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MIG/1 L'ordinador a I'oficina (lli): Full de calcul

1. QUE ES UN FULL DE CALCUL?

Un full de calcul és un document
electronic que s’usa per al tracta-
ment de dades numeriques i alfa-
numerigues.

Permet realitzar calculs complexos
entre aquestes dades i represen-
tar-les en forma grafica, aixi com
tractar-les com a taules d’una ba-
se de dades. El programes (el sof-
tware) que permet tractar el fulls
de calcul s"anomenen gestors de
full de calcul. Actualment els ges-
tors de fulls de calcul més usats
son Microsoft Excel (de la suite
ofimatica Microsoft Office, pro-
gramari de propietat}, Calc (de la
suite ofimatica lliure Open Office
de Sun Microsystems, programari
lliure) i probablement la versio
cloud computing del gestor de fulls
de calcul Google Spreadsheets. Els
documents generats per un gestor
de fulls de calcul, s'estructuren en
fulls que formen llibres.

La informacid d'un full de calcul
(dades numerigues i alfanumeri-
gues i férmules i funcions mate-
matiques que les processen)

format de taula, formada per
cel-les; aquestes darreres son les
unitats en d’introduccié de dades

Llibre: 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

Full: és una part del llibre. Un full
s’estructura en files i columnes,
que formen una taula i és |'espai
on s’allotgen totes les dades del
document

Columna: és una seleccié vertical
de la taula. Les columnes d'una
taula s'identifiquen amb lletres,
comencant perla A

Fila: és una seleccié horitzontal de
la taula. Les files d’'una taula
s'identifiguen amb nombres, co-
mencant per I'1.

Cel‘la: és el creuament entre una
fila i una columna. La cel-la és la
unitat minima d’informacié del full
de calcul.

s’organitza en un
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2. LA EE\ETERFE{CEE DEL FULL DE
CALCUL

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:

Barra de titol: - A la part superior,
on hi ha el nom del llibre que es-
tem

fent servir i les icones de control
de la finestra.

Mendu principal: Barra que dona
accés a totes les opcions del pro-
grama:

Arxiu, Editar, etc.

Barres d’Eines: barres que perme-
ten accedir a les diferents funcio-

nalitats del programa. Es habitual

tenir-ne una

per realitzar operacions comunes i
disposar-ne d’'una altra relaciona-

da amb el format de les cel-les.

Aquestes barres es poden posar i
treure, moure i deixar-les flotants
en qualsevol altre lloc de |""area de
treball i també personalitzar-les

Barra de férmules: espai des d'on
podrem editar el contingut de la
cel-la activa.

Area de treball: - El full de calcul
s'estructura mitjancant files (nu-
meros) i columnes (lletres), amb
les seves corresponents barres de
desplacament.

Barra de desplacament de fulls:
barra inferior que permet gestio-
nar els diferents fulls del llibre

Barra d’estat: barra que conté in-
formacions diverses del full de cal-
cul.

INTRODUCCIO DE DADES

El full de calcul permet introduir
dades numerigues i text a les
celeles, i s'hi

poden realitzar, per exemple, ope-
racions amb dates, hores i text.

Si les dades introduides no corres-
ponen als formats reconeguts pel
programa, es consideren text.

Quan inserim text, cal clicar sobre
la celela, teclejar el text i, per fina-
litzar,

prémer la tecla ENTER. El text
s’'alinea a 'esquerra de la celela.
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Si volem cancel-lar la introduccié
de text premerem la tecla Esc.

Seguirem el mateix procediment
per inserir nombres, pero aquests
s'alineen a la dreta. Podem fer
servir el separador de milers
(34.989), decimals (3,1416), mo-
neda (19€), percentatges {(55%) o
fraccions (1/8). Si el nombre és
més gran que l'espai de la celela,
es mostrara una serie de caracters
com ##### o bé es presentara el
nombre barrejat amb caracters de
notacié cientifica.
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Al clicar sobre un cel‘la, aquesta
s'activa. La cel-la activa és la que
rebra les dades que introduim.

El format de les cel-les es pot mo-
dificar: en el cas de les dades nu-
merigues, podem determinar com
volem que s’expressi la xifra que
escriurem a la cel-la (nombre de
decimals, puntuacié de milers,
format percentual, etc...).

3. FUNCIONALITATS DEL FULL
DE CALCUL

OBRIR, TANCAR, DESAR UN FULL DE CALCUL

Obrir un document nou: Un cop el
programa és en execucio, per a
obrir un nou document de full de
calcul cal fer:

e Calc, cal anar al mend “Fitxer i
seleccionar I'opcié “Nou” -“Full
de calcul”. Un altre cami pos-
sible és anar directament a la
barra i pitjar sobre la icona que
representa un document en
blanc

* Excel: si treballem amb Win-
dows, un cami alternatiu és el
de fer servir el boté dret del
ratoli sobre I'escriptori de la
pantalla (o dins d'una carpeta)
i escollir, en el meni desplega-
ble I'opcid “Crea” i “Full de cal-
cul”.

Desar un document: Cal accedir al
menu “Fitxer” i triar I'opcié “De-
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sa”. Aleshores s’obre una finestra
gue ens

permet determinar el nou del arxiu
i el lloc del disc on el guardarem.

Desar un document préviament
desat: Al desar un document que
ja havia estat desat, i per tant ja té
un nom i un lloc on s’ha guardat,
el programa ja no demanara per
aquestes dues coses {(nom del fit-
xer i lloc). Si el que es vol es guar-
dar el document am un altre lloc o
amb un nom diferent cal anar al
menu “Fitxer” i I'opcié “anomena i
Desa”

Obrir un document existent: Al pit-
jar el menu “Fitxer” i 'opcié
“obrir” el programa ens permet
triar, dins I'estructura de directoris
del disc, el fitxer desitjat.
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EXTENSIONS DE DOCUMENTS GENERATS PER UN FULL DE CALCUL

Les extensions més habituals del
documents generats per un full de
calcul sén: .xls i .xlsx (per a les
diferents

versions del Full de Calcul Excel de
Microsoft Office) i .ods per el pro-
grama Calc de Open Office.

DESPLACAR-SE PEL FULL | PEL LLIBRE

Les principals tecles de desplaca-
ment que podem utilitzar quan
treballem amb diferents docu-
ments a l'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” (retro-
cedir pagina),aixi com les tecles
d'“Inici” (anar a lI'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 eficac, utilitzant
algunes de les tecles que acabem
d'esmentar.

Per desplacar-nos pel full hem de
prémer una cel-la determinada

INSERIR | ELIMINAR FILES,

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

« Fila:Al inserir una fila, aquesta
s'afegeix a la fila superior de
la fila a que pertanyi la cel-la
gue tinguem seleccionada en
aquell moment.

e Columna: Al inserir una colum-
na, aguesta s'afegira a la co-
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amb el ratoli i,a partir d’ella, po-
dem fer servir les tecles de des-
placament amunt, avall, dreta i/o
esquerra, per anar movent-nos pel
document.

El desplacament pel full també el
podem fer amb el ratoli sobre les
cel-les (a I'area visible de treball) o
mitjancant les barres de despla-
cament verticals i horitzontals

Si necessitem desplacar-nos pels
diferents fulls d’un llibre de full de
calcul, ho farem mitjancant la bar-
ra interior situada sota el full. Les
pestanyes ens

permeten canviar de full, i les flet-
xes fan que puguem canviar al full
seglent, a 'anterior, o bé al pri-
mer o a I'ultim, segons ho desit-
gem..

COLUMNES | CEL-LES

lumna esquerra de la cel-la se-
leccionada.

e Cel'la: Al inserir cel-les consis-
teix en prémer el boté dret del
ratoli i caldra escollir que vo-
lem 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.
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Eliminar: Quan treballem amb un
full de calcul i necessitem eliminar
files i columnes o cel-les, haurem
d’anar al menud “insereix” i escollir
I'opci6 corresponent.

Una altra opcid per eliminar cel-les
consisteix a utilitzar el boté dret
del ratoli i escollir I'opcié “Supri-
meix les cel-les” al menu contex-
tual que ens apareix. 56n dos ca-
mins diferents i un mateix resultat.

EDICIO DEL FULL

Copiar: per a copiar, podem anar
al meny “Edita” i seleccionar-hi
I'opcio “Copia”; o bé, préemer
“Ctrl+C"”, o bé, mitjancant el boté
dret del ratoli, escollir “Copia” al
menu contextual.

Tallar: per a tallar, podem: anar al
menu “Edita” i seleccionar-hi
I'opcio “Tallar”; o bé prémer
“Ctrl+X", o bé, mitjancant el boté
dret del ratoli, escollir “Retalla” al
menuU contextual.

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

Emplenament automatic: Podem
omplir un conjunt de cel-les a par-
tir d’'una altra (o d'un rang) esti-
rant amb el ratoli des del punt ne-
gre que figura a la part inferior
dreta de la cel-la o les cel-les se-
leccionades. Segons el contingut
de la cel-la d’'origen, variara el re-
sultat: si es una serie la continua-
ra, si es una variable o una férmu-
la la copiara.

Desfer o Refer un canvi: podem:
anar al menu “Edita” i seleccionar-
hi

“Desfés” o “Restaura”; o bé pré-
mer la combinacié de tecles
“Ctrl+Z"(desfer) o
“Ctrl+Y"(restaurar), o bé utilitzar
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Tal com passava amb l'accié
d’inserir, en seleccionar 'opcio
“Suprimeix les cel-les” ens aparei-
xera una finestra on caldra que
escollim que volem que faci el
programa a les cel-les ja existents:
podrem desplacar-les cap a
I'esquerra o cap amunt, o bé su-
primir tota la fila o tota la colum-
na.

DE CALCUL

els simbols corresponents de la
barra d’eines.

Copiar i enganxar text: Per copiar i
enganxar text dins d'un full de cal-
cul, podem procedir de diferents
maneres: per exemple, un cop se-
leccionat I'element que volem co-
piar, 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". Tam-
bé podem copiar un element si
premem el bot6 dret del ratoli i, al
menU contextual que se’'ns obre,
hi escollim I'opcié “Copiar”.

Una vegada copiat I'element, el
pas seglent és enganxar-lo alla on
volem. Enganxar text: Per fer-ho,
escollirem la ubicacié per al docu-
ment i I’'hi enganxarem des del
menU“Editar”, on haurem de se-
leccionar I'opcid 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 menud contextual que
se'ns obre.

El resultat d’ambddés procediments
sera que tindrem el text seleccio-
nat

inicialment, tant en la seva ubica-
ci6 original com en la ubicacio se-
leccionada com a desti.
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Tallar i enganxar text

L'accio de tallar i enganxar text és
molt similar a la de copiar i engan-
xar, pero amb I'Gnica diferéencia
gue el text seleccionat desaparei-
xera del lloc on el teniem inicial-
ment, i s'ubicara només al lloc fi-
nal que indiguem.

Un cop seleccionat el text que vo-
lem 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 pre-
ment el boté dret del ratoli i selec-

cionant “Retalla” al menu contex-
tual que apareix.

Per enganxar-lo, seguirem el ma-
teix procediment indicat abans:
escollir la ubicacio de desti que
volem per al text seleccionat, anar
al menu “Edita” seleccionar-hi
I'opcié “Enganxa”; també ho po-
dem fer prement alhora les tecles
abreujades “Ctrl” i “V", o bé pre-
ment el botd dret i seleccionant
I'opcié“Enganxa” al menu contex-
tual que s’obre.

SELECCIO DE CEL-LES

Seleccié cel-les amb el ratoli

Rang de cel-les contigles (arros-

segar un rang):

e C(lic sobre la cel-la d'una de les
cantonades del rang i no dei-
xem anar el botd esquerre

« Arrosseguem el ratoli per a se-
leccionar el rang.

« Seleccionat el rang, deixem
anar el boté del ratoli.

Seleccionar un rang gran de cel-les

contigles sense arrossegar:

e C(lic sobre la cel-la d'una de les
cantonades del rang (normal-
ment escollirem la cel-la supe-
rior esquerra del rang)

« Ens situem en la cel-la oposa-
da del rang (normalment la
cel-la inferior dreta),premem la
tecla Majus, i fem clic en
aquesta cel-la.

Cel-les no contigles o rangs multi-

ples:

+ Mantenim premuda la tecla
Ctrl mentre seleccionem amb
el ratoli

Seleccionar parts especifigues:
« Una sola fila Clic sobre el nd-
mero de la fila
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Diverses files contigles

« (lic sobre el nUmero de la fila i
arrosseguem amunt o avall

Diverses files no contigles

e  Mantenim Ctrl premut mentre
seleccionem el nimero de files

Una sola columna
o (lic sobre la lletra de la co-
lumna

Diverses columnes contigles

« C(lic sobre la lletra de la co-
lumna i arrosseguem a dreta o
esquerra

Diverses columnes no contigles

e Mantenim Ctrl premut mentre
seleccionem lletres de colum-
nes.

El full sencer

« Clic en boté Seleccionar tot si-
tuat a la cantonada superior
esquerra del full de treball.
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Seleccionar cel-les amb el teclat

Rang de cel-les contigles:

e Situats sobre la cel-la d'una de
les cantonades del rang, man-
tenint la tecla Majus premuda,
ens anem desplacant fins a se-
leccionar tot el rang.

Seleccionar parts especifiques:

o Ctrl+Barra espaiadora: La co-
lumna en que estem situats

« Majus+Barra espaiadora: La

fila en que estem situats

Ctrl+Majus+Barra espaiadora

Tot el full

o Ctrl+Majus+* (teclat alfanu-
meric) La regié de dades actu-
al.

4. OPERACIONS BASIQUES DE
CALCUL

ELEMENTS BASICS DE CALCUL

Els fulls de calcul permeten utilit-
zar férmules per realitzar operaci-
ons amb els valors o textos con-
tinguts a les celeles.

Entre d’altres, podem realitzar
funcions matematiques i operaci-
ons estadistiques com ara el calcul
de mitjanes.

Férmules: Son expressions mate-
matiques o de text que es referei-
xen a altres celeles (que contenen
valors constants o altres formules)
i gue s’usen per calcular el valor
d’'una celela tot utilitzant el con-
tingut d’altres.

Per tal que el full de calcul inter-
preti el contingut d’'una celela com
a férmula,és necessari que co-
menci pel simbol =, + 0 -.

Escriurem la férmula a la barra de
férmules, i la celela seleccionada

representara el resultat de
I'aplicacié de la férmula escrita

Operadors aritmetics: Un operador
és el simbol que representa
I'operacié matematica basica que
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Operadors aritmetics

Simbol | Significat Exemple
+ SUMA =342

- RESTA =A1-2

* PRODUCTE =3%21

/ DIVISIO =23/C2
~ EXPONENCIACIO | =473

es fara amb els elements de la
férmula.

Alguns d’ells son: aritmetics (+
{suma), - (resta), * (multiplicacig),
/ (divisid) i % (percentatge)), o de
concatenacio de text (&,concatena
dos textos en un de sol).

El resultat és un valor numeric.

Tipus de férmules: Hi ha diferents
tipus de férmules:

« Amb valors constants, com ara
els nombres; per exemple =
54*5/3

« Amb referencies a altres celeles
o conjunts de celeles; per
exemple, =C*3+ 50 0 bé B1+
B2 + B3.

Jerarquies dels operadors: En les
féormules en les que intervenen
varis operadors, com per exemple
=2-+3*5 on el resultat és 30, el
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calcul es fa segons les seglents
prioritats d'operadors:

Jerarquia | Operadors | Descripcié
1 ~ exponenciacié
2 [i* Divisié i pro-
ducte
3 + - Suma i Resta

Les prioritats es poden modificar
amb |I'Us de parentesis, com per
exemple =(2+3)*5, on el resultat
és 25, doncs primer s’avaluen els
operadors que estan dins del pa-
rentesis

Funcions: Una funcié és una fé6r-
mula predefinida pel full de calcul
per tal de facilitar el calcul
d’operacions habituals.

Hi ha diferents categories de fun-
cions: matematigues i trigonome-
triques, estadistiques, logiques, de
text, de data i hora, de enginye-
ria,financeres, de bases de dades,
d'informacié, externes, definides
per l'usuari.

Per activar /‘assistent de formules,
seleccionarem I'opcid 'Funcié' del
menu 'Insereix' (tant a Word com
en Calc), o premerem el boté de la
barra de féormules 'Fx'.

Un cop a I'assistent, seleccionem
la funcié que desitgem i aquesta
s'insereix a la barra de férmules i
s'obre un quadre de dialeg de
I"assistent per introduir els valors
de la férmula (valors, celles o
grups de cel-les).

REFERENCIES DE CEL-LA

Una formula o funcidé d'un full de
calcul pot contenir:

 Valors constants:
= 3+4
= SUMA (3;4)

« Referencies a cel-les o grups
de cel-les (que al mateix temps
contenen valors constants, al-
tres férmules, altres funcions o
referencies a altres cel-les):

= Al+A3
=SUMA (A1;A2;A3)
= SUMA (A1:A3)

Referencies de celles: Una refe-

rencia és la manera d'identificar

una celela, o un conjunt de celeles
o rang, per tal d’utilitzar les dades
en una férmula. Per identificar les
celeles, fem servir lletres per a les
columnes i nombres per a les files.
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Per exemple, B10 fa referencia a la
celela gue pertany a la columna B i
la filalo0.

Quan es parla d’un conjunt de
celeles, es fa referencia a la prime-
ra i a l'Ultima separades per dos
punts. Per exemple, A10:F10 fa
referencia al conjunt de celeles
que hi ha entre les columnes A i Fi
la fila 10.

Moure férmules: Si movem una
cel-la que conté una férmula o
funcié amb referencies a cel-les,
aguestes referencies no canviaran
i el resultat de la operacié sera el
mateix

Copiar férmules: Si copiem una
cel-la que conté una férmula o
funcié amb referencies a cel-les,
aguestes referencies canviaran i el
resultat de la operacié també can-
viara, ja que la formula copiada a
la nova cel-la referencia a les
cel-les que conté la formula en re-
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lacié a la posicié que ocupen dins
la taula. Es a dir, si copiem una
formula 2 columnes aladretai b

files cap avall, la formula referen-
ciara a les cel-les en relacio a la
nova posicié que ocupa al full

REFERENCIES RELATIVES, ABSOLUTES | MIXTES

Referéncies relatives: Una referen-
cia de cel-la relativa s’expressa
amb la lletra i el nimero de la in-
terseccié de columna i fila. Per
exemple AL

Una referéncia relativa a una cel-la
indica la posicié que ocupa la
cel-la referenciada prenent com a
punt de partida la cel-la que la re-
feréncia. Es a dir, si ala cella Al
hi ha la férmula =B3*2, indica que
el programa multiplicara per 2 el
contingut de la cel-la que es troba
a una columna a la dreta i dues
files avall de la cel-la AL.

Si copiem la formula que hi ha a
Al a B1, aquesta contindra una

féormula amb noves referencies

=(3*2

Referéncies absolutes: Una refe-
rencia de cel-la absoluta
s'expressa amb la lletra i el ndme-
ro de la interseccié de columna i
fila, precedides del simbol $ (do-
lar). Per exemple $A$1

Una referéncia absoluta a una
cel-la indica de forma inequivoca
la cella a la que fa referencia, in-
dependentment de la posicié que
ocupa a la taula En l'anterior
exemple, si a Al hi ha la férmula
=$B%$3 * 2, quan copiem la férmu-
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la a la cel'la B1, aquesta manté les
referencies absolutes (=$B$3) i
per tant el resultat,

Referencies mixtes: Una referencia
de cel-la mixta s'expressa amb la
lletra i el nimero de la interseccié
de columna i fila, on un dels dos
identificadors va precedit del sim-
bol $ (dolar). Per exemple $Al o
A%l

En una referencia mixta, una part
de la referencia de cel-la es fixa
(absoluta) i una part variable (rela-
tiva).

Seguint amb ['anterior exemple, si
a Al hi ha la férmula =B$3*2,
quan copiem la férmula a la cella
B1, aguesta manté les referencies
absolutes i modifica les variables
(=C4%$3) i per tant el resultat varia.

En resum, quan copiem férmules,
la fila de les referéncies relatives
augmenta o disminueix en la
quantitat de files que ens hem
desplacat cap avall o cap amunt,
respectivament;mentre que la co-
lumna de les referencies relatives
augmenta o disminueix en la
quantitat de columnes que ens
hem desplacat cap a la dreta o a
I'esquerra, respectivament.
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5. GRAFICS

Aguesta és una altra de les carac-
teristiques essencials dels fulls de

Les dades expressades en un full
de calcul es poden representar

graficament. calcul
A | B C D E F G
1 ELECCIONS REGIONALS
2 . z VOTS VA-  [VOTS VOTS EN VOTS TO-
CIRCUMSCRIPCIO (% PARTICIPACIO [CENS LIDS NULS BLANC TALS
3 A 86,29% 12345 9654 233 765 10652
4 B 55,34% 43543 23654 122 321 24097
5 C 44,14% 32543 13567 322 476 14365
6 D 64,13% 125765 76833 143 3675 80651
7 E 84,93% 453456 376987 1345 6799 385131
Per a dibuixar un grafic cal:
ELECCIONS REGIONALS » Seleccionar els rang de cel-les

amb les dades que han
d'apareixer al grafic. En el nos-
tre cas (A2:B7)

% PARTICIPACIO

e  Seleccionem al menud “Inserir”
o “Insertar” I'opcié “Grafic”

« Ens apareixera un guadre
d’ajut que ens guiara en tot el
procés de configuracié del gra-
fic. Ens deixara tirar el tipus de
grafic, els colors, els titols,
etc...

6. EE\!’EPRESSEQ D'UN FULL DE
CALCUL

Un full de calcul conté un nombre
molt gran de fileres i columnes, de
les quals solament en fem servir
algunes.

Aquestes cel-les que hem utilitzat
son les que passaran a paper quan
en fem una impressié . Abans
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d’'imprimir un full de calcul pero,
convé fer una visualitzacié previa
del document, gue ens permetra
configurar els diferents aspectes
de la pagina, com ara els
marges, I'encapcalament i el peu
de pagina, o el full.
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Per visualitzar (i imprimir) només
la part gue conté les dades que
ens interessen, seleccionarem la
primera cel-la escrita (normal-
ment, la primera de dalt a
I'esquerra) i sense deixar de pré-
mer r el botd, arrosseguem el rato-
li fins I'extrem oposat que conté
dades, definint un rang de cel-les
rectangular
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s

Des de I'opcié “Imprimir” del menu
“Fitxer”, podem donar 'ordre de
visualitzar el document per a fer
els canvis de configuracié que
desitgem.

Un cop fet, ja estem en condicions
d'imprimir el document.



