crea un full de dades amb Calc:
e Obre un full de calcul nou amb Calc

e Insereix 3 les seglients dades en el mateix ordre:

Ciutat IComarca [Habitants
Manresa |Bages 70,34
Castelldefels [Baix Llobregat 56,72

2. Desplaga’t pel full de Dades de les poblacions i observa les dades que hi ha a la

barra de formules.

1. Pitja les fletxes de desplagcament del teclat per moure‘t per les cel-les.

T | et
. 2. Ara ves a diferents cel-les, amb el cursor del ratoli, fent un clic sobre la

cel-la de Manresa.

3. Observa la barra de formules: . o
- La referéncia de la cel-la. 1 _Ciutat |Comarca
Manresa |Bages

- Les dades inserides a la cel-ia.

A2 E fx > ~= \Manresa
C
Habitants
Le 70,34
3
4 |Castelldefels |Baix Llobregat 56,72

3. Selecciona i canvia alguns formats a partir de les eines de la Barra de Format:

1. Selecciona les ciutats clicant la columna A.
2. Posa la justificacié centrada clicant: Alineacid al centre.

3. Selecciona tota la fila 1 clicant-hi.

Liberation Sans ﬂ 10 IEI N C i A b l’ﬂ i

g | = | 5 | : cicla Negreta.

=

= | s

4. Canvia el format, fent que

A2  fx 3 - = Manresa els titols estiguin en negreta,

Ciutat Comarca Hapitants 5. Selecciona les cel-les A, B, i

M B 70,34 .
jﬂlagea ’ C de la fila 3. Per fer-ho
Castelldefels BaixClobregat b6,72 arrossega el cursor per les

cel-les que t’interessen (recorda que no has de deixar de clicar el botd

esquerra fins que no les acabis de seleccionar).

6. Pinta les cel-les amb un color de fons diferent. Clica la pestanya i escull

un altre color.

7. Acaba de practicar, canviant tots els aspectes de format que vulguis.
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o PRACTICA 3: Insereix dades a un full i ordena-les

1. En un full de calcul nou, introdueix les seglients dades amb les observacions que
s’especifiquen més abaix:

Poblacio Comarca Habitants
Vilafranca del Penedés | Alt Penedés 38.425
Santa Margarida i els Alt Penedés 6.989
Monjos

Sant Sadurni d’Anoia Alt Penedés 12.237
Gelida Alt Penedés 6.801

Observacions:
1. Primer escriu els noms de les poblacions.

2. Per canviar de columna o bé clica sobre la cel-la del costat o bé pitja el
Tabulador. Si vols canviar de fila, clica la cel-la del costat o bé pulsa Enter/Intro.

3. Fes el mateix per introduir la resta de dades.

A _ c | 4. El Calc té la funcié d’autocompletar

1 Ciutat Comarca Habitants el text de les cel-les i aixi estalviar-te
2 | Vilafranca del Penedés Alt Penedés escriure. Per tal que s’apliqui, si la
3 Santa Margarida i els | bratllad .
Monios Alt Penedés paraula subratllada en negre és

Sant Sadurni d'Ancia Al EEE correcte, pitja I'Enter/Intro i s’escriura

5 Gelida automaticament.

5. Una vegada introduides les dades, només cal ordenar-les alfabéeticament:
1. Selecciona les dades que acabes d’introduir.

2. Ves a: Datos > Ordenar...

Archive Editar  Ver Insertar Formato Estilos Hoja Qatosl Herramientas  Ventana Ayu

E, ,E, @E‘r_‘i &.{}%"IT\LQrdenar...

%\L Orden ascendente
i | Liberation Sans |E| 10 |E| N C i A~ Z| Orden descendente
AZCS E fx 2 = = ||Vilafranca del P{ 57 Filtro automatico
L S Masfittros *
: Ciutat Comarca Habitants o
Vilafranca del Penedés JAlt Penedés 38/ [ Definir intervalo...
Monjos HAlt Penedés B! B2 Seleccionar intervalo...
Sant Sadumi d'Ancia  Alt Penedés 12] B Actualizar intervalo
Gelida Alt Penedés L -
[T Tabla dindmica
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Ordenacién . ’ - . W .- : 3 g
Criterios de ordenacion |0pcion5 L — - 4 3. ESCU” VOpClé: CO|Umna
Clave de ordenacién 1 1/7 A, Ascendent.

]l@' Ascendente

) Descendente
Clave de ordenacién 2 4. Clica Aceptar.
|- no definido - El 'E'E' Ascendente .
ODescendente/t 5 \euras com les
Clave de ordenacién 3 .
. @ Ascendegfe pObIaC|onS queden
|- no definido - IZ| pescenflnte
endrecades de forma
alfabetica.

l Restablecer

Aceptar Cancelar

o PRACTICA 4: Desa la feina feta

1. Desa les modificacions que has fet. Per no perdre I'arxiu original li canviaras el

nom.
@ Guardar como . : . A ‘ . u 1. Cllca: ArChIVO
1 = | Ml Escritorio » w | #3 ()| Buscar Escritorio 2 | .
Gu-= _— === = = ——— 2.Clica: Guardar como...
Organizar * Nueva carpeta ﬂ:: - @
B Eccritorio -

— )
"=l Sitios recientes

| Equipo
1 Carpeta de sistema

3. Ves al lloc on vols desar I'arxiu,
com per exemple, I'escriptori.

4. Escriu el nom de I'arxiu: dades2
5. Clica: Guardar.

Observacio:

- Bibliotecas 7 (@
@ Documentos ﬁ SN Acceso directo
= 111 KB
Imagenes
J’ Misi CD-DVD
usica Acceso directo
B2 videos (A_ER 997 bytes
77 Directori Personal
18 Equipo Acceso directo
E + 113KB il
fiombre

Tipo: | Hoja de cdlcule ODF (*.ods)

Extensién de nombre
de archive automadtica

[ Guardar con
contrasefia

[T Cifrar con clave GPG

[ Editar configuracion
de filtros

= QOcultar carpetas
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Si és un arxiu que has de treballar-
lo amb un altre programa, com ara
Microsoft Excel, fes el seglient:

1. Clica sobre la pestanya Tipo

\2. Escull el tipus que més t’'interessi

per treballar després.




o PRACTICA EXTRA:

Crea un full de calcul nou amb la informacié de la teva familia, amics/gues, etc.
1. Crea un full nou i anomena’l.

2. Crea una taula amb el tipus d’informacié seglient: nom i cognoms, data de
naixement, telefon, etc. Fes les columnes que vulguis!

3. Insereix les dades de, com a minim, de 5 persones.
4. Edita’n el format: color de fons, justificacid, tipus de lletra, etc.

5. A practicar!
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