per Marc Belzunces Fascicle 5

NN

OpenOffice.org
Writer i Calc

L’ofimatica per a tothom




R Y 1 I

(e
o
2!

s, L'ofimatica per a tothom

=

' 5.1 Que &s FOpenOffiice.org

’OpenOffice.org és un paquet ofimatic complet  (Database) i un editor de formules matematiques
que inclou un processador de textos (Writer), (Math). Es programari lliure, multilingiie i gratuit,
un gestor de fulls de calcul (Calc), un programa i esta disponible per a diverses plataformes infor-
de presentacions (Impress), un editor de dibuix  matiques, com el Microsoft Windows, el Mac OS X
vectorial (Draw), un gestor de bases de dades iel GNU/Linux, entre d’altres.

’OpenOffice.org esta desenvolupat per una comunitat de programari lliure patrocinada per les prin-

cipals empreses informatiques del mén, entre les quals s’hi troben Sun Microsystems (fundadora),
Novell i Google.

Els usuaris poden descarregar de franc ’OpenOffice.org, copiar-lo, repartir-lo entre amics i coneguts,

instal-lar-lo a tots els ordinadors que desitgin i utilitzar-lo per a qualsevol funcié, sense cap mena de
restriccio.

El nom
Per qliestions de propietat intel-lectual, el paquet no es pot dir simplement OpenOffice, de ma-

nera que es va optar per afegir I’extensié .org i anomenar-lo OpenOffice.org. També és conegut
de forma abreujada com a 00o.

5.1.1 Format de fitxer

Des de la versi6 2.0, ’OpenOffice.org utilitza com a format de fitxer ’OpenDocument, un format de fitxer
ofimatic obert i recolzat per les principals companyies de programari del mén. En ser un format estan-
dard, obert, documentat i utilitzable sense cap tipus de restriccié, esta essent rapidament implementat
per diverses aplicacions ofimatiques. A la Taula 1 es mostra 'extensié del format de fitxer per a cada
aplicacié del paquet.

A més a més, I’'OpenOffice.org permet treballar amb els formats de fitxer ofimatics amb més difusié,
entre els quals hi ha els formats de fitxer del Microsoft Office. Aixd permet intercanviar documents amb
usuaris d’aquestes aplicacions de forma rapida i senzilla.

| SN

NN




’OpenOffi
I’'Open ce.or
AR RR RN

Taula 1. Extensions utilitzades per ’OpenOffice.org 2.0.

Fitxer de I’aplicacio Extensio Icona

*.odt =

* ott E

OpenOffice.org Writer

s e I’OpenOffice.org Writer

.*.Oth

- OpenOffice.org Calc *.0ds
Plantilles de I’OpenOffice.org Calc *.ots
OpenOffice.org Impress *.0dp

-
Plantilles de I’OpenOffice.org Iman *.otp

J

OpenOffice.org DM_odg

Plantilles de I’OpenOffice.org Draw *.otg
OpenOffice.org Math *.odf
OpenOffice.org Base *.0db

Documents mestres *.0dm
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5,2 Olotencié i insfal-lacié de FOpenOftice.org

Les distribucions de GNU/Linux de més difusi6 in-
clouen I’OpenOffice.org en la instal-laci6 estandard,

i aleshores comencara la descarrega dels elements
necessaris i la seva instal-laci6 automatica. Per

de manera que és molt probable que ja el tinguem
instal-lat. Sino és aixi, cal anar al gestor de paquets de
la distribuci6 que tenim, seleccionar ’OpenOffice.org

instal-lar ’'OpenOffice.org en Windows i Mac OS X el
primer que hem de fer és aconseguir-lo. La manera
més facil és descarregar-lo d’Internet des de:

- Lloc web internacional: http://www.openoffice.org
- Versio en catala: http://www.openoffice.cat
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Tot i que no és estrictament necessari, és recomanable que els usuaris de Windows descarreguin la
versi6 que inclou el Java (JRE), o que s’instal-lin aquest programari des de http://www.java.com/.

B 5.2.1Instal-lacio sobre Windows

Un cop descarregat el programa només cal clicar sobre el fitxer executable i comencara una instal-laci6
guiada (Figura 1). Els valors per defecte de les opcions que ens aniran apareixent serveixen per a la
majoria d’usuaris. Els usuaris que no disposin del Microsoft Office poden habilitar les opcions d’obrir
aquests documents amb ’OpenOffice.org. Per als usuaris que disposin d’un Microsoft Office instal-lat a
P’equip és recomanable deixar les opcions per defecte, ja que permeten una convivéncia perfecta entre
totes dues aplicacions.

Uncop acabadalainstal-lacio, les diverses [l iy R e

aplicacions seran accessibles mitjancant Tipus de confiquraci
P’opcié Inicia | Tots els programes i la Selecdoneu el thus do configuracti més adent aab s voetres necessiats.
carpeta de I’OpenOffice.org. Executarem, Sl berer o & e
per exemple, ’OpenOffice.org Writer, el
. &) Comnpleta
processador de textos. Durant la primera Stk loran botos b Evias dol peoyoatad 1
molt espai de disc)

execuci6 ens apareixera un seguit de me-
nds per acceptar la llicencia del progra- Op ey

ma, introduir les nostres dades personals ﬁ mﬁww_w“"a%m&k
(opcional) i registrar-nos (opcional).

Figura 1. OpanOffice org 2.
Instal-lacio de I’'OpenOffice.org. (

<Forere || Sepiemit > | [ cawedla |

Durant aquest procés es fara visible I'Inici rapid de I’OpenOffice.org a la safata del sistema (part
inferior dreta de la pantalla):

< Inicia

Clicant sobre I'Inici rapid amb el bot6 dret del ratoli apareixeran la majoria d’aplicacions disponibles.
Aquesta és la manera més facil, rapida i comuna d’iniciar ’OpenOffice.org.

W 5.2.2 Instal-laci6 de diccionaris

Una de les principals preocupacions dels usuaris és la disponibilitat de diccionaris per a la correccid lingiiis-
tica. ’OpenOffice.org permet la descarrega i la instal-lacié gratuita de diccionaris per a moltes llengiies.
Un cop instal-lats, podrem disposar de la correcci6 lingliistica a totes les aplicacions de I’OpenOffice.org.

La versié catalana de I’'OpenOffice.org inclou per defecte els diccionaris de catala, angles, espanyol, frances i
italia. Si necessitem correccié en altres llengiies o disposem d’una altra versié idiomatica de 'OpenOffice.org,
haurem de comprovar primer quins diccionaris hi ha instal-lats. Per a aixd anirem al mend principal i clicarem
sobre Eines | Opcions.... Al nou dialeg triarem Configuracié de llengua i, tot seguit, Llengiies. A la ban-
da dreta del dialeg obrirem el men( desplegable dins de Llengiies predeterminades per a documents.

W
rs020000000000000000;,

=




I’'OpenOffice.or

A AR

T Sansa nom - Opaniifics,srg Weitar
- Beer fdta Yostsach [nsercis Fymst Tgda foes Brestra fuds
blava amb les lletres ABC (Figura  p. on w2 gsa ol R T T L

2) son les que disposen de dic- Y Nc s Elzam EEaE A-v- R
cionaris instal-lats. Des d’aquest

Les llengiies marcades amb una V
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Figura 2.
Comprovacié dels diccionaris
instal-lats a ’OpenOffice.org.

A.’

& Inicia

Per instal-lar-hi més diccionaris anirem a Fitxer |
Auxiliars | Instal-la diccionaris nous..., i seguirem
les instruccions (Figura 2). Un cop acabat el procés
d’instal-lacié de diccionaris tancarem I’'OpenOffice.org
completament (inclos PInici rapid, fent clic sobre el
bot6 dret del ratoli | Surt de I'inici rapid) i tornarem a
executar-lo. Comprovarem que els diccionaris han es-
tat correctament instal-lats seguint els mateixos pas-
s0s que en la comprovacié de diccionaris disponibles.

AP X DR o
e Mz 8 Nc 3

e adeves. ..

—L Figura 2. (Cont.)
|8 Installs bious de Betrs des de la encs

M 5.2.3 Multilingiiisme

El fet que ’'OpenOffice.org sigui programari lliure ha permes que grups locals de traductors tradueixin el
paquet ofimatic al seu propi idioma. Actualment esta disponible (totalment o parcialment) en 90 llengiies.

A banda de la traducci6 del paquet s’hi inclouen algunes eines lingliistiques com correctors o diccionaris
de sinonims. Aquestes eines sén independents de la versié idiomatica de ’OpenOffice.org, és a dir,
podem instal-lar correctors de catala en un OpenOffice.org; en angles, espanyol, alemany o frances,
per exemple.

W 5.2.4 OpenOffice.org en catala
Des de la primera versid, ’'OpenOffice.org ha estat disponible en llengua catalana. La traduccié ha estat

realitzada per associacié Softcatald, i se n’han distribuit més d’un milié de copies en total. Es utilitzat
diariament per milers d’usuaris particulars, escoles, instituts, universitats i empreses privades, arreu dels

paisos de parla catalana.
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textos de I'Open-
del Microsoft Office.
Ateses les sev stigues, potencia i opci-
ons, permet crear des de documents senzills fins als
documents més complexos que pot crear un usuari

RO

AN

5.3 Openoffice.org Witier

expert en ofimatica. Els fitxers creats amb el Writer
tenen extensi6 *.odt i poden ser oberts amb tots els
paquets ofimatics compatibles amb el format de do-
cument OpenDocument. El Writer pot obrir i crear
documents del Microsoft Word.

AN

Com a exemple de les caracteristiques del Writer crearem un document de text amb un titol, dos pa-
ragrafs de text i una imatge. Finalment, comprovarem I'ortografia. Per fer aixo utilitzarem la versié de
I’Open0ffice.org per a Microsoft Windows XP.

H 5.3.1 Entorn de treball

E Document de kexk

En primer lloc executarem el Writer. Anirem
alaicona de ’OpenOffice.org que es troba a
la safata del sistema (part inferior dreta de
la pantalla), hi clicarem a sobre amb el botd
dret del ratoli i triarem Document de text
(Figura 3).

i Full de caleul

B Presentacid
77 Dibuix
a Base de dades

E Des d'una plantilla

| =] Obre el document

Figura 3. v Pre-carrega 'OpenOffice.org a linici del sistema
Execucid de I’'OpenOffice.org

Writer a partir de Pinici rapid.

Surt de linici rapid

Un cop executat (Figura 4) disposarem d’una série d’elements. L’area de treball @ és la zona on crearem
el document; una linia de color gris clar delimita els marges fins on podem escriure. La Barra de titol @
ens indica el nom del fitxer que estem editant i el nom de Iaplicacio. A través de la Barra de meniis @
s’accedeix a totes les caracteristiques del Writer.

La Barra estandard @ permet accedir de forma directa a les opcions més comunes. La Barra de forma-
taciéo @ permet accedir a les opcions més comunes de format d’un document. Tant la barra de formatacié
com la barra estandard es poden modificar afegint o traient botons en funcié de les nostres necessitats.
El regle horitzontal @ i el vertical @ ens indiquen la mida del document. Dins d’aquests regles hi trobem
els marges (part ombrejada), la part editable (sense ombrejar) i altres opcions avangades (alineament,
identacid, etc).
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Finestra de treball de = ol
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I’OpenOffice.org Writer. Q : "

1 En primer lloc farem doble clic sobre el tant per cent

o0 3
L )
ug'mlwl que .z‘es troba a la p{art |f1fer_|or de la t?arra d’estat.
el e Al dialeg que apareixera triarem el nivell de zoom
© ptim] que ens resulti més comode en funcié de la mida del
S vl !
S nostre monitor i de la resolucié de la pantalla. Per
O1% defecte triarem Optim (Figura 5).
OB%
Og%
iable 3
Sk E Figura 5.

—— Personalitzacié del zoom dels documents al Writer.
| Ry |[sto ewel [ |

A continuaci6 anirem a la barra estandard i clicarem sobre el bot6 de caracters no imprimibles.

MMWM&&MT“EWM!M - 4 )
2rENo R BSR P eyan-¢ b o-am- v Heoamya Ffwvas

: — Caracters no imprimibles.
i by [Per defocte ~| TmeshowRomn v 12 ¥ N € § |£ll T B e ]

Aquesta opci6é mostra els espais com a punts volats (que no s’imprimiran, Figura 6), la qual cosa ens per-
metra identificar si hem introduit més d’un espai entre paraules. També apareixera el simbol 9] que ens per-
metra diferenciar entre paragrafs de text, que és el que definim cada vegada que pitgem la tecla Retorn.

Primer de tot desarem el document. Anem a Fitxer | Anomena i desa. Apareixera una finestra en la qual
podrem triar la carpeta on volem desar el document, posar-li un nom i triar el format en qué volem desar-lo.
Anomenem el document com a Prova Writer i cliquem a Desa.

it
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B Introduccio de text

Ja estem en condicions de comengar a es-
criure. Cliguem sobre I’area principal de tre-
ball i comencem a escriure un titol. Un cop
acabat, pitgem la tecla Retorn per canviar
de paragraf i aquest quedara marcat amb el
simbol 9]. Ara introduirem un text de 3-4 linies
com a primer paragraf i en acabar pitjarem
un altre cop Retorn.

Finalment, tornarem a escriure 3 0 4 linies
com a segon paragraf de text (Figura 7).

Autocomplecio

]

S

BroHoZ B Ve iuR-& 00
Db TETEEENE [ #[e & wic 5|0

segomIw}jﬂmiﬁ'en-cm&wl»&iur_ia_»&unguiadexenloys

Figura 8. Aplicacié d’estils al text.

| NN

Durant la introduccié del text i en funcié del que haguem escrit, el Writer ens proposara, quan
arribem al tercer caracter, una paraula que podria correspondre a la que estem a punt d’escriu-
re. Si la proposta és correcta, acabarem la paraula pitjant Retorn. Si la proposta és incorrecta,
només cal que continuem escrivint normalment. Per exemple, si ja hem escrit “condicions”, en
comencar a escriure “con” el programa ens proposara ‘“condicions”. En pitjar Retorn la paraula
escriu sencera automaticament, augmentat la nostra velocitat d’escriptura. Si en canvi voliem
escriure “consulta”, aleshores continuarem escrivint normalment.

’autocomplecié és una caracteristica de gran utilitat. Tanmateix, la podem desactivar anant a la
barra de mends, Eines | Correccié automatica..., triant la pestanya Complecio de paraules i
desmarcant I'opcié Hahilita la complecio de paraules.

RN
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Per aplicar un estil determinat sobre un text, el primer
que hem de fer és seleccionar-lo. Comencem, per exem-
ple, seleccionant la primera paraula que hem escrit:
I’encapgalament. Per fer-ho clicarem al principi de la pa-
raula amb el boté esquerre del ratolf i, mantenint pitjat
el boté, arrossegarem el ratoli fins al final de la paraula.
La paraula ha d’aparéixer coberta per un requadre ne-
gre. Tot seguit, anem a la barra de format i despleguem
el mend de Pesquerra on apareix Per defecte, clicant
sobre el boté amb un triangle invertit (Figura 8).

Desplacem el ratoli a dins de la nova finestra desplegada, triem Encapcalament 1 i s’hi aplicara estil
corresponent. Si ens fixem en els men(s que hi ha just a la dreta del que hem utilitzat, observarem que
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ha canviat el tipus de lletra (de Times New Roman a Arial) i la mida de la lletra (de 12 a 16). Amb aquesta
operaci6 apliquem Pestil correcte a cada fragment del text que escrivim, procediment molt recomanable de
cara a la utilitzacié de les opcions més avancades d’un processador de textos.

B Alineament del text

sce.org Writer

B [Ss Peuslassd [rasce Fomat Tids Orat Erases fude Fl
BresHa @ BS0 P ihf-¢ v-c Bl BOD®TQ
i [Perdinae ¢ Torurs o Rwary W MNes 2=

A continuacié seleccionem tot el
primer paragraf de text, clicant i ar-
rossegant el ratoli des de Pinici fins
al final (o fent quatre clics a sobre). |-
Anem a la barra de format i cliquem | =
al bot6 de Justificat (Figura 9) que |
estira el text i Palinea a totes dues || Siluriaf
bandes. La resta de botons d’aquest . :
grup son per alinear a la dreta, a —

I’esquerra o centrar el text. | Duantaguestperiode,l Temrava-entearenrums-llarga-ichlidufooe-dhiverrssh rivmars-ciliden
. somersvan-cobric gran-part-de lamnassaterestre equatorial Elperiodeva-sertestimoni-duna
- 1wa-del-clima-ges 1o Terra, posant-fi-al patréeanterior-derribigues &
Figura 9 - Auctuscions-clamitiques § @
E 1 e
Justificacio del text. |- N
Figna L1 Per defects 108% | INSRT | S0 EML *

B Formatacio de paraules

Repetim la justificacié del text sobre el segon paragraf. Tornem al primer paragraf i seleccionem una
paraula que ens interessi. Per posar-la en cursiva només hem de pitjar el boté amb una C de la barra
de formatacio.

Flwer ke Yeusiloacd Jusersin Fomst Tguls Eres Froestra fhds . .
B oNo [ BE0 Pm ihb-¢ 6 0 BB v Ara seleccionem una altra paraula i la conver:

e e ][z 8] |1 == mn tim a. negreta pitjant el boté amb una N de la
— . e —»  Mateixa barra.

El tercer botd d’aquest grup SErveix Per e s weseect iwersec Famer T Gres Eresra ands
subratllar el text. Amb aquestes operacions B S Hw (| BS R D=L h@-& -0 A=
|

hem aprés a aplicar el format necessari al ~ ;& [Pudtice 8] (tmocwmrooe__@][iz_][n)C £\ & % 3m]
text que escrivim. Bl ;

B Format dels paragrafs

Ara seleccionem tots dos paragrafs seguint el mateix procediment d’abans. Un cop seleccionats, anem
a la barra de men(s i triem Format | Paragraf. Dins d’aquest mend tenim moltes opcions de format
de paragraf. Per defecte apareix la pestanya Sagnats i espaiat. Com que el nostre objectiu és que els
paragrafs quedin diferenciats per tal d’identificar-los i facilitar-ne la lectura, anem a Popcié Espaiat
dins d’aquesta pestanya, escrivim 0,21 cm al requadre corresponent a Sota el paragraf i cliguem a
D’acord (Figura 10).

|
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Ara la separacié entre paragrafs ha
augmentat. Aquesta és la forma més
correcta de separar paragrafs, preferi-
ble al costum estes de pitjar dos cops la
tecla Retorn.

Figura 10.
Opcions d’espaiat entre paragrafs.

B 5.3.3 Inserci6 d’imatges

Un cop apreses les diverses opcions de format, introduirem una imatge amb un peu de figura. Cliquem al fi-
nal del primer paragraf i pitgem la tecla Retorn per tal d’obtenir un nou paragraf on inserirem la imatge.

B Insercio d’'una imatge

Anem a la barra de mends, Inse-
reix | Imatge | Des d’un fitxer. A
exemple triarem la imatge inclosa _
a Pentrada Siluria a la Wiquipédia |Z| Silurig
) o . G ey s Sagons-ls boic i+que
(http://ca.wikipedia.org/wiki/Silurid),  |u| Semnd | periads
que podem descarregar i desar al | S it
t d C| C | . t duns5-1
nos.re isc dur. erquem ? |ma S Y . m? —
al disc dur, la seleccionem i cliquem  |o| S | ok s
a Obre (Figura 11). 2 Wi
. v Lisct 0 xb o el e | rsmrveros—r———pey [ e |
- Tiguss e o Tty el fomats [*bmp:". cbd.” eml." eps."l: ¥ | Carcalls
- e 00000 a
Figura 11. il I i
Inserci6 d’imatges a un document de Writer. £ LB ‘
Pigna 11 | or delectn (TR §

B Dimensions i posici6 de la imatge
La imatge apareixera amb uns petits requadres de color verd a les cantonades i a la part central dels cos-
tats. La barra de format haura canviat, mostrant opcions en relacié a la imatge, i també haura aparegut la

barra d’imatge, de forma flotant. Clicant sobre els requadres verds podem modificar la mida de la imatge.

Com que ens interessa augmentar-la, perd sense deformar-la, pitjarem la tecla Majuscula del teclat, i,
sense deixar-la anar (aix0 evita la deformacio), clicarem amb el ratoli a sobre de qualsevol dels requadres
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verds de les cantonades . Veurem com la mida de la imatge es modifica, perd es manté la relaci6 d’aspecte
(la forma general).

Fixem la mida que ens agradi més i, sobre el centre de la
imatge, fem clic amb el boté dret del ratoli. Al menl que
ens apareix triem 'opcié Alineament | Centrat per tal de
situar la imatge al centre de la pagina (Figura 12). Fixeu-vos
que també podriem haver triat qualsevol de les altres opcions
disponibles en aquest mend. Ara ja sabem com inserir una
imatge i situar-la a una posici6 determinada del full.

Figura 12.
Alineament d’imatges dins d’una pagina.

o llarea-i-calida- fase-dhives

B 5.3.4 Inserci6 de nimeros de pagina

Tot i que 'exemple amb el qual estem treballant només té una pagina, normalment crearem documents
amb diverses pagines, i ens pot interessar que aquestes estiguin numerades.

W Insercié d’un peu de pagina

Per inserir els nimeros de pagina a un document de Writer primer hem de crear un peu de pagina. Anem
alabarra de mends i cliguem a Insereix | Peu | Per defecte (Figura 13).

Veurem que a la part inferior de la pa-
gina apareix un rectangle allargat amb
les mateixes vores que ens marquen
’area d’escriptura del document. Dins
d’aquest rectangle veiem el simbol 9.
Aixd és un peu de pagina, i el que s’escri-
gui aqui apareixera igual a totes les pa-
gines del document. Inserint una capga-
lera de pagina (Insereix | Capacalera |
Per defecte) obtindrem el mateix, pe-
rd a la part superior de la pagina.

hli-g boo- All-v HOoBmMIA D,
Fle wnecs EzamBrae A-P-2-,
R T T e

IR IR OO RN R
T L
clima - general - de +Ia - Terra, - pogast -8 al -pard - asterior - demitiques

Figura 13. Insercié d’un peu de pagina.

B Insercié de nimeros de pagina

A continuaci6 cliquem dins del peu de pagina, anem a la barra de mends i cliquem a Insereix | Camps
| Namero de pagina (Figura 14).

|
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Ens apareixera un 1 a la part
inferior de la pagina, marcat
amb un requadre gris. Si tin-
guéssim més pagines, a cada
pagina apareixeria el seu
nimero corresponent. Situa-
rem els nimeros de pagina a
la dreta. Per fer-ho seleccio-
nem el ndmero amb el ratoli
i cliguem al bot6 d’Alinea a
la dreta. D’aquesta manera
els nimeros de pagina apa-
reixeran a la dreta a totes les
pagines d’un document.

Figura 14.
Inserci6 del nimero de pagina.
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B 5.3.5 Verificacio de lortografia

A continuacié comprovarem I’ortografia per detectar els errors d’escriptura. Tenim definit el catala com
a llengua del document i també tenim instal-lat el seu diccionari. Si treballem en una altra llengua hem
de variar els parametres i instal-lar els diccionaris corresponents tal i com s’ha explicat al comenga-
ment del fascicle.

Fignnr L Inatge dun

entrar-en-una-llaga
massa- tewrestre - equ
eneral - de - la- Terra,

Fasal

ey de Tortogralia...
Afegeix
Tororals tots
Bupocomeccd
L pawiula e Arghies (EUR)
B pardgral & Anghés (EUAY

Figura 15. Verificaci6 ortografica automatica.

En primer lloc mirem si en el text escrit hi ha alguna paraula
subratllada en vermell (voldra dir que esta mal escrita o que no
consta al diccionari). Si no n’apareix cap, n’escrivim una malament
de forma intencionada. Si cliquem amb el bot6 dret del ratolf
sobre la paraula subratllada en vermell veurem que surt una
finestra amb una o diverses propostes de correcci6. Cliquem amb
el bot6 esquerre del ratoli sobre Popcié correcta i se substituira
automaticament la paraula incorrecta (Figura 15).

Si tenim un document molt llarg podem pitjar directament el bot6
de verificacié ortografica (ABC amb una V blava) a la barra es-
tandard. Apareixera un dialeg mitjancant el qual podrem anar
corregint totes les paraules que el Writer ha detectat com a in-
correctes.
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5.4 Opendffice.org Cale

de calcul, equivalent  amb la norma OpenDocument. El Calc pot crear,
. Les seves carac- editar i desar fitxers de Microsoft Excel. Per
S | gran poténcia, mostrar un exemple de les caracteristiques del
s de calcul senzills fins  Calc, crearem un full de calcul amb una série de
a fulls de ca plexos per a entorns  dades numeriques i realitzarem les operacions
empresarials o u ersitaris. Els fiters creats més comunes. Per a la realitzaci6 d’aquestes
amb el Calc tenen I’extensio *.ods i es poden  operacionsse seguiralaversio de ’OpenOffice.org
obrir amb tots els paquets ofimatics compatibles  per a Microsoft Windows XP.

B 5.4.1 Entorn de treball

Abans de comencar a treballar amb el Calc, cal saber qué és un full de calcul. Un full de calcul és un
programa que serveix per introduir dades en forma de taula o graella. Les taules estan definides per
columnes (etiquetades amb lletres) i per files (etiquetades amb nombres). La interseccié d’una columna
i una fila és una cel-la, que és I’element de referencia fonamental en un full de calcul. Les dades s’intro-
dueixen a les cel-les, i a partir d’elles es poden fer operacions amb férmules i funcions. Tot plegat pro-
porciona una gran flexibilitat i facilitat en el tractament de les dades, ja sigui per a simples operacions
matematiques amb poques dades, la comptabilitat de la llar, o operacions financeres complexes amb
desenes de milers de dades.

La manera més facil d’entendre aquests conceptes és comencar a treballar amb el Calc; aixi doncs, anem
a la icona de I’OpenOffice.org que es troba a la safata del sistema (part inferior dreta de la pantalla),
cliguem a sobre amb el boté dret del ratoli i triem ’OpenOffice.org Calc.

Un cop executat, apareixera la finestra del programa amb una série d’elements (Figura 16). ’area de
treball és la zona @ on introduim les dades i fem les operacions que ens interessen. La Barra de titol @
ens indica el nom del fitxer que estem editant i el nom de I'aplicacid. A través de la Barra de ments ©
s’accedeix a totes les caracteristiques del Calc. La Barra estandard @ permet accedir de forma directa a
les opcions més comunes. La Barra de formatacié @ permet accedir a les opcions més comunes de format
del full de calcul.

Sota la barra de formatacié hi ha la Barra de formules @, que permet mostrar, introduir i modificar les
férmules del full de calcul. A la part inferior hi ha la Barra d’estat @, que mostra informacié sobre I'edici6,
com el nimero de full de calcul en que ens trobem, el nivell de zoom o estil de pagina, entre d’altres. Les
barres de desplacament horitzontal @ i vertical @ permeten desplacar-se pel document.

Els elements de I’entorn de treball més importants, perd, s6n els encapcalaments de Columna @, Fila@ i
Full de calcul @. Aquest tres elements s6n els elements de referéncia en el treball amb un full de calcul.

|
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El Calc disposa de 256 columnes i 65.553 files a cada full de calcul. Aixd representa un total de 16.777.216
cel-les. Normalment treballarem amb desenes o, com a maxim, amb centenars de cel-les. A més a més,
cada document de Calc permet disposar d’un total de 256 fulls de calculs.

B-eHay BSR Vi@ NI Br ROAWMA D,

[ b [ _ Se snes exam=@xuar geO-0-A-,

21 | i E = re

a i TR e v e e e pt s @L B R (N i e AR T S ey

=
11

b (1) (o}

|
N

3 Figura 16.

o | Finestra de treball de
AT 1> "y a— G ) J "openOifice.org Cale.
Faifa . oo, (E 0 e 7 ) =

B 5.4.2 Introducci6 de dades i operacions basiques

Primer de tot desarem el document. Anem a la barra de mends, Fitxer | Anomena i desa, anomenem el
fitxer, com a Prova Calc, per exemple; seleccionem la carpeta on el volem desar i pitgem el boté Desa.

B Introducci6 de dades

La introduccié de dades en un full E
R B o B Bs Yoskeuch Pesst: Fumat G Qus Fomis Jeds o
de calcul és una operacid molt g-sBw @ 2SR V= ALl -o hro- AUH B NOATY
senzilla. Cliquem, per exemple, a [ & [wa _ W Ncs EXIRES 2%RBLT xkD-0-
. ; Caeadir o “ iz =
la cella 3 (Figura 17); €s a dir, e e
ala interseccio entre la columna |
Cilafila3 (totes les cel-les reben ':7 ==
el nom de la interseccié entre la ]
columna i la fila corresponent). i
'
[ 12 |
15
[ 12 |
Figura 17. -2
Introduccié de dades al full de calcul. | g
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Un cop hi hem clicat, la cel-la queda emmarcada per un requadre amb vores negres i un quadre petit a la part
inferior dreta. Els encapcalament de columna (C) i fila (3) de la cel-la apareixeran en negreta i ombrejats.
Escrivim directament 25 i pitgem Retorn. Si tornem a clicar un cop sobre la cel-la C3 veurem que aquest
nimero apareix a la barra de formules (Figura 17). Podem canviar aquesta xifra clicant a la barra de
férmules o bé fent doble clic sobre la cel-la. Escrivim 26. Ara ja sabem com introduir informacié i canviar-la.

m Seleccio i desplacament de cel:-les

A la cel-la C4 escrivim 28 de la mateixa manera. Ara seleccionarem totes dues cel-les. Per fer-ho cliquem
sobre C3 i, sense deixar anar el boté esquerre del ratoli, 'arrosseguem fins a la C4. Deixem de pitjar el
ratoli. Ara tenim les dues cel-les de color negre, que és la manera de marcar que estan seleccionades.

Per desplacar les cel-les seleccionades fem un clic sobre I’area negra, sense deixar anar el bot6, movem
el ratoli fins a les noves cel-les on volem introduir les dades i aleshores deixem de pitjar el botd del ratol.
Tot seguit desplacarem les cel-les perque ocupin les posicions D3 i D4.

B Propagacio de la informacio de les cel-les

A continuaci6 volem seguir introduint nombres parells a la columna D. Podriem fer-ho manualment a la
cel-la D5, D6 i successives, perd un full de calcul facilita operacions senzilles com aquesta. Seleccionem
una altra vegada les noves cel-les i situem el punter sobre el requadre inferior dret de la selecci6.

El punter es transformara en una
creu. Fent un clic i sense deixar
anar el bot6, arrosseguem el ra-

toli cap a la part inferior al llarg [+ '

de la columna D i fins a la posici6 £} =
D20. Mentre fem aixd ens apa- {5
reixeran unes vores vermelles, i [
. |
xifres en un requadre blanc emer- ]
gent (Figura 18). e
L1e
15 |
L6 |
iz
| 1o |
) TR

Figura 18. - @
Propagaci6 de la informaci6 de les cel-les. . &Iv'

Observem com les cel-les que van de D3 a D20 s’han omplert de nombres parells consecutius. El programa
ha detectat la diferéncia entre el 26 i el 28 i I’ha propagat consecutivament a la resta de cel-les. Si en
comptes d’un 28 haguéssim introduit un 29, s’hauria propagat la diferéncia de 3 unitats a la resta de
cel-les de forma consecutiva.

El requadre que apareix a la part inferior dreta d’una seleccid és el de propagaci6 de propietats, i també
serveix per propagar formules, tal com veurem a continuacio.

|
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Cliqguem a sobre de la cel-la E3 i introduim un 1. Després introduim un 2a la cel-la E4 i propaguem el contingut
fins a la cel-la E20. Cliguem a D2 i hi escrivim A (no només podem introduir nimeros, sind que també podem
escriure lletres, paraules o frases). A E2 escriurem B,a F2 A+B,a G2 A-B,aH2 A*BiaI2 A/B. A continuacié
farem aquestes operacions (suma, resta, multiplicacié i divisio, respectivament).

B 5.4.3 Formules

Per introduir formules a una cel-la d’un full de calcul s’ha d’utilitzar el simbol =. Comencarem per la
suma. Cliqguem a F3, escrivim =D3+E3 i pitgem Retorn.

Una altra manera de memwwwmms-h
fer-ho (sovint més facil | B-eMe @ @ss '9“" L LR AR R AE B I " R m@mmq

directa) és escriure = i —
aleshores clicar amb el
ratoli sobre les cel-les
que ens interessen. Aixi,
escrivim =, cliquem a D3
(apareixera marcada amb

. fhar (o okt e Fymat G Q0 Foesa g0
un requadre vermell), pit- B-roHaw id‘t VP L Rn ¢ he ANE O HoBADQ
gem + i després cliquem ;H:.,...__ Ncs ExmmE puPaD ee O-0-
2 B3 (Figura 19). e it s oAl
Figura 19. c
Dues maneres [z |
d’introduir formules al Calc. |3
]

Després de pitjar Retorn apareixera el nimero 27, és a dir, el resultat de la suma de les dues cel-les
introduides. Si canviem el valor numeric de les cel-les D3 i E3 veurem com el resultat de la cel-la F3
canvia. Aixi doncs, hem definit una férmula que no opera amb els nombres directament (com fa una
calculadora estandard), siné que opera amb el contingut de les cel-les.

B Modificacio de formules

Sifem doble clic sobre F3 veurem que les cel-les de la férmula introduida apareixen emmarcades de color
blau i vermell. Si passem el ratoli per sobre d’aquestes cel-les ens apareixera una ma, i si fem un clicamb
el bot6 esquerre sense deixar-lo anar, podrem desplacar el requadre de color a una altra cel-la.

it Prova Calc.ods fice-arg Calc

Aixi, si desplacem amb 8 M3 ‘e gaa pubeats e Fmar Gres paa Poesra gosi .
el requadre blau de la cella  ‘B-sB o (#2538 D= iBE ¢ 6-¢ BUHN v HOAMA

D3alacellaD10 (Figura20) ‘* E Bxcticzammsxonsisasns
A 9] o X v [owE

i pitgem Retorn, gl resultat e e e e e e e
de la cel-la F3 canviara a 41. — A B AsB e A
o B[ =oi0eEs
. i

T
I

=£lﬂﬂf|ﬁﬁ$

I R RPN

o[

Figura 20.
Modificacié de férmules amb el ratolf.
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Tornarem a deixar la férmula com a =D3+E3, seguint el mateix procediment de la ma, o canviant
el valor manualment sobre la mateixa cel-la F3 (doble clic a sobre), o sobre la Barra de férmules.
Apareixera com a resultat 27.

Ara sumarem la resta de valors de la columna A i B. Podriem escriure la férmula corresponent a totes
les cel-les de la columna F, perd resultara molt més facil propagar la férmula de la cel-la F3 a la resta de
cel-les fins a F20. Per fer-ho, cliquem a F3, situem el punter del ratoli sobre el requadre inferior dret,
fem clic sense deixar anar el botd i arrosseguem el ratoli fins a F20. Ja tenim totes les cel-les sumades
de cop. Per no perdre la feina feta, desem el document clicant a la icona del dibuix de disquet de la barra
estandard.

&

Per restar procedim de 18 “Gua toka muskomss pmenes S Al AR x
mateixa manera sobre la  (R-sBo(#/BSQ Vim sh@- ¢ 4 BUE By HOAWS
cella G3. Ara, perd, utilit-  © & (w S Snec: sEamE xS ee 00 J
i @ #mz = [wo
zarem el sfmbol de I,a resta —F e T » T x T ¢ TEmwwes b 1 37 | 2 [ &
(-). Propaguem la férmula, ] " . - i - -
tal com hem fet abans, des |3 g 3 -
de G3 fins a G20 (Figura | 2 2 =
21). Per a la multiplicacié | ¥ . e
farem el mateix sobre la |5 i : b
oh ) o1 | 2 9 51
columna H utilitzant Pas-  [a] :; 0 u
. L (13| n
terisc (*) com a simbol del [} » 2 ®
(15 |
producte. i 52 in &
17 | 54 15 (]
18 | 5 16 72
15| =8 7 75
Figura 21. i =, 1a =
Introducci6 i propagacio de formules. || pumn fr fras 7 4 n ,.|'
nor L - e

Per a la divisié farem servir el simbol / (pitjant Majiscules i /) a les cel-les de la columna I. En aquest
cas, veurem que ens apareixen decimals un cop propagada la férmula. Podem augmentar o disminuir el
nombre de decimals clicant als botons d’afegiment o supressié de llocs decimals a la barra de format.

fro (da Geskuach frewsc Fgmat [res Qua Ppears g %

BreBe 2 B80 Peihd-d w0 BUHN O NoBmA [
= 0 \'jlﬂciiiiltﬂ&%ﬂiﬂ e O-5- J

¥ f = = [ Formst ek ofogets un o deciml|

B _i'n'__'iv."ucs!I!-§3%§2%¢mu-&- =
| o ® = [-ooe Format rumbic: sucrimate ur bos decimal]

B 5.4.4 Funcions

En les férmules d’un full de calcul es poden utilitzar desenes de funcions. La forma d’accedir-hi és la
segiient: havent clicat sobre una cel-la buida, cliquem al bot6 de I'auxiliar de férmules de la barra de
féormules o bé pitgem la combinaci6 de tecles Control+F2. Ens apareixera una finestra que ens mostrara
les funcions disponibles ordenades per arees tematiques: financera, estadistica, etc. (Figura 22).
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Cal tenir en compte que, a I’hora d’escriure una funcid, el nom depén de la versi6 idiomatica de
I’OpenOffice.org amb qué estem treballant. Aixi, a la versi6 en catala escrivim Mitjana, perd a la versio
en anglés hem d’escriure Average i a la versi6 en espanyol Promedio. Cal remarcar, perod, que no hi ha
cap problema a crear un document de Calc en una versi6 catalana i després obrir-lo amb una versié en
angles, espanyol o una altra llengua (o a I'inrevés).

[ w Irsersx Format Enes Qata Foetra Ajda

reBe FEBESR Vit e-e UL I HOBAMG
El nom de la funci6 es tra- 5_“ C—) )R R RN A R
dueix automaticament i el
resultat no es veu afec-
tat. ’OpenOffice.org Calc
separa la funci6 concreta
del nom que se li aplica a
cada versi6 idiomatica.

1

¥ | a{nanbee )

T Vo abeckt s rorbre.

§g§s§§ili I;

Figura 22.
Auxiliar de funcions.

el

i Ea;essg

B Introduccio de funcions

Com a exemple de tot aix0 farem una suma i una mitjana d’un rang de cel-les. Cliquem sobre la cel-la C22 i
escrivim Suma. Pitgem la tecla Retorn i anem a la cella C23, on escriurem Mitjana i pitjarem Retorn.

Fem clic a la cel-la D22 i escri-
e wmmw Eres Qets Fgests Jude L

BrsNG 280 DR X0 ¢ o0 BNHL Ay HOOWA D4 vim =SUMA(. Ara tenim dues

o ™ weg -----&xudu‘!!nhl' i . i .
= ’_’wm opcions: escriure Ies.'cel |e§
=T |~ oo i - - «—1—= afectades per la funcid, o hé

e clicar amb el ratoli sobre le
3 i = E— 5 cel-les afectades (que és la
M i = = o B2 , N
2 ¢ e P % - forma més comoda).
8 - n E 5
- L L3 n ™ aw
P i S " :
£ 2 @ = m 3 Cliguem sobre la cel-la D10,
Ll 13 a8 ko &0 k1= . )
E !i E § § ’g’é arrosseguem el ratoli fins a
1 . .
Q: . - . —— la cel-la D20 i pitgem la tecla
s Retorn (Figura 23).
Figura 23.
Introduccié de funcions i seleccié
o 5" d’unrang de cel-les amb el ratoli.
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Si tornem a clicar sobre la cel-la D22 i mirem la barra de formules, observarem que hi posa =SUMA(D10:
D20) en comptes del resultat numéric (550). Quan escrivim una funci6, les cel-les afectades per aquesta
s’han de tancar entre paréntesis. Quan hem pitjat Retorn el Calc ha tancat automaticament el paréntesi,
perd en formules més complexes convé fixar-nos que els paréntesis estiguin ben tancats.

Autocomplecio de les funcions

Haurem observat que en escriure =S per a la funcié suma el Calc ja ens proposava =SUMA() en
un requadre blanc emergent. Si pitgem Retorn directament, la funcié s’escriura automaticament i
només haurem de marcar les cel-les sobre les quals ens interessa aplicar la funcié. Es 'opcié equi-
valent a "autocompleci6 de text del Writer i permet escriure funcions d’una manera més rapida.

B Rangsde cel-les

Un altre concepte important és el doble punt (:). El doble punt serveix per marcar un rang. Aixi, ens diu
que la funcié (SUMA) s’ha d’aplicar des de la cel-la D10 fins a la D20 (D10:D20). Si, per exemple, vol-
guéssim aplicar la funcié entre les cel-les D5 i D11, escriuriem =SUMA(D5:D11), i aixi ens estalviariem
d’escriure la féormula =D5+ D6+ D7+ D8+ D9+ D10+ D11 que, d’altra banda, també seria correcta.

m Foérmules i funcions

Per calcular la mitjana escrivim la funcié =MITJANA(D10:D20) a la cel-la D33. Perd a més d’escriure una
(nicafuncié, podem escriure férmules que incloguin diverses funcions; és a dir, podem combinar funcions.

Podemintroduir, per exemple, =SUMA(D10:
D20)/MITJANA(D10:D20), 0 =SUMA(D1Q; | e meskmsd fses fame s Bis Rs e >
ArsBe @ BB P= K . LR ST 3
D20)*MITUANADLO:D20) per tal de divi- [ i s e o e s m e e oxtes oo
dir o multiplicar la suma amb la mitjana

% ju B = [~SUNADIOEIMITINADI0:02)

(Figura 24). En comptes de multiplicar ff—————1—< = ¢ <«
o dividir nimeros, multipliquem o dividim | = e = -

. . . 1% | ] 17 75 a1
funcions aplicades sobre unes determina- = I & ® ™ 2
des cel-les. H S =

Figura 24. @  m— )
Combinacié de funcions mitjancant una férmula. o & i
LT Y E] Por defacts
T T T T TR TR TR ST TR SRS EEEEEEEEEE - =~
: Els segiients termes son marques registrades als Estats Units KDE, K Desktop Environment s6n marques registrades de KDE e. V. :
, oa altres paisos. Microsoft, Microsoft Office i Windows s6n marques registrades de Microsoft '
1 Linux és una marca registrada de Linus Torvalds. Corporation. 1
1 Debian és una marca registrada de Software in the Public Interest, Inc. UNIX és una marca registrada de The Open Group. 1
I Suse és una marca registrada de Suse AG. Mozilla i Firefox sén marques registrades de The Mozilla Organization. 1
! Fedora és una marca registrada de Red Hat, Inc. Macintosh és marca registrada d’Apple Computer Corporation. 1
: Mandriva és una marca registrada de Mandrakesoft SA i :
' Mandrakesoft Corporation. Altres empreses, productes i noms de serveis poden ser '
1 GNOME és una marca registrada de la Fundacié GNOME. marques registrades o serveis d’altres. 1
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Garantir I'accés del conjunt dels ciutadans i ciutadanes, sense exclusions, als molt nombrosos
beneficis de la Societat de la Informacio i del Coneixement és un dels principals reptes a qué ens
enfrontem actualment, com a ciutat i com a pais.

Tal com recull la Carta dels Drets dels ciutadans en la Societat de la Informacié i del Coneixement
impulsada per I'’Ajuntament de Barcelona i subscrita per diverses ciutats europees: “Tot ciutada
té dret d’'accedir a la formacié necessaria al llarg de tota la vida per poder gaudir i aprofitar,
plenament i de forma continua, els recursos i oportunitats generades per les noves tecnologies de
la informaci6 i de la comunicacio”.

En aquest context s'emmarca la publicacié de la serie de set Quaderns de Formacid Tecnologica
amb la finalitat de facilitar una introducci¢ basica, senzilla i clara a I'Us dels programes informatics
més necessaris per al desenvolupament de la nostra activitat quotidiana: tractament de text,
tractament grafic, full de calcul, presentacions, base de dades, navegador, correu electronic,
missatgeria instantania, etc.

A tal efecte, a més d’'una introduccié a GNU/Linux, les aplicacions escollides sén totes de
programari lliure, multiplataforma (és a dir que poden utilitzar-se, indiferentment, als entorns MS
Windows, Mac OS X, GNU/Linuxi altres) i es poden aconseguir gratuitament a través d’Internet.
D’aquesta manera posem a disposicié de tothom les eines i els coneixements necessaris per a
iniciar-se en I'ts de les Tecnologies de la Informacio6 i la Comunicacié.
http://www.bcn.cat/ciutatdelconeixement

Jaume Oliveras i Maristany Ajuntament b de Barcelona
Regidor de Ciutat del Coneixement
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