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Que é Calc?

Que é Calc?

Calc ¢ o componente de folla de calculo de OpenOffice.org (OOo0). Vostede pode introducir
datos, habitualmente numéricos, nunha folla de célculo e logo manipulalos para producir
determinados resultados.

De xeito alternativo, tamén pode introducir datos e logo utilizar Calc para ver que sucederia
cambiando alglns datos e observando os resultados sen ter que volver escribir toda a folla de
calculo ou a folla.

Follas de calculo, follas e celas

Calc traballa con elementos chamados follas de cadlculo. As follas de calculo estan compostas
por varias follas individuais, cada unha das cales contén un bloque de celas dispostas en filas e
columnas.

Estas celas contefien os elementos individuais —textos, nimeros, formulas, etc.— que forman
os datos que se van mostrar € manipular.

Cada folla de célculo pode ter moitas follas, e cada folla pode conter moitas celas individuais.
Cada folla de Calc pode ter un méaximo de 65.536 filas € un maximo de 245 columnas (A até
IV). Isto danos 16.056.320 celas individuais por folla.

[New in 2.0> O namero de filas aumentou de OOo 1.x a 2.0. En 1.0 s6 habia 32.000 filas.
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Partes da venta principal de Calc

Partes da venta principal de Calc

Cando se inicia Calc, a venta principal ten un aspecto semellante 4 Imaxe 1.

Barra de

File Edit Wiew Insert Format Tools Data

Barra de

@-cH= BS R —— ferramentas | @ |
| [anal Y &K 2s /U s w0 | Sestandar " B
Al w f[)q E =

= - T T - W T R
1
3 Barra de
| 4 | Barra de 7 =
= formulas x|
% Indicador ferramentas v Bl
- Cabeceiras de Dofault '
% de cela de formato et
Lo ] _ - columnas lRest -
T | actlva ‘Cela actlva Resultz
12
13
14
15
16
17
% Cabeceiras
% de fila

Imaxe 1. Partes da venta de Calc

Barra de formulas

Na esquerda da barra de formula (véxase a Imaxe 2) hai unha pequena caixa de texto,
chamada a caixa de Nome, cunha combinacion de letras e nimeros, como D7. Tratase da letra
da columna e o nimero da fila, que compofien a referencia da cela actual.

M Arial w | |10 “w B J U | ==== Botér?,de Fow == O
AR . S funcién
a1 v =
A ] f% %\‘—T
[\ A | | >~ | D E | F | G H |
L Caixa de Asistente Botdén de
nome de funciéns suma

Imaxe 2. Barra de formulas
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Partes da venta principal de Calc

A dereita da caixa de Nome achanse o asistente de funcions e os botons de suma e funcion.

Ao premer no boton Asistente de funcion abrese unha caixa de didlogo na que vostede pode
buscar nunha lista de funcions dispoiiibeis. Isto pode resultar moi util, porque tamén amosa
como se dan formato 4s funcions.

O boton Suma insire unha féormula na cela actual que suma os nimeros das celas que hai
enriba, ou a dereita de non haber nimeros enriba, da cela actual.

O boton Funcidn insire un signo igual na cela seleccionada e na lifia de entrada, preparando
asi a cela para aceptar unha formula.

Cando vostede introduce novos datos nunha cela que xa contén algo, os botéons Suma e
Funcion cambian a Cancelar e Aceptar ¥ ¢ |

O contido da cela actual (datos, formula ou funcidén) moéstranse na Liria de entrada, o que
queda da Barra de formulas. Vostede pode editar aqui os contidos da cela actual, ou facelo na
cela actual. Para editar dentro da zona da Lifia de entrada, prema co botdn esquerdo do rato na
parte correspondente da zona da Lifa de entrada e logo escriba os seus cambios. Para editar
dentro da cela actual, s6 ten que premer co botdn dereito do rato nela.

Celas individuais

A seccion principal da pantalla mostra as celas individuais en forma dunha grade, na que cada
cela esta na interseccion dunha columna e fila concreta.

Na parte superior das columnas e no estremo esquerdo das filas d&chanse unha serie de caixas
grises que contefien letras e nimeros. Son as cabeceiras das columnas e as filas. As columnas
empezan por A e van cara 4 dereita e as filas empezan por 1 e van cara a abaixo.

Linguetas de follas

Na parte inferior da grade de celas estdn as lingiietas de follas (véxase a Imaxe 3). Estas
linglietas dan acceso a cada folla individual, e a folla visibel, ou activa, é de cor branca.

Ao premer noutra lingiieta de folla mostrase esa folla, e volvese branca. Vostede tamén pode
seleccionar multiples linglietas de follas 4 vez mantendo premida a tecla Control mentres
preme nos nomes.

46

A7

. Inactive Sheet L Active Eheet,{{ Inactive Sheet 2 f U(

Sheet 2 | 3 Defaulk

Imaxe 3. Lingiietas de follas
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Xestion de ficheiros

Xestion de ficheiros

Empezar novas follas de calculo

Pode abrirse unha nova folla de calculo independentemente de que outro compofiente de OOo
estea usando & vez. Por exemplo, pode abrirse unha nova folla de calculo para Writer ou Draw.

+  No menu Ficheiro: prema no menu Ficheiro e logo seleccione Novo > Folla de
calculo.

+ Na barra de ferramentas: use o boton Novo documento g/ - na barra de ferramentas
estandar.

« No teclado: se xa ten unha folla de célculo aberta, pode premer Control+N para abrir
unha nova folla de calculo.

Abrir follas de calculo existentes

Tamén pode abrirse unha folla de calculo independentemente do compofiente de OOo no que
estea vostede.

+  No menu Ficheiro: prema no menu Ficheiro e logo seleccione Abrir.
- Na barra de ferramentas: prema no boton Abrir = da barra de ferramentas estandar.
+ No teclado: use a combinacién de teclas Control+0O.

Todas estas opcions mostran a caixa de dialogo Abrir, na que vostede pode atopar as follas de
calculo que quere abrir.

Gardar follas de calculo

As follas de célculo poden gardarse de tres maneiras.
- No menu Ficheiro: prema no menu Ficheiro e logo seleccione Gardar.
 Na barra de ferramentas: prema no boton Gardar @ da barra de funcions.
« No teclado; use a combinacion de teclas Control+S.

Se a folla de calculo non se gardou previamente, enton todas estas accions abrirdn a caixa de
didlogo Gardar como, na que vostede pode especificar o nome da folla de calculo e o lugar no
que quere gardala.
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Navegar polas follas de célculo

Navegar polas follas de calculo

Ir a unha cela concreta

Usando o rato
Coloque o punteiro do rato sobre a cela e prema no boton esquerdo.

Usando unha referencia de cela

Prema no pequeno tridngulo invertido que hai & dereita da caixa de Nome (Imaxe 2). A
referencia da cela existente resaltarase. Escriba a referencia da cela a que queira ir € logo
prema Entrar. Ou simplemente prema na caixa de Nome, retroceda sobre a referencia da cela
existente e escriba a referencia da cela que desexe.

Usando o Navegador

Prema no botén Navegador ‘£’ na barra de ferramentas estandar (ou prema F5) para mostrar o
Navegador. Escriba a referencia da cela nos dous campos superiores, chamados Columna e
Fila, e prema Entrar. Na Imaxe 4 o Navegador seleccionaria a cela F5.

MNavigator @

Colurmn F +| =2 B HH
Row | = ‘5‘% % @ -
=k _

EH Range names
% Database Ranges
Linked areas

By Graphics
g OLE objects
Makes

By Crawing objects

Untitledz {active) W

Imaxe 4. O Navegador de Calc
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Moverse dunha dela a outra

Navegar polas follas de célculo

Na folla de calculo, unha cela, ou un grupo de celas, normalmente ten un bordo negro mais
escuro. Este bordo negro indica onde esté o centro (véxase a Imaxe 5).

v fw = = |

| B | C

B6 vl f E = B3:C10
| B | C

1 1
z 2
3 3
4 4
5 5
6 ——1 6
7 T
5] B
q q
10 10
11 11
12 1z
13 13

Imaxe 5. (Esquerda) Unha cela seleccionada e (dereita) un grupo de celas

seleccionadas

Usar as teclas Tabulacion e Entrar

Premer Entrar ou Maiusculas+Entrar move o centro arriba ou abaixo, respectivamente.

Premer Tabulacion ou Maiusculas+Tabulacion move o centro 4 dereita ou 4 esquerda,
respectivamente.

Usar as teclas de cursor
Premer as teclas de cursor no teclado move o centro na direccidon das frechas.

Usar Inicio, Fin, Paxina arriba e Paxina abaixo

Inicio move o centro ao inicio dunha fila.

Fin move o centro & columna mais 4 dereita que conteia datos.

Paxina abaixo move o visualizador unha pantalla completa mais abaixo, e Pdxina
arriba move o visualizador unha pantalla completa mais arriba.

As combinacions de Control e Alt con Inicio, Fin, Paxina arriba, Paxina abaixo e as
teclas de cursor moven o centro da cela actual doutros xeitos. O Apéndice A deste libro
describe os atallos de teclado para moverse por unha folla de célculo .

CONSELLO Manter premidas as teclas 4/t+Cursor modifica o tamafio dunha cela.
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Navegar polas follas de célculo

Moverse dunha folla a outra

Cada folla dunha folla de céalculo ¢ independente das demais, ainda que poden ligarse con
referencias dunha folla a outra. Hai tres maneiras de navegar entre distintas follas nunha folla
de célculo.

Usando o teclado

Premer Control+Paxina abaixo move unha folla & dereita, e premer Control+Paxina arriba
move unha folla 4 esquerda.

Usando o rato

Premer nunha das lingiietas de folla (véxase a Imaxe 3) na parte inferior da folla de calculo
selecciona esa folla.

Se ten vostede moitas follas, entdn se cadra algunhas das lingiietas de follas estan agochadas
detras da barra de desprazamento horizontal que hai na parte inferior da pantalla. Se ¢ asi,
enton os catro botdns que hai 4 esquerda das lingiietas de follas poden por as lingiietas en
visualizacion. A Imaxe 6 mostra como facelo.

Ir & primeira folla

Ir unha folla & esquerda

Ir unha folla & dereita

Ir & derradeira folla ‘
f Lingletas de
g Vs folla
|[E] [H» 1] { sheetd ', Sheet7 { Sheers 1 smees s

Sheet 3/ &
Imaxe 6. As frechas da lingiieta de Folla

Observe que as follas que hai aqui non estan numeradas por orde. A numeracion das follas ¢
arbitraria, vostede pode nomear unha folla como desexe.

Nota As frechas das lingiietas de follas que aparecenna Imaxe 6 s6 aparecen se vostede ten
algunhas lingiietas de follas que non se poden ver. En caso contrario apareceran
apagadas como na Imaxe 3.
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Seleccionar elementos nunha folla ou folla de cédlculo

Seleccionar elementos nunha folla ou folla de
calculo

Seleccionar celas
As celas poden seleccionarse en diversas combinacions e cantidades.

Unha unica cela

Prema co boton dereito do rato na cela. O resultado aparecera como na parte esquerda da
Imaxe 3. Vostede pode verificar a stia seleccion mirando na caixa de Nome.

Un campo de celas contiguas
Pode seleccionarse un campo de celas usando o teclado ou o rato.
Para seleccionar un campo de celas arrastrando o rato:

1) Prema nunha cela.

2) Prema no boton esquerdo do rato e mantéiao premido.

3) Desprace o rato pola pantalla.

4) Cando o bloque de celas que desexa estea resaltado, solte o boton esquerdo do rato.
Para seleccionar un campo de celas sen arrastrar o rato:

1) Prema na cela que vaia ser unha esquina do campo de celas.

2) Desprace o rato a esquina contraria do campo de celas.

3) Mantefia premida a tecla Maiusculas e prema no boton do rato.
Para seleccionar un campo de celas sen usar o rato:

1) Seleccione a cela que vaia ser unha das esquinas do campo de celas.

2) Mentres mantén premida a tecla Maiusculas, use as frechas de cursor para seleccionar o
resto do campo.

O resultado de calquera destes métodos terd o mesmo aspecto que o lado esquerdo da Imaxe 3.

CONSELLO Vostede tamén pode seleccionardirectamente un campo de celas usando a caixa
de Nome. Prema na caixa de Nome segundo se describe en “Usando unha
referencia de cela” na paxina 5. Para seleccionar uncampo de celas, introduzaa
referencia dacela para a cela superior esquerda, seguida de dous puntos (:), € logo
a referencia da cela inferior dereita. Por exemplo, para seleccionarun campo que
vaia de A3 a C6, debe introducir 43:C6.

Un campo de celas non contiguas
1) Seleccione a cela ou o campo de celas usando un dos métodos anteriores.

2) Mova o punteiro do rato ao inicio do seguinte campo ou da seguinte cela individual.
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Seleccionar elementos nunha folla ou folla de cédlculo

3) Mantefia premida a tecla Control e prema o botoén do rato ou prémao e arrastre para
seleccionar un campo.

4) Repitao as veces que sexan precisas.

En OO0 2.0, cando vostede esta seleccionando celasnon contiguas,a primeira parte

do conxunto non tefien por que ser multiples celas. En OOo 1.x vostede tifia que
seleccionar méis dunha cela como a primeira parte dun campo non contiguo.

Seleccionar columnas e filas
En OOo poden seleccionarse columnas e filas enteiras con moita rapidez.

Unha unica columna

Para seleccionar unha tinica columna, prema na letra de identificacion da columna (véxase a
Imaxe 1).

Unha unica fila
Para seleccionar unha tnica fila, prema na letra de identificacion da fila (véxase a Imaxe 1).

Miiltiples columnas ou filas
Para seleccionar multiples columnas ou filas que sexan contiguas:
1) Prema na primeira columna ou fila do grupo.
2) Mantena premida a tecla Maiusculas.
3) Prema na derradeira columna ou fila do grupo.
Para seleccionar multiples columnas ou filas que non sexan contiguas:
1) Prema na primeira columna ou fila do grupo.
2) Mantena premida a tecla Control.
3) Prema en todas as columnas ou filas seguintes mantendo premida a tecla Control.

Toda a folla

Para seleccionar toda a folla, prema na caixa pequena que hai entre a cabeceira da columna A e
a cabeceira da fila 1.

Al L'

. A

1

el Seleccionar
3 todo

Imaxe 7. Caixa de Seleccionar todo

Tamén pode usar o teclado para seleccionar toda a folla premendo Control+A.
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Traballar con columnas e filas

Inserir columnas e filas
As columnas e as filas poden inserirse de varias maneiras e en varias cantidades distintas.
Unha soa columna ou fila
Pode engadirse unha unica columna ou fila usando o ment Inserir:
1) Seleccione a columna ou as filas nas que queira inserir a nova columna ou fila.

2) Seleccione Inserir > Columnas ou Inserir > Filas.

Nota Cando vostedeinsire unha nova columna individual, insirese a esquerda da columna
resaltada. Cando insire unhanova fila individual, insirese enriba da fila resaltada.

Tamén pode engadirse unha columna ou fila individual usando o rato:
1) Seleccione a columna ou filas nas que quere inserir unha nova columna ou fila.
2) Prema co boton dereito do rato no encabezamento.
3) Seleccione Inserir fila ou Inserir columna.

Multiples columnas ou filas

Pddense inserir multiples columnas ou filas 4 vez no canto de unha a unha.

1) Resalte o nimero que precise de columnas ou filas mantendo premido o boton esquerdo
do rato sobre a primeira e logo arrastrandoo polo nimero preciso de identificadores.

2) Aplique o mesmo método que para inserir unha soa columna ou fila, descrito
anteriormente.

Eliminar columnas e filas
As columnas e as filas poden borrarse individualmente ou en grupo.
Unha soa columna ou fila
Unha tnica columna ou fila sé se pode borrar usando o rato:
1) Seleccione a columna ou fila que vaia borrar.
2) Prema co boton dereito do rato no encabezamento da columna ou a fila.
3) Seleccione Eliminar columna ou Eliminar fila no ment emerxente.
Multiples columnas ou filas
Podense eliminar multiples columnas ou filas 4 vez no canto de unha a unha.

1) Resalte o nimero que precise de columnas ou filas mantendo premido o boton esquerdo
do rato sobre a primeira e logo arrastrandoo polo numero preciso de identificadores.
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2) Aplique o mesmo método que para eliminar unha soa columna ou fila, descrito
anteriormente.

Traballar con follas

Como calquera outro elemento de Calc, as follas pddense inserir, eliminar e cambiar de nome.

Inserir novas follas

Hai moitas maneiras de inserir unha nova folla. O primeiro paso de todos os métodos ¢
seleccionar as follas xunto &s que se inserira a nova folla. Logo pode usarse calquera das

seguintes opcions.
« Prema no menu Inserir e seleccione Folla, ou
- Prema co boton dereito do rato nesta lingiieta e seleccione Inserir folla, ou

+ Prema nun espazo baleiro ao final da lifia de lingiietas de folla (véxase a Imaxe 8).

Prema aqui para
crear unha nova

folla
46
A7
. Inactive Sheet L Active Sheet ,(r Inactive Sheet 2 <
Sheet 2 | 3 Defaulk

Imaxe 8. Crear unha nova folla

Todos os métodos abrirdn o didlogo Inserir folla (Imaxe 9). Aqui pode seleccionar onde debe ir
a nova folla antes ou despois da folla seleccionada, e cantas follas quere inserir.
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Insert Sheet

Position

: k.
(%) Before current sheet!

() After current sheet Cancel

III%

Sheet Help
(%) Mew sheet

Mo. of sheets 1 -l

Marne :ghEEt"r

) From file

Imaxe 9. Didlogo Inserir folla

Eliminar follas
As follas poden borrarse individualmente ou en grupos.
Unha folla individual

Prema co boton dereito do rato na lingiieta da folla que quere eliminar e seleccione Eliminar
no menu emerxente.

Multiples follas

Para eliminar multiples follas, seleccioneas como se describiu anteriormente, prema co boton
dereito do rato sobre unha das lingiietas e seleccione Eliminar no menu emerxente.

Cambiar o nome de follas

O nome predefinido dunha nova folla ¢ “FollaX”, no que X ¢ un nimero. Ainda que isto
funciona cunha folla de calculo pequena, que s6 tefia unhas follas, vélvese incomodo cando
hai moitas follas.

Para darlle a unha folla un nome con mais sentido, vostede pode:
+ Introducir o nome na caixa do nome cando crea a folla, ou

+ Premer co boton dereito do rato na lingiieta dunha folla e seleccionar Renomear folla
no menu emerxente e substituir o nome existente por outro mellor.

Nota Os nomes das follas deben empezar porunha letra ou un niimero; non se permiten
outros caracteres, incluidos os espazos, ainda que estes poden usarse entre palabras.
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Intentar renomear o nome dunha folla cun nome non valido provocara unhamensaxe
de erro.

Visualizacion en Calc

Conxelar filas e columnas

A funcion Conxelar bloquea varias filas na parte superior dunha folla ou varias columnas na
parte esquerda dunha folla, ou as daas opcidns. Enton, ao desprazarse pola folla, as columnas e
filas que estean conxeladas fican 4 vista.

A Imaxe 10 amosa algunhas filas e columnas conxeladas. A lifia horizontal grosa entre as filas

3 e 14 e a lifia vertical grosa entre as columnas C e H indican as zonas conxeladas. As filas 4 a
13 e as columnas D a G desprazaronse fora da paxina. Como as tres primeiras filas e columnas
estan conxeladas, ficaron.

"i Chem 1st Quarter Gradebook.sxc - OpenOffice.org Calc
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— i
T E o Dg_- E l‘; w e %_'
! E 5 2 - & &8 = = £ ¥ g
o [&] i c = = o ] — W — O
2oz oz oo 2 og ol 2 ¥ | & < =
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18 | 96.4% 256.0Doe, Jane 2800 100 3.00 9.0016.0026.00 400 6.00 600 3.50 4.0079.5010.0010
19 | 57.3% 172.0 Kupfer, Peter J600 100 3.00% 16002000 0.00 600 600 000 3.504100 650 ¢
20 | B3.9% 2245 Newton, Issac 2800 100 3.00 6.0015.0023.00 400 6.00 600 3.50 3.5057.50 9.0010
21 | 806% 207 5[Lunak Roben 2500 0.00 2.00 5.00150017.00 400 600 600 3.50 0.006250 9.00 ¢

22 78.1% 209.0 Matteson, Brittany  |28.00 0.00 3.00 3.0017.0022.00 400 6.00 6.00 3.50 3.0047.50 9.001C
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Imaxe 10. Filas e columnas conxeladas

Vostede pode estabelecer o punto de conxelacion nunha fila, nunha columna ou nunha fila e
nunha columna, como na Imaxe 10.

Conxelar filas ou columnas individuais

1) Prema no encabezamento da fila debaixo da cal quere que vaia a conxelacion ou da
columna & esquerda da cal quere que vaia a conxelacion.

2) Seleccione Venta > Conxelar.

Aparecera unha lifia escura para indicar onde se coloca a conxelacion.
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Conxelar unha fila e unha columna

1) Prema na cela que estd inmediatamente debaixo da fila que quere conxelar e
inmediatamente 4 dereita da columna que quere conxelar.

2) Seleccione Venta > Conxelar.

Vera aparecer duas lifias na pantalla, unha horizontal enriba desta cela e outra vertical &
esquerda desta cela. Agora, cando se desprace pola pantalla, todo o que haxa enribae &
esquerda destas linas ficara 4 vista.

Desconxelar

Para desconxelar filas ou columnas, seleccione Venta > Conxelar. A marca de verificacion a
caron de Conxelar deberia desaparecer.

Dividir a venta

Outro xeito de cambiar a vista ¢ dividir a ventd, tamén cofiecido como dividir a pantalla. A
pantalla pode dividirse horizontal ou verticalmente, ou das diias maneiras 4 vez. Isto permitelle
a vostede ter até catro partes da folla 4 vista en calquera momento.

Por que pode querer facer isto? Imaxine que ten unha folla longa e unha das celas ten un
numero nela que empregan tres formulas noutras celas. Usando a técnica da pantalla dividida,
vostede pode situar a cela que contén o nimero nunha seccidn e cada unha das celas con
formulas nas outras seccions. Enton pode cambiar o numero da cela e ver como afecta as
demais formulas.

EQ B = = |

A | B | ¢ |
Beta =| 3.2000
A0= 01000

Al= Beta®™A0*(1-A00 | 0.2820
AZ= Beta®A1*(1-A1) | 0.6562
A3= Beta®™A2*(1-AZ | 0.7219
Ad= Beta®A3*(1-A3) | 06424
g [AS5= Beta*Ad*(1-A4) | 0.7351
10 |AB= |Beta*As*(1-A8)  0.6231
11 |A7= Beta*ABE*(1-AB) | 0.7515
12 |A8= Beta®AT*(1-AT) | 0.5975
15 |A9= Beta®AS*(1-A3) | 0.7696
14 |A10= Beta®A9*(1-A9) | 0.5675
15 |A11= Beta*A10*(1-A10) 0.7354
16 |A12= Beta*A11*(1-A11) 0.5383
17 |A13= Beta*A12*%(1-A12) 0.7951
15

o0 |-l O (T R

Imaxe 11. Exemplo de pantalla
dividida
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Dividir a pantalla horizontalmente
Para dividir a pantalla horizontalmente:

1) Mova o punteiro do rato até a barra de desprazamento vertical, na parte dereita da
pantalla, e coldqueo sobre o pequeno botdn que hai arriba co tridngulo negro.

R A
Barra de division

de pantalla

Imaxe 12. Barra de division de pantalla na barra
de desprazamento vertical

2) Immediatamente enriba deste boton verd unha lifia negra grosa (Imaxe 12). Pofia o
punteiro do rato sobre esta lifia € converterase nunha lifia con duas frechas (Imaxe 13).

e
2 A \_ | Barra de divisién

de pantalla

Imaxe 13. Barra de division de pantalla na barra de
desprazamento vertical co cursor

3) Mantefia premido o boton esquerdo do rato e aparecera unha lifa gris, desprazandose
pola paxina. Arrastre o rato cara a abaixo e esta lifia seguirao.

4) Solte o boton do rato e a pantalla dividirase en dias vistas, cada unha delas coa stia
propia barra de desprazamento vertical.

Observe que na Imaxe 11, os valores “Beta” e “A0” estan na parte superior da venta, e outros
calculos na inferior. Vostede pode desprazar as partes superior e inferior independentemente.
Asi pode facer cambios nos valores Beta e AQ e ver como afectan aos célculos na parte inferior
da venta.

Tamén pode dividir a venta verticalmente, como se describe mais adiante, cos mesmos
resultados, poder desprazar as duas partes da ventd independentemente. Coas divisions
horizontais e verticais, vostede ten catro ventas independentes para desprazar.

Dividir a pantalla verticalmente
Para dividir a pantalla verticalmente:

1) Mova o punteiro do rato até a barra de desprazamento horizontal, na parte inferior da
pantalla, e coléqueo sobre o pequeno boton que hai 4 dereita co tridangulo negro.
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w Barra de division

N Iﬁ de pantalla

Imaxe 14: Barra de division na barra de
desprazamento horizontal

2) Immediatamente & dereita deste boton verd unha lifia negra grosa (Imaxe 14). Pofa o
punteiro do rato sobre esta lifia € converterase nunha lifia con duas frechas.

3) Mantefia premido o botdn esquerdo do rato e aparecerd unha lifia gris, desprazdndose
pola paxina. Arrastre o rato cara 4 esquerda e esta lifia seguirao.

4) Solte o botén do rato e a pantalla dividirase en dias vistas, cada unha delas coa stia
propia barra de desprazamento horizontal.

Nota  Dividir a pantalla horizontal e verticalmente ao mesmo tempo daralle catro vistas,
cada unha coas suas propias barras de desprazamento vertical e horizontal.

Eliminar as vistas divididas
- Prema duas veces sobre cada lifia de division, ou

 Prema nas linas de division e arréstreas aos seus lugares nos estremos das barras de
desprazamento, ou

+ Seleccione Venta > Dividir. Isto eliminara todas as lifias de division ao mesmo tempo.

CONSELLO  Tamén pode dividir a pantalla seguindo o mesmo procedemento que para
conxelar filase columnas indicadona paxina 13. Siga eses pasos, mais no canto
de elixir Venta > Conxelar, elixa Venta > Dividir.

Introducir datos nunha folla

Introducir nimeros
Seleccione a cela e escriba o nimero usando a fila superior do teclado ou o teclado numérico.

Para introducir un numero negativo, escriba un signo menos (—) diante del ou métao entre
parénteses ( ).

Por defecto, os nimeros alifianse & dereita, e os nimeros negativos tefien un simbolo menos
diante.

Introducir texto

Seleccione a cela e escriba o texto. O texto alifiase &4 esquerda por defecto.
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Introducir datos nunha folla

Introducir numeros como texto

Se un numero se introduce no formato 0/481, Calc eliminara o primeiro 0. Para conservalo,
por exemplo nos casos de codigos de zonas telefonicas, pofia un apdstrofo antes do nlimero,
deste xeito: '0/481. Porén, Calc considera agora os datos como texto. As operacions
aritméticas non funcionaran neles. Seran ignoradas ou producirdn alguin tipo de erro.

CONSELLO  Os nameros poden ter ceros diante e ser considerados conp texto se a cela ten o
formato correcto. Prema co boton dereito do rato na cela e elixa Formatar celas
> Numeros. Axustar a configuracion dosceros no primeiro lugar permite engadir
ceros as cifras.

Coidado Ainda que vostede declare unha variabel como texto, pode seguira realizar
operacions aritméticas nel; porén, os resultados destasoperaciéns non serdn os que
A vostede espera. Nalguns casos Calc realizard operacionsaritméticas nunha cela que
contefia texto, xa sexan caracteres (por exemplo, ABCD) ou nlimeros aos que
vostede deu formato explicitamente como unha cela de texto. Para mais informacion,

consulte a Guia de Calc.

Introducir datas e horas

Seleccione a cela e escriba a data ou a hora. Pode separar os elementos da data cun corchete (/)
ou un guion (—), ou usar texto como 10 Out 03. Calc recofiece varios formatos de datas. Pode
separar os elementos temporais con dous puntos, como 10:43:45.

Imprimir

OpenOffice.org Calc ofrece un sistema de impresion potente € con moitas opcions de
configuracion. Poden seleccionarse moitos detalles diferentes para imprimir ou non imprimir.
Podese especificar a orde na que se imprimiran as follas, asi como o seu tamafio. Poden
especificarse filas ou columnas concretas para imprimir en todas as follas, e pode especificarse
tamén o intervalo de impresion.

Imprimir unha folla de calculo

Para imprimir unha folla de célculo nunha impresora ou nun ficheiro, elixa Ficheiro >
Imprimir. O didlogo Imprimir (Imaxe 15) permite cambiar as configuracions da impresora.
Aqui se pode estabelecer rapidamente que imprimir: todo o documento, follas concretas ou un
grupo de celas seleccionadas. O niimero de copias, e se queremos ordenalas, tamén se
estabelece neste didlogo. Prema Aceptar para empezar a impresion.
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Opcidns de impresion

As opcions da impresora poden estabelecerse para o documento actual sé ou para todas as
follas de calculo. Para seleccionar para o documento actual, no didlogo Impresion, prema no
botén Opcidns da parte inferior esquerda. Para estabelecer as opcions de impresion
permanentemente, vaia a Ferramentas > Opcions > OpenOffice.org Calc > Impresion. As
duas caixas de didlogo son moi parecidas. Vexa a Imaxe 16.

Print §|

Prinkter

Mame hp colar Laser]et 2550 PCL & hd [ Properties... ]

Skatus Default printer; Ready

Type hp colar Laserlet 2550 PCL &
Location DioT4_001

Commenk

[ Frink ko file

Prink range Copies
G al MNumber of copies 1

{:} Pages
O Bl
Seleckion 1 2 3

Qpkions, .. [ Ik l [ Cancel ] [ Help

4

Imaxe 15. O dialogo Imprimir

Seleccionar follas para imprimir

Pode seleccionarse para imprimir unha ou mais follas. Isto pode resultar util se vostede ten
unha folla de célculo grande con moitas follas e s6 quere imprimir unha delas. Un exemplo
seria o dun contdbel que consulta os custos ao longo do tempo cando habia unha folla por cada
mes. Se s6 hai que imprimir a folla de novembro, este ¢ o procedemento que se debe seguir.

1) Seleccione a folla que se vai imprimir (mantefia premida a tecla Control mentres preme
na lingiieta de cada folla).

2) Vaia a Ficheiro > Imprimir e seleccione Opcions.

Nota O boton Opcions € diferente do boton Propiedades. Propiedades ocupase da
configuracion daimpresora, e Opcions da configuracionde OOo.

3) Marque a caixa de verificacion Imprimir soamente as follas seleccionadas.

4) Prema en Aceptar.
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Imprimir

Printer

Marne HP Photasmart 5400 Series b | ’_ Properties. .. ]
Status
Type Printer Options
Location
Pages
Comment

D Suppress output of empty pages

Print range [ print only selected sheets
e

O Pages
() Selection

Options...

Imaxe 16. Dialogo Opcions da impresora
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Axustar o intervalo de impresion

Imprimir filas ou columnas en todas as paxinas

Se unha folla se vai imprimir en multiples paxinas, algunhas filas ou columnas poden
configurarse para que se repitan en calquera paxina impresa.

Como exemplo, se ¢ preciso imprimir en todas as paxinas as diias primeiras filas da folla e a
columna A, faga o seguinte:

1) Elixa Formato > Intervalos de impresion > Editar intervalos de impresion.

2) Aparece o dialogo Editar intervalos de impresion (Imaxe 17). Prema en - ningin — 4
esquerda da zona Filas a repetir, e cambiea a - definido polo usuario -.

3) Na caixa de introducion de texto que hai no centro, escriba as filas que hai que repetir.
Por exemplo, para repetir as filas unha e duas, escriba $1:$2.

4) As columnas tamén poden repetirse; prema en - ningin — & esquerda da zona
Columnas a repetir, e cambiea a - definido polo usuario -.

5) Na caixa de introducion de texto que hai no centro, escriba as columnas que hai que
repetir. Por exemplo, para repetir a columna A, escriba $A.

6) Prema en Aceptar.

Edit Print Ranges
Prink range

S

Rows ko repeak

- Mone - v Help

Columns to repeat

- nione - w

Prema para reducir o
dialogo

Edit Print Ranges: Rows to repeat

Imaxe 17. O dialogo Editar intervalos de impresion

Nota  Non ¢ preciso seleccionar ointervalo completo de filas que hai que repetir. Abonda con
seleccionar unhacela en cada fila.
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Definir un intervalo de impresion

Use esta opcion para modificar ou estabelecer un intervalo de impresion definido. Isto pode
resultar util se, nunha folla de calculo grande, s6 hai que imprimir unha zona de datos
concreta.

Para definir un intervalo de impresion:
1) Resalte o intervalo de celas que conforman o intervalo de impresion.
2) Elixa Formato > Intervalos de impresion > Definir.

As lifias de quebra de paxina apareceran na pantalla.

Nota Vostede pode comprobar o intervalo de impresion usando Ficheiro > Previsualizacion
de paxina. OOo s6 mostrara as celas no intervalo de impresion.

Engadir a un intervalo de impresion

Ap6s definir un intervalo de impresion, vostede pode engadirlle mais celas. Isto permitelle
imprimir multiples zonas non contiguas da mesma folla e non imprimir a folla enteira. Cando
tefia definido un intervalo de impresion:

1) Resalte o intervalo de celas que deban engadirse ao intervalo de impresion.
2) Elixa Formato > Intervalos de impresién > Engadir.
Isto engadira as celas adicionais ao intervalo de impresion.

As lifias de quebra de paxina xa non apareceran na pantalla.

Nota O intervalode impresion orixinalimprimirase como unha paxina separada,ainda que os
dous intervalosestean na mesma folla.

Eliminar un intervalo de impresion

Se cadra ¢ preciso eliminar un intervalo de impresion, por exemplo se toda a folla ten que
imprimirse mais adiante.

Para eliminar o intervalo de impresion, elixa Formato > Intervalos de impresion >
Eliminar.

Isto eliminara todos os intervalos de impresion definidos na folla.

Despois de que se elimine o intervalo de impresion, as lifias de quebra de paxina predefinidas
apareceran na pantalla.
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