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Tractament numeric

En finalitzar aquest modul, has de ser capag de:

Fer calculs diversos en 'Excel amb l'ajuda de férmules i funcions.
Imprimeix dades i coneéixer les principals opcions d’impressio.

Construir un grafic a partir de dades de 'Excel.

Conéixer la utilitat de les plantilles, crear-les i aprofitar la seva potencia-
litat.

Treballar amb llistes o bases de dades.

Importar dades de textos a I'Excel.

Conéixer algunes de les principals aplicacions de I'Excel i internet.
Aprendre a utilitzar i crear macros.
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Tractament numeric

En el nivell anterior us comentavem que I'Excel és un programa que efectua
calculs, igual que pot fer una calculadora. Perd, a més, 'Excel permet orga-
nitzar i presentar els calculs de la forma que prefereixis.

En aquest modul, anirem una mica més enlla en el coneixement de les fun-
cions de I'Excel. En aquest tema treballarem els subtemes segients:

Les formules i les funcions.

Les dades o les cel-les en les formules.
Com introduir férmules en un full de calcul.
L’auditoria de formules.

Principals errors en les féormules.

Al final del tema, trobaras unes activitats per desenvolupar que et permetran
saber si has assimilat els conceptes treballats.

Formules i funcions

Una féormula consisteix a efectuar una operacié de suma, resta,
divisio, multiplicacié, etc. amb nimeros o dades que contenen les
cel-les d’'un full o diversos fulls de calcul

Formules

E(oceib}) :F;{b}xei(L, ~w+l)=F,{b<T

i=1

P(oceibt=n)= L <(F i}y x(1-F {b})™

aé (T —n)l=nl
P(occtb} = n) = 3 P(ocetb} = j)

sig = —log, [ P(oceib} = n)« D]

Perqué I'Excel reconegui quan estem creant una férmula i no escrivint un
text, en introduir la féormula, aquesta sempre ha d’anar precedida d’'un signe

Igual.
X i? =A1+B3+55
~N
\ Una farmula sempre va

precedida d"un signe igual.
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Si et fixes en aquestes dues taules, observaras que, en amb-
dos casos, s’ha obtingut el mateix resultat (5), mitjangant dife-
rents formules:

=2+3
=A1+A2

Les cel-les A1 i A2 contenen els numeros 2 i 3 respectiva-
ment.

Amb I'Excel s'utilitza, sempre que es pot, el segon procediment: introduir les
dades i, després, efectuar els calculs fent referéncia a les cel-les que conte-
nen les dades. D’aquesta manera, pots canviar les dades originals i la formula
sempre funciona i “s’adapta” als canvis.

Formula i funcio

Foérmula i funcié no sén el mateix concepte, encara que s’assemblen.

Una funci6 és una férmula predefinida per I'Excel. Ambdues fan cal-
culs de la mateixa manera, pero I'Excel ja les ha definit

=2+3-5

=(5+4-9+6)/2
=A1+A2+A3
=(A1-B2+C3)/(D4+E5)

=Suma(A1:A3)

El resultat de la férmula A1+A2+A3 i de la funcié =Suma(A1:A3) seria identic,
perd aconseguits per mitja d’'una férmula o d’'una funcid.

Dades i cel‘les

Quan introdueixes una formula a la barra de formules d’un full de calcul,
el que visualitzaras al full és el resultat de la formula, i no la férmula en si.
Hi ha un procediment per veure les formules, perd aixd ho expliquem més
endavant.
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Barra de formules:

A

¢ Arial - w
B - [ &= =
S0

veus la formula.

| Cel-la: veus el resultat.

@~ 1 e )

Fixa’t en aquesta imatge:

Ala cel-la A6 has fet un calcul: has sumat les dades de la cel-la A1 ila cel-la

A2.Es a dir, has introduit la férmula =A1+A2.

A la barra de formules apareix la férmula, la “recepta” que has utilitzat. Al

full apareix el resultat.

Ara, al subtema seglent veuras com s’introdueixen les formules.

Introduir formules

En una férmula es poden utilitzar els operadors seguents:

Calcul a realitzar m Quin resultat obté

Suma (signe +) =2+3+5 10.
=A1+A2+A3 Suma els valors continguts
enA1,A2iA3.
=C1+5+B4 Suma el contingut a C1i B4
més 5.
Resta (signe -) 9-5 4.
A1-B6 Resta els valors continguts a
A1liaB6.
35-B6-A1 A 35 resta els valors
continguts a B6 iaA1.
Multiplicar (signe *) =8*4*3 96.
=B5*2*A4 Multiplica la dada continguda
a Bb5, per 4 i, alavegada, per
la dada continguda a A4.
Dividir (signe /) =A2/2 Divideix la dada continguda a
A2 entre 2.
=A3/B2 Divideix la dada continguda a
A3 entre la dada continguda
a B2.
Exponent (signe #) =472 16.
=B6"3 Eleva al cub la dada

continguda a la cel-la B6.
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Quan construeixes formules, és important tenir en compte la prioritat en els
calculs i utilitzar els paréntesis quan sigui necessari. Aixi, aquestes dues
operacions no donarien el mateix resultat:

A1+A2+A3/3. L'Excel divideix el contingut d’A3 entre tres, i després, al
resultat, hi suma les dades contingudes en A1 iA2.

(A1+A2+A3)/3. L'Excel suma les dades de les cel-les A1, A2 i A3, i divi-
deix el resultat entre 3.

A continuacié trobaras una animacio explicativa de com introduir formules en
'Excel.

Introduir dades

0 Simulacié disponible a la versié
web del material

Auditoria de formules

Es possible que tinguis un full amb moltes férmules i necessitis saber com
estan construides les férmules que conté.

Amb I'Excel és possible, amb un sol cop d’ull, veure com s’han construit les
férmules contingudes, i aixi detectar possibles errors.

Partint d’un full de calcul que contingui dades i férmules:

B [ 0] E F
1 Asignatura de Matematicas
= Namero ALUMNOS NOTA 1 NOTA 2 NOTA 3 MEDIA CALIFICACION FINAL
4 Lista
i 1 Burgos, Laia 2 3 4 K7 SUSPENDIDO
B | 2 Cid, Soledad 7 25 B 517 APROBADOD
. 3 Garcés, Antd 5 95 B 5383 APROBADD
8 4 Garcia, Joan 4 3 3 333 SUSPENDIDO
i 5 Martinez, Alb g g g 857 APROBADO
ﬂ B MNevado, Toni 5} 45 55 533 APROBADO
AN 7 Pintada, Laia 45 4 4 417 SUSPENDIDD
12 g Puig, Mercé 75 35 B 567 APROBADD
13 g Cueralt, Roge BE5 7 7 583 APROBADD
l 10 Rovira, Carles 3 2 3 257 SUSPENDIDO
15 11 Tauleria, hMari 1 =] [} 533 APROBADO

Fes clic al menu sobre 'opcié Visualiza / Barras de herramientas / Audito-
ria de formulas.

Visualiza / Barra de herramientas / Auditoria de formulas

Auditoria de farmulas

AR RAEAR A I3 1K

Aixi, per saber quines cel-les intervenen en una férmula, fes clic en una cel-la
que contingui una férmula i després a la icona Rastreo anterior de la barra
d’eines.
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Es mostrara el “rastre” que deixen les férmules, és a dir, quines cel-les inter-
venen en la construccié de cada férmula. Fixa't en la imatge:

A E C (0] E F €]

! Asignatura de Matematicas

3 Nimero ALUMNOS NOTA 1 NOTA 2 NOTA 3 MEDIA CALIFICACION FINAL

4 Lista
i 1 Burgos, Laia Z =) 4 57 SUSPENDIDO
i 2 Cid, Soledad 7 25 B 517 APROBADOD
L 3 Garcés, Antd [ 95 ] 583 APROBADO
i 4 Garcia, Joan 4 3 3 333 SUSPENDIDO
i 5 Martinez, Alb g g g 857 APROBADO
ﬂ B Mevadao, Toni B 45 55 533 APROBADO
l 7 Pintado, Laia 45 4 4 417 SUSPENDIDO
£ g Puig, Mercé 7h 35 ] 567 APROBADOD
i g Clueralt, Roge B5 7 7 583 APROBADO
ﬂ 10 Rovira, Carles 3 2 3 2k7 SUSPENDIDO

15 11 Tauleria, Mari 1 9 ] 533 APROBADO

De la mateixa manera, pots veure quines cel-les depenen d’'una cel-la deter-
minada. Si, per exemple, fas clic a la cel-la D6 i a la icona Rastreo depen-
dent, apareixera la imatge de la manera seguent:

| ARGUMENTS

La funcid apareix al

o AT - 1 quadre de fdrmules, al
B4 T '| = z _?UM‘NEBBQE, - costat ' ARGUMENTS.
[ 1|
| 2
| 3
]
[ Comprag
& | 5
L] 32

Veure totes les formules

L’Excel permet veure les formules directament al full de calcul. Per a aix0, has
de seguir aquest procediment:

1. Fes clic a Herramientas del menu.
2. Ara fes clic a Opcions.
3. Selecciona, al quadre de dialeg que apareix, 'opcié Férmula.

T 20
Color Internacional I Guardar I Comprobacion de errores I Orkografia I Seqguridad I
Yer , Calcular I Modificar I General I Transicion I Listas personalizadas I Grafico
Mostrar
[+ Panel de tareas de inicio I [ Barrade Férmulai ¥ Bartade gstade [V Yentanas en la batra de tareas
Comentarios
£~ Minguno & 5lo indicador de comentario € Indicador v comentario

Ohjetos
' Mostrar todos

" Mostrar marcadores de posician

 ooulkar todos

Opeiones de ventana
™ Salkos de pagina
v Edrmulas
¥ Lineas de divisidn

¥ Encabezados de fila ¥ columna
¥ Simbolas del esguema
¥ walores cero

Color de lineas de divisidn: I Automatico vl

[¥ Barra desplazamiento hotizontal
[V Barra desplazamiento vertical
¥ Etiquetas de hojas

Aceptar I Cancelar
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El full mostrara les formules:

A B C D FeaiE F
1
! Asignatura de Matematicas
3 Niimero ALUMNOS NOTA 2
4
&1 Burgos, Laia 2 9 3 =(C5+05+ES)3
6 2 Cid, Soledad 7 25 6 =(C6+06+E)3
73 Garcés, Antbnia & a5 3 =(CT+D7+ETY3
8 4 Garcfa, Joan 4 3 3 =(CA+D8+EB)3
EILS Mantinez, Albert 9 9 g =(C9+D9+E9)3
106 Nevado, Toni B 45 55 =(C10+D10+E10)/3
17 Pintadn, Laia 45 4 4 =(C1+D114E1)3
128 Puig, Mercé 75 35 3 =(C124D12+E12)3
139 Queral, Roger 65 7 7 =(C13+D13+E13)3
14 10 Revira, Carles 3 2 3 =(C14+D14+E14)/3
15 11 Taularia, Maria 1 9 B =(C15+D15+E15)/3

Es possible que, sovint, t'equivoquis quan introdueixis una férmula.

L'Excel és intel-ligent, i moltes vegades, “suggerira” la forma correcta de la
férmula.

Suggeriment de formula

Microsoft Excel ) x|

Errar en la Férmula introducida, éDesea aceptar la correccidn propuesta?

\i) =al+az+a3
+ Para acepkar la correccion, haga clic en Si,

» Para cerrar este mensaje v cotregir la Farmula manualmente, haga clic en Mo,

w o |

Si el suggeriment és valid, només cal acceptar-lo prement Si. En cas contrari,
podras continuar o inserir la formula de nou des del principi.

També pot passar que la sintaxi de la formula sigui correcta, perd que I'Excel
sigui incapa¢ d’aplicar la formula perqué falten dades o aquestes sén inco-
herents, etc. En aquests casos, a la cel-la on hauria d’aparéixer la férmula,
apareix un missatge d’error, com pots veure en aquesta imatge.

E © (0] E F

d Asignatura de Matematicas

3 Nimero ALUMNOS NOTA 1 NOTA 2 NOTA 3 MEDIA CALIFICACION FINAL

4 Lista
5 | 1 Burgos, Laia 2 g 3 #HALOR! I 4 #vALORI
i 2 Cid, Soledad 7 25 B 17 APRCOBEADD
L 3 Garcés, Antd ) 95 B b83 APROBEADD
1 5 | 4 Garcia, Joan 4 3 3 3,38 SUSPENDIDO
1 9 | 5 Martinez, Albh g g 8 8k7 APROBADCO
| 10 | 51 Mevado, Tani 5] 45 gl 533 APROBADCO
11 | 7 Pintado, Laia 45 4 4 417 SUSPEMDIDOD
12 g8 Puig, Mercé 75 35 6 557 APROBADD
i 9 Queralt, Roge BA 7 7 B83 APROBEADD
ﬂ 10 Ruavira, Carles 3 2 3 2E7 SUSPENDIDO

15 11 Tauleria, Mari 1 g 4] & 25 APROBEADD

A la part esquerra inferior de la cel-la apareixera una imatge d’avis . En
fer-hi clic, es desplegara un menu amb diverses opcions que t'ajudaran a solu-
cionar I'error donant-te diferents opcions.

TRACTAMENT NUMERIC - Caleuls - Errors M



A B C D E F G H

] AsIgna a de [Vlatematica
3 A 0 OTA OTA OTA DIA A ACIO A
4 a

1 5 | 1 Burgos, Laia 2 g 3|< - i WALOR! L #HwALOR!

| 6 | 2 Cid, Soledad 7 258 B

|7 | 3 Garcés, Anth & 95 & (a1 G ol

i 4 Garcia, Joan 4 3 3 Ayuda sobre este error

=N € DiEidTes, A g E € Mostrar pasos de cloulo

o] 6 Nevado, Toni B 45 5 f =P

|11 7 Pintado, Laia 45 4 4 Omitir error

i 8 Puig, Mercé 7A 35 & Modificar en la barra de Farmulas
13 g Queralt, Roge E5 7 7

W 10 Rovira, Carles 3 2 3 Opriones de comprobacidn de errores...
= 11 Tauleria, Mari 1 d 5 Mostrar barra de herramisntas Auditoria de Férmulas
16

Per a cada error hi ha una solucié diferent i, per solucionar-
los, el més important és saber on és la clau de I'error, en qué
consisteix.

El rastreig de formules (o auditoria de férmules) t'ajudara a

trobar aquests errors i solucionar-los. També et poden ser utils
les opcions que apareixen en I'ajuda.

A la taula segient trobaras alguns dels missatges d’error més frequents, amb
algun exemple:

" Couraomor | sgniteat | cxompe

Algun argument de la férmula és | Escrivim a A3 la formula
!
LSRR incorrecte. =A1+A3 (referéncia circular).
#DIV/0! Calcul amb divisié entre zero. =134/0.
#NOMBRE Np es reconeix algun text de la =35+,
férmula.
P No hi cap el resultat en
I'amplada de columna.
Es refereix a alguna cel-la no =Full2|A1, i s’ha eliminat el
#REF ) .
disponible. Full2.
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Activitats

1. Indica si els enunciats seglents son veritables o falsos.

Una férmula és una operacié matematica feta amb nimeros en un
full de I'Excel.

Perqué I'Excel reconegui una formula, has d'escriure comencant pel
signe *.

Una funcié i una formula poden fer el mateix calcul.

El resultat d'una formula apareix a la barra de formules i la formula en
si ala cel‘la.

Es possible veure totes les formules al full en comptes dels resultats.

Quan construeixes una férmula amb I'Excel, els diferents colors de la
férmula identifiquen les cel-les implicades.

En construir una férmula, pots escriure directament a la barra de
férmules o seleccionar les cel-les amb el ratoli.

Amb ['Auditoria de formules, pots verificar que les operacions estiguin
ben fetes (per exemple, una suma).

Per veure quines cel-les influeixen en la construccié d'una férmula,
farem servir I'eina Avalua férmula.

Quan es cometen errors en la introduccié de formules, una bona
estratégia és anar a l'ajuda sobre I'error, prement el desplegable de
la icona que apareix al costat de I'error.

2. Selecciona 'opci6 correcta.

B=2iC=4.
|| A+B+cr2=2

|| (a+B)+CI(2)=35
[ | (a+B+CyB=4

|| AB*cia=2

Pel que fa a prioritat en els calculs, marca la resposta correcta, suposant que A=1,

TRACTAMENT NUMERIC - Calculs - Activitats



Tractament numeric

Ara que ja hem vist el funcionament de les férmules, entrarem en I'Us de les
funcions. Concretament, treballarem:

El concepte de funcio.

La funcié Suma automatica.

Com construir una funcié.

L’ajuda de funcions. Per a aix6, veurem alguns exemples practics.
Algunes funcions rellevants.

Al final de tema, trobaras unes activitats per desenvolupar que et permetran
saber si has assimilat els conceptes treballats.

Concepte de funcid

Una funcié en I'Excel és una férmula “integrada”, que porta a
terme uns calculs segons unes regles determinades

Per exemple, una funcié habitualment utilitzada és el calcul d’'una mitjana
entre alguns nombres.

La majoria de calculs també es poden dur a terme mitjangant férmules, perd

les funcions agrupen, en elles mateixes, molts calculs complexos i els sinte-
titzen en una funcio.

Per trobar la mitjana entre els nombres d’aquestes cel-les:

A [ B |
|1 2
12| 30
3 41
4 |
15|
| B |
Podries trobar-la mitjangant una formula | Pero també hi ha una funcié que t'ajuda a
com la seguent: fer el calcul, la funci6 PROMEDIO, com pots
veure en aquesta imatge:
@_] Archivo  Edicion  VWer  Insertar  Formato @_] Archiva  Edicidn  Wer Insertar Formato  Herramin
DNEHRISISGRIVE X DNEHRISISQIVE G @-
g i R e RO L S JE] St d S S| g rere
: Arial ~10 - N K § |= : Arial Tl =l M & & | = = =
A4 - =(A1+A2+A3)f3| Ad - " =PROMEDIOAT:A3) |
AL ——— T 4 11
|1 25 1| 25
| 2 | 30 | 2 | £l
3 41 3 41
4 321 4 321
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La funcié Suma automatica

La funciéo més utilitzada en I'Excel és la suma.

Es per aixd que I'Excel incorpora ja un boté a la barra d’eines Estandard, la
Suma automatica.

Prement aquest botd, 'Excel fara la suma mitjangant la funcié
Suma de les cel-les que es troben just a sobre.

Per entendre’n el funcionament, el millor és veure’n un exemple.

1. Partint d’'unes dades qualssevol com aquestes:

A | B |
1 Compras
2 | 45
En 32
4 14
| 5 | 35
B 20
_7 |TOTAL
8

2. Seleccionem la cel-la on hauria d’anar el total, fent-hi un clic a sobre, i
premem la tecla Suma automatica de la barra d’eines Estandard:

DEHRSGR YR sa-F/ -0  RYEYEBS -0f

3. L’Excel et proposara la suma de les cel-les immediatament superiors:

PROMEDIC  ~ 3 o A& =SUMABZ:BG)
A | B | C | D

Compras
et S ST

TOTAL |=S A

[ sumainiimeral; [rimera]; ... |

[EE)
&

SUMA (B2:B6) significa que sumara les cel-les DES DE la B2 FINS A la B6, és a dir,
sumara B2, B3, B4, B5i B6.

Si hi estas d’acord, només cal prémer la tecla INTRO i la suma quedara efec-
tuada.

TRACTAMENT NUMERIC - Funcions - La funcié Suma automatica 4;



E7 - A =SUMA(BZE6)

A | B | c | D
Compras
45
32
14
35
20
TOTAL 146

D~ || e LD D —

Fixa’t que a la barra de férmules es reflecteix la funcié amb els seus ar-
guments.

Si no estas d’acord amb la suma proposada, pots modificar les cel-les in-
corporades a la funcié afegint-ne o suprimint-ne de la manera seguent.

Prem la tecla F2 si ja havies validat les dades, i les dades de la suma au-
tomatica apareixeran aixi:

PROMEDIO = 3 o f& =SUMABZBR)
A | B | ¢ |

Compras
T 45

32
14
35
20

TOTAL  [=SUMA(E2:EE)

D00~ | | e DD R —

A les vores superiors i inferiors del rang de dades apareix un petit quadret.

Aquest quadret es pot “arrossegar” amb el cursor del ratoli per suprimir o
afegir cel-les a la suma:

Si vols afegir o suprimir cel-les cap amunt, fes clic al quadret superior
(esquerre o dret) i arrossega el cursor del ratoli cap amunt.

PROMEDIO  + X «f /& =SLUMAIB4B10)

A | E | C | D
1
2
3
4
5 Compras
3] 45
7 32
B 14
] 35
10 20
11
12
13
14 [TOTAL |=SUMA§B4:E11 1))
15
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Si vols afegir o suprimir cel-les cap avall, fes clic al quadret inferior (es-
querre o dret) i arrossega el cursor del ratoli cap avall.

PROMEDIO  ~ X & A& =SUMA[BGEE12)

A | B | T | ]

1
2
| 3|
ER
L8 | Compras
6 | 7
7| 7
6 14
El 3
10 0
11
12
13
| 14 [TOTAL =SUMABE:B1 2

15

Modificar la formula

la barra de férmules i escriure, directament, les modificacions

EE Tambeé és possible, després de prémer la tecla F2, accedir a
que t'interessi de forma manual.

Construir una funcio

Construir una funcié no és sempre una tasca facil. Una funcio té els seus
ARGUMENTS, que son els que definiran com s’ha de comportar la funcié,

qué ha de mostrar, etc.
/

p La funcié apareix al
B4 - 5~ =SUI\(?.(BE:EH2) - quadre de farmules, al

= = costat d"ARGUMENTS.
A | B | \_-.._..L

Cormpras

[¥E)
1

TOTAL I 146! -« Resultat de la funcid.

m

La construccié de la funcio inclou dues tasques definides:

1. Saber quina funcio efectuara la tasca o el calcul que vols
dur a terme (SUMA, PROMEDIO, MAX., MIN., etc.).

2. Construir la funcié, incorporant-hi els arguments i les
cel-les necessaries per al calcul.

TRACTAMENT NUMERIC - Funcions - Construir una funcié 4?'



L’Excel incorpora un assistent de construccié de funcions. Excepte per a
funcions molt determinades que sapiguem molt detalladament com es cons-
trueixen, de forma general s’utilitza I'assistent de funcions per construir una
funcio.

Fixa’t en la taula seglent de despeses domeéstiques:

A | B | C | D | E
1 Gastos mensuales domésticos
| 2 | Enero Fehero Marzo FEOMEDIO TRIMESTRAL
| 3 |Luz ] a0 ]
| 4 |Agua 28 33 20
| 5 |Gas 40 a0 45
| B |Comunidad B0 B0 il
| 7 |Compra 250 175 245
| @ |Parking =] =] g0
| 8 |Hipoteca B30 650 G50
10
11 |TOTAL
12 | Gasto maximo
17

Per calcular els totals (fila 11), els maxims (fila 12) i les mitjanes trimestrals
(columna E), hauras d’utilitzar funcions.

En 'animaci6 seguent veuras com construir una funcio.

Construir una funcio

6 Simulacio disponible a la versié
web del material

Ajuda de funcions

Sovint, construir una funcié pot ser una tasca feixuga perqué pot passar que
no entenguis qué fa una funcié o que, tot i saber-ho, no sapigues com inserir
els arguments.

Per evitar aix0, disposes d’'una potent ajuda en I'assistent de funcions que
explica el funcionament de la funcié, qué fa i, fins i tot, mostra exemples
il-lustratius.

Ala finestra de I'assistent pots trobar una descripcioé general del que fa aque-
lla funcio.
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Argumentos de funcion _ 1[

ROMEDIO

Namero1 [N =] — 253726}
Nl.'lmeraZl ik_] =

= Z8,66666667

Devuelve el promedia (media aritmética) de los argqumentas, los cuales pueden ser ndmeras, nombres,
matrices o referencias que contengan ndmeros,

Namerol: ndmerol;ndmeroz;... son entre 1 v 30 argumentos numéricos de los
que se desea obtener el promedio,

Resultado de la Farmula = 28,66666667

Avuda sobre esta Funcidn Aceptar I Cancelar |

A més, si fas clic a I'enlla¢g Ajuda sobre aquesta funcié, podras accedir a
'Ajuda de I'Excel en una finestra, que et donara més detalls sobre I'Us i al-
guns exemples.

Microsolt Ercel - gastas mensuales domesticos

) greeo  EdGOn Ve [nemtyr  FomMo  Hemamentss Dalps Vet 1

DEEHRASRIVR ALB- ¥ -0 BRE - aeEEe]
H- R R F"R-F % | g oy R
el A x & s = | = FRXECIE X ] B;‘a.._&.!
FROMEDIO = X J £ =PROMEDIO(BA:D)
A [ 8 T [ Vi | E F & | H [P e— —_—
ol
IRl oumentos de fundiin N |
- Y]
3 l'ﬁmm = {25328 - Mora s )
L HaineroZ 5] = PROMEDIO
511 Ven tambide
% R Devuchve o promedio (media sritmética) de los
-------- os reimenas, mombres, agumentos,
g makrices 0 referencias que contengan nimers. ke
0 - X - . PROMEDIO mimerodinimerodi,..)
1] il il st MimesoL, nimero2, ... sn entre 1y ) argumentos
1 Framéicos G promedo desea obiener,
o Gbservaciones
14 * Los argumentos deben ser nimeros o nomixes,
o mairices referencas que contengan ndmercs,
16 Recutads dals Femeds = 28,66660067 + il argumento matrioal o de referenci conbene
17 texto, valores Kipcos o cekdas vacas, estos vakees
o A sobee esta Funciin Acapts Carcesr 38 pasan por Alo; S EmbANDO, 58 indkarén Las
:s [ =] akias con ol valor cero
% P Sugerenca
5 Ejemplo
=l El ejemplo puede resultar mic ficl de entender silo
=i <opis en Lna hoja de cilado en blano,
24 b iCma?
P
el A
ezl 1 Datos
28 zm
] 37
E1] LK
LN 5 n
=l €
33‘
3 Férmula Descripcidn (Resultado)
35 PROMEDIO  Promeda ce los ndmerae
% (A2 srtericens (1)
) SFROVEDIO  Promedo de losnimeros
38 (A2:46;5) aitarioeas y 5 (10)
E:1)
il
& =
43

El més practic per construir una funcié correctament és utilitzar I'assistent i les
ajudes de I'Excel, que et guiaran en el procés.

Algunes funcions rellevants

L’Excel inclou centenars de funcions i algunes sén molt especifiques, per a
tasques determinades.

Perd, excepte si es duu a terme una tasca molt especifica, les funcions més
utilitzades i habituals s6n poques.
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En aquesta taula trobaras una relaci6 d’algunes d’aquestes.

Funcio Descripcio

Realitza la suma d’'un rang de dades o cel-les contemplades als arguments.

Exemples:
SUMA
=SUMA(A1:A4) --> suma les cel-les des d’A1 fins A4
=SUMA(A1;A2;A4) --> suma les cel-les A1, A2 i A4
=SUMA(A1:A4;D1:D5) --> suma las cel-les A1 fins A4, i després D1 fins D5
Realitza la mitjana o mitja aritmetica de les cel-les contemplades als
arguments.
Exemples:
PROMEDIO
=PROMEDIO(A1:A4) --> fa la mitja de les cel-les des d’A1 fins A4
=PROMEDIO(A1;A2;A4) --> fa la mitja de les cel-les A1, A2 i A4
=PROMEDIO(A1:A4;D1:D5) --> fa la mitja de les cel-les A1 fins A4, i després
D1 fins D5
Calcula el valor maxim o minim d’un conjunt de valors, contemplats en els
arguments.
Exemples:
MAX o MIN
=MAX(A1:A4) --> troba el valor maxim contingut a les cel-les des d’ A1 fins A4
=MIN(A1;A2;A4) --> troba el valor minim a les cel-les A1, A2 i A4
=SUMA(A1:A4;D1:D5) --> suma les cel-les A1 fins A4, i després D1 fins D5
Agquesta funcié compte les cel-les dins d’un rang determinat que contenen
numeros (no compte les que no contenen nimeros).
CONTAR .
Exemples:
=CONTAR(B1:B3), sent B1:B3=(4,6,Alex) --> el resultat sera 2
Aquesta funcié compte el nimero de cel-les dins d’un rang on hi hagi cel-les
no buides, sigui numero o text.
CONTARA
Exemple:
=CONTAR(B1:B3), sent B1:B3=(4,6,Alex) --> el resultat sera 3
Aquesta funcio suma, d’'un rang o conjunt de cel-les, les que compleixen una
condicié determinada, que es defineix a la mateixa funcio.
Exemple:
=SUMAR.SI(B2:B47<99";C2:C4)
BS - e =SUMAR SIB2:B4;"<99" C2:C4)
A | B | C | D | E
SUMAR.SI 1
2 101 aa
3 30 101
4 44 a0
5 181
5]

Excel mira el rang B2: B4, els valors que compleixen la condicié (en aquest
cas menors de 99), i suma els valors a la seva horitzontal en C2:C4. Es a dir,
suma C3i C4.
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Funcio Descripcio

La funcioé Sl permet escriure formules. Si la condicié es compleix, Excel
realitza una tasca, i si no es compleix, realitza una altra tasca.
Exemple:
Escrivim a la cel-la A1.
SI(A5>=10;"Aprobado”;"Suspendido”).
Al - A =35I(AG==5;"Aprobado”;"Suspendida®)
sl & | B | C [ D | E |
| 1 |Aprobado
|2
=
N
5 B
=
Si el valor que apareix a A5 és superior o igual a 5, a A1 apareix la paraula
“aprobado”. En cas contrari, apareix la paraula “suspendido”.
Busca un valor en un grup o rang de dades, i diu quina és la seva posicio.
Exemple:
=COINCIDIR(“Alex";C3:C7;0)
(] - x
A | 8 [ ¢ | Db |
|1
2
COINCIDIR | 3 | Jose
4 | duan
| 5 | Alex
| B | Pedro
| 7| Maria
g
— | L]
kN
m
Buscara Alex al rang i indicara quina és la seva posicio. En aquest exemple
seria 3 (és el tercer).
D’un rang o conjunt de dades, Excel indicara la dada de la filera i/o columna
que indiquis.
iNDICE Exemple:
=INDICE (B3:B8;3)
Excel t'indicara el rang B3:B8 quina és la tercera dada.
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Activitats

1. Indica si els enunciats seglents son veritables o falsos.

Una funcié és una férmula integrada.

Tot alld que pots construir amb una féormula es pot expressar en una
funcio.

Tot alld que pots construir amb una funcié es pot expressar en una
férmula.

Per construir una funcié, utilitzarem, habitualment, I'assistent de
construccié de funcions.

La finestra d'inserir funcié permet buscar i seleccionar la funcié
adequada a la tasca que volem fer.

Els arguments en una funcié son les raons per les quals es fa servir
una funcié.

Les ajudes sobre funcions en I'Excel ofereixen exemples explicatius
sobre la funcié consultada.

La funcié Si té com a objectiu validar afirmativament una série de
dades introduides.

La funcié COINCIDIR indica quina posici6 té una dada en un rang
determinat.

2. Selecciona 'opci6 correcta.

|| =MEDIA(B2:B6)

MEDIA(B2;B3;B4;B5;B6)

PROMEDIO (B2,B3,B4,B5,B6)

[ ]
|| PROMEDIO (B2:B6)
[ ]

Per trobar la mitjana de les cel-les B2, B3, B4, B5 i B6, utilitzarem la funcio:
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Tractament numeric

Una opcio6 interessant de I'Excel és la possibilitat de copiar les dades,
perd hem de vigilar perqué, en funcié del tipus de dades emmagatze-
mades, aquesta copia pot no sortir com esperavem. Per aixd cal que
dominem les referéncies relatives i absolutes. Concretament, en aquest
tema treballarem:

Les referéncies relatives.

Les referéncies absolutes.

L’emplenament automatic i les seves excepcions.
Les referéncies a altres llibres i fulls.

Els noms de les cel-les.

Al final del tema, trobaras unes activitats per desenvolupar que et permetran
saber si has assimilat els conceptes treballats.

Les referéncies relatives

Es moltimportant entendre aquest tema per copiar, moure i construir férmu-
les i funcions correctament. Per a aix0 farem servir un parell d’exemples.

1. Construeixes, a la cel-la A3, la férmula seglent: =A1+A2. LUExcel sumara
les cel-les que hi ha just a sobre.

Microsoft Excel - Librol
E._] archivo  Edicion  Wer  Insertar  Formato
NDEHRS G QIVE| &G

i B s B R RSN 0E

: Arial - 10 -| N & § | E
Ad - e =A1HAZ
A | B | C |
1 7
2 g
3 15
4
5
]
7

Si ara copies la formula a B3, 'Excel entén que ha de sumar les cel-les
que hi ha també just a sobre. Es a dir, la férmula s’adapta al nou entorn,
perd mantenint la mateixa distancia entre la cel-la que conté la férmula i
les cel-les que en formen part. D’aix0 se’n diu referéncies relatives.
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Un altre exemple senzill seria el segient:

2. AlacellaA2, tens la formula: =A1+5. El resultat és 15 (10+5=15).

E Microsoft Excel - Librol

@_] Archivo  Edicidn Wer  Insertar  Formato
DFHRS SR|VE X8
DMAd D@ s S| @ WpE

i[avial - AN & 5 S
SUMAR., 5T - ¥ J A =AT4S
A B | C |
| 1] 10 a0
2 |=2145 | 40
| 3|
| 4|
| 5 |
B

Si intentes copiar la férmula a B3, el resultat és 45 (40+5). En moure la
férmula a la dreta i avall, 'Excel agafa com a referéncia la mateixa que hi

havia, és a dir,

la cel-la de sobre, i hi suma 5.

E Microsoft Excel - Librol

@_] Archivo  Edicion  Wer  Insertar  Formato
MEHRS GBIVE &
it Sl s S| ey

¢ prial ~10 -| N & 8
B3 v £ =B245
A | B | C
T 10 30
2 T 151 40
3 451
d

Les referencies absolutes

Amb les referéncies absolutes, en copiar una férmula o una
funcié d’'una cel-la a una altra, les referéncies son fixes.

El millor és veure-ho amb el mateix exemple anterior:

TRACTAMENT NUMERIC -

s1 v X J A =5A5145
A B | C
10 30

=§a51+5 | 40
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Fixa’'t que ara, a la cel-la A2, hi ha la formula segiient: =$A$1+5 (suma el
contingut de la cel-la A1 més 5) --> el resultat seria 15, com es mostra a con-
tinuacio. Pero, davant de la lletra A i del nimero 1, hi hem posat el signe $
(dolar) per especificar que és una referéncia absoluta.

A

10

2 18] 40
[ ]

A2 v I =§A51+5 I
B ' =
30

—_—

Si copiem la férmula des d’A2 fins a B3:

Microsoft Excel - Libro3

B Archivo  Edicisn Yer Insertar  Forma

NFHdRO S IVES

NSl 5| @6

: Arial - 10 - N & §
B3 - fe =5AF145
A | B | C
10 10 30
2 __....149 40
3 15
4

El resultat continua sent el mateix. Si et fixes en la barra de férmules, aques-
ta vegada I'Excel no s’ha “adaptat” al nou entorn i ha mantingut la féormula
inalterable, i, per tant, el resultat.

Referencies mixtes

Les referencies mixtes son un intermedi entre les referéncies absolutes i les
relatives.

En aquest cas, mentre que la fila es manté inalterable, la columna s’adapta.
O viceversa: es manté la columna inalterable i la fila varia.

Vegem-ne un exemple:

A2 - A =AF1+5
A | B [ ¢ |
1 10 30
2 12l 40
3

En aquest cas, a A2 hi ha una férmula amb una referencia mixta: =A$1+5 (la
columna és relativa i la fila és absoluta).
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En copiar la cel-la des d’A2 fins a B3, com estem fent, passa el seguent:

B3 v ;I =B§1+5 |
D " ——

A
1 10 30
2 15 40
3 35
4

La columna s’ha “adaptat” al nou entorn, passant de columna A a columna B,
pero la fila s’ha mantingut igual i s’ha obtingut, finalment, la funcié =B$1+5, el
resultat de la qual és 35.

Aixi doncs, amb aquest exemple hem vist que, segons les referéncies utilitza-

des, els resultats son totalment diferents, ja que 'Excel agafa, com a referén-
cia, cel-les totalment diferents.

L’emplenament automatic

Copiar cel-les amb férmules o amb funcions pot estalviar molta feina.

Un cop tinguis construit un full, amb unes dades i uns calculs, en calcular un
total o subtotal, pots copiar o arrossegar aquesta formula o funcié a altres
cel-les adjacents, sense necessitat d’anar “escrivint” cada vegada la formula
o funcio.

Per exemple, si tens aquest full amb algunes despeses mensuals i el calcul
de la mitjana trimestral de cada despesa:

] ~ A =PROMEDIOEZ.D3) |

A | e ——e— D | E
| 1] Gastos mensuales domésticos
| 2 | Enero Febero Marzo
|3 |Luz 60 a0 a8l 56,671
| 4 |Agqua 25 33 Al
| & |Gas 40 50 45
| & [Comunidad 60 B0 60
| 7 [Compra 250 175 245
| @ |Parking &0 B0 i
| 9 Hipoteca 550 Ba0 a0
|10
11

[gul

Pots copiar o “arrossegar” aquesta funcié cap a les cel-les de sota.

E3 - A =PROMEDIO(EI:03)
A | B | c | D | E |

Gastos mensuales domésticos

1
| 2 | Enero Febero Marzo PROMEDIO TRIMESTRAL
13 |luz 60 50 B0 56,671
| 4 |Agua 25 33 28
5 |Gas 40 50 45
6 |C P 50 50 50 Zona de arrastre
| 7 |Compra 250 175 245
| 8 |Parking a0 a0 a0
| 9 |Hipoteca g50 Ba0 650
ol
[11]
[12]
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Gracies a les referéncies relatives, en arrossegar la funcio, les cel-les imme-
diatament inferiors quedaran emplenades amb la mateixa funcio, perd adap-
tant-se cadascuna a la seva situacio relativa.

Per dur a terme aquesta accié, fes clic a la cel-la E3, a la part inferior dreta,
fins que el punter del ratoli es converteixi en una creu.

E3 - A =PROMEDIOE3:D3)
A | B [ C | D | E

1 Gastos mensuales domésticos
| 2 | Enero Febero Marzo PROMEDIO TRIMESTRAL
| 3 [Luz 50 a0 &0 56,671
| 4 |Agua % EE] 28 T
| 5 |Gas 40 &0 45
| & |Comunidad B0 B0 B0
| 7 |Compra 250 175 245
| 8 |Parking 80 80 50
| 9 |Hipoteca G50 E50 G50

10

.

Aleshores, sense deixar anar el ratoli,

emplenar les cel-les.

arrosseguem” el punter cap avall per

Emplenament de cel-les

A [ B I B [ D E
N Gastos mensuales domeésticos
2| Enero Febero Marzo PROMEDIO TRIMESTRA
3 |Luz =] a0 =l 56,67
4 |Agua 25 a3 2
5 |Gas 40 a0 45
B |G idad B0 B0 B0
7 |Compra 250 175 245
_8 |Parking a0 a0 80
9 |Hipoteca 850 650 B50

Finalment, la taula queda aixi:

A B | T

1 Gastos mensuales domésticos

| 2 Enero Febero Marzo PROMEDIO TRIMESTRAL
3 [Luz B0 50 B0 56,67
4 |Agugn, 25 EE] 7 28,67
|5 |Gas a0 50 5 45,00

| 6 |Comunidad B0 ] B0 60,00

| 7 [Compra 750 175 245 22333

| 8 |Parking ] &0 &0 80,00

| 9 [Hipoteca B50 B50 B50 650,00]
10

=

Si fem clic a Opcions d’emplenament automatic: , s’obre un desplega-
ble d’ajuda que permet seleccionar algunes opcions determinades a la copia.
Per defecte, 'Excel copia les cel-les amb formats i funcions.

Copiar celdas

' Rellenar Formatos sdlo

(0 Rellenar sin formato

27
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El procediment de copiar o emplenar cel-les és habitual en la construccié de
férmules i funcions.

Excepcions de I'emplenament

En alguns casos, és possible que no interessi dur a terme I'emplenament
automatic o la copia de cel-les, o bé que interessi fer-ho de forma parcial
perqué en les funcions o férmules s’incorporen cel-les que requereixen re-
feréncies absolutes.

Es més clar veure-ho amb un exemple. Fixa’t en el nostre compte de des-
peses mensuals.

E3 - # =(B3+C3+D3VE11
A | B | C | D | E

Gastos mensuales domeésticos
Enero Fehero Marzo PROMEDIO TRIMESTRAL

24,29]

Luz

Agqua

Gas
Comunidad
Compra
Parking
Hipoteca

s

numero de gastos 7 7 7

o
[}

Aquesta vegada has calculat la
mula:

mitjana de despeses trimestrals amb la for-

=(B3+C3+D3)/B11 (és a dir (60+50+60)/7))

Observa la barra de féormules: en copiar o arrossegar la formula cap avall, no
només canvien les cel-les del numerador, siné també les del denominador.
Les noves férmules copiades serien (B4+C4+D4)/B12, (B5+C5+D5)/B13, i
aixi successivament.

A [ B [ B [ D I E
|1 Gastos mensuales domésticos
| 2 | Enero Febero Marzo PROMEDIO TRIMESTRAL
| 3 [Luz 50 50 60 24,29
| 4 [Agua 28 33 28 #DIv/o!
| & [Gas 40 50 45 #DIv/o!
| B [Comunidad 50 60 60 #DIv/o!
| 7 [Compra 250 175 245 #DIv/o!
| & [Parking 50 50 80 #DIv/o!
| 9 [Hipoteca 550 550 550 #iDIV/0! 1
o 5
| 11 [numero de gastos 7 7 7 .

Perd B12 i B13 son cel-les buides, de manera que I'Excel emet un missatge
d’error en calcular aquestes férmules.

En aquest cas, si copiem la férmula de la mitjana de la cel-la E3 a les que hi
ha sota, 'Excel donara un error DIV/O (és a dir, dividit per zero).

28
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Perqué la técnica de I'arrossegament funcioni correctament en aquest cas, la
férmula continguda a la cel-la E2 ha de contenir al denominador una referén-
cia absoluta, és a dir:

E3 - A SETICTIET |

A ] | — ' = D | E | F

1 Gastos mensuales domésticos

2| Enero Febero Marzo PROMEDIO TRIMESTRAL
3 |Luz 0 0 B0 24,29
_4 |Agua 25 33 28

_5 |Gas 40 &0 45

_6 |Comunidad 60 60 60

7 |Compra 250 175 245

_ 8 |Parking a0 80 80

_9 |Hipoteca 650 650 650

10
Inumeru de gastos 7 7 7

Referencies a altres fulls o llibres

Fins ara has vist com es construien formules i funcions que apuntaven a
cel-les del mateix full.

Perd és habitual dissenyar fulls de calcul en qué les férmules o les funcions
facin referéncia a dades que es trobin en altres fulls o, fins i tot, en altres lli-
bres de treball.

Us de referéncies a altres fulls o llibres

Es una qiiestié d’organitzacié. Sovint pot convenir tenir les dades en un full i
els resultats, o els resums de dades, en un altre full del mateix llibre.

Fixa’t en aquest exemple, en el qual apareixen dos fulls d’'un mateix llibre de
'Excel i es porta un control de despeses d’un club esportiu.

Al primer full es calculen uns costos a la columna C (a partir d’ara, els anome-
narem dades d’origen).

EljLuz_Martinez_Carlos_ACTIVIDAD 1.2 i =10] x|
A B € D [ E [ F [ G =
1 |CATEGORIAS INFERIORES Referencias a otras hojas y libros de calculo
| 2| GASTOS TEMPORANDA ACTUAL 2007/08
3 unidades ||coste unida total
4 balones 300 18,00€ 540000 €
5 redes g 80,00 € 540,00 £
5 porterias 2 1.200,00 € 240000 €
7 petos 200 300 500,00 €
8 | chandals 200 2500€ 5.00000€
9 |chinos (40u.) 10 12,00€ 120,00 €
10 [pirulos (40u.) 10 1500€ 150,00 €
11 | aros (10u.) 2 2500€ 5000€
12 | gasto total 14.360,00 €
13| e
| 14 |
115 | L
| 16 |
| 17 |
| 18 |
| 19 |
20 h
W 4 » W[\ BUSCAR OBJETIVO },GASTOS MATERIAL 07-08 F.BASE ¢/ PREVISION GAST. M| 4| | Il
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| aquesta dada s’ha de fer servir en una segona taula que hi ha en un altre full
de calcul, com pots veure en aquesta imatge:

B} Luz_Martinez_Carlos_ACTIVIDAD_1.2 i =101
A B E D E F [ G [ H=
1 |GASTOS MATERIAL Referencias a otras hojas y libros de célculo
2| PREVISION 22380 s
3 unidades | |coste unidad| subida 10% total
4 balones 200 18,00€ 19,80€ 2960,00€
5 redes 4 80,00€ 88.00€ 352,00€
6 porterias 2 [ 120000€ | 132000¢€ 2640,00€
7 petos 50 3.00€ 330€ 165,00 €
8 | chandals 200 2500€ 2750€ 5500,00€
9 |chinos (40u.) 2 12,00€ 13,20€ 2640 €
10 |pirulos (40u.) 2 15,00€ 16,50€ 33.00€
11| aros (10u)) 0 2500€ 2750€ 0.00€
12 | gasto total 12.676,40 €
13
| 14|
|15 |
| 16 |
117 |
gl -
| 19 |
% s s o = -
H 4 b N|{ GASTOS MATERIAL 07-05 F. BASE ) PREVISION GAST. MATERIAL 08-09 [« | rIl

Una opci6 seria copiar les dades, perd és molt més practic fer, en el segon
full, referéncia a les dades del primer full. D’aquesta manera, si canvies les
dades d’origen, automaticament canvien les dades que apareixen al segon
full, si hem fet bé la referéncia.

Referenciar dades d’un full en un altre

Es molt facil. El millor és veure-ho amb un senzill exemple, explicat pas a pas.

Referenciar dades entre fulls

6 Simulacio disponible a la versié
web del material

Concepte

Fixa’t en les formes que adopten les formules o funcions en el
nostre exemple:

=GastoslB3+GastoslCI+GastosI0D3

=PROMEDIO{GastosIB3:03)

En el cas de les férmules, la forma geneérica que adopten se-
ria: = NomfulllFérmula

En el cas de les funcions: = Nomfuncié(NomfulllArguments de
la funcio)
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Referenciar un altre llibre

El procediment és semblant al comentat en I'animacié anterior, perd, en
aquest cas, hauras d’obrir els dos llibres de treball a la vegada i, per a més
comoditat, situar-los un al costat de I'altre oberts.

Organitzacio6 vertical

Per situar dos llibres de treball un al costat de I'altre, fes
el seguent:

1. Obre els llibres de treball.
2. Fesclic al menu, a I'opci6 Finestra, tria 'opcié Orga-
nitza i aqui activa el boto:

organizar ventanas Y

E E organizat ——————————————————
" Mosaico

" Horizantal
(O] :
" Cascada

[ Wentanas del libro activo

Aceptar I Cancelar

Els llibres apareixeran aixi:

B3 Microsoft Excel

¢ Archivo Edicdn  Yer [nsertar Formato  Herramientas Datos  Veokana 7
NEHRIEAVE S RB-F(9-0- BB -2 Gee -aff

s NdS @ % | (2 By @3 | Y Responder con garmbios.... Terginar revisidn
! rial S0 o INESIES=S T met A== 0 Al
c3 - =PROMEDIO([gastos mensuales domesticos xls|Hojal 15653 3083) 1
gastos mensuales domesticos =101
rr. - 1 ® | ¢ [ o A B =
11| Resumen de datos

1 Gastos mensuales domésticos [[ 2 | Suma trimestre Promedio trimestre
2] Enero Febero Marzo 15 Luz 170] £ FEBRBEET]
| 3 |Luz 60 50 G50 (| 4 |Agua

4 |Agua 25 3 26 || & |Gas
| 5 |Gas 40 50 15 || B |Comunidad

|6 |Comunidad B0 60 Gl || £ | Compra

| 7 |Compra 250 175 245 inﬂklng

| 8 |Parking 80 60 80 || @ |Hipoteca

S |Hipoteca B50 50 50 || 10

110 |1

| 11 [numere de gastos 7 7 7|12

12 |13

113 |14 )
(14| 18

115 | |16 |

116 | 117 | &l
i 4 » mi\Hojal { Hoja2 / Hoja3 / 1« » mi% Gastos ) Cilculos  Hojad // 1« »Il

Si et fixes en la barra de férmules, a la funcié o formula s’afegeix, en aquest
cas, el nom del llibre. En aquest exemple, el nom del llibre d’origen era “des-
peses mensuals domestiques.xIs”.

Aquests dos llibres queden d’aquesta manera vinculats. Si
fas canvis al llibre de I'esquerra (llibre d’origen), les dades de
la dreta queden modificades
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Posem dos casos diferents:

Cas 1.
Obre el llibre d’origen i fes-hi un canvi;
de 70 a 90.

per exemple, a la cel-la B3, canvia

E—————— Lol
A B [ C | D i
Fai Gastos mensuales domésticos
24 In “u. Febero Marzo
| 3 |Luz (| 90_‘- Za s Canvi de 70 a 90
| 4 |Agua L 33 25
| 5 |Gas 40 a0 45
| B |C idad 60 60 60
| 7 |Compra 280 175 245
| 8 |Parking a0 a0 a0
| 9 |Hipoteca 650 650 Ba0
10
| 11 |numero de gastos 7 7 7
12
13 -
14
15
16 -
WM 4 » M|'Hojal 4 Hoja2 4 Hojad Jil I LI 4

Si obres el segon llibre, els calculs quedaran actualitzats:

RI=TEY
A B | c k5]

1 Resumen de datos

| 2 | Suma trimestre Promedio trimestre

| 3 [Luz I 1707 66 FEREREE?

| 4 |Agua

| 5 |Gas

| 6 |Comunidad

| 7 |Compra

| 8 |Parking

| 9 |Hipoteca

| 10|

| 11|

| 12 |

| 13|

|14 | -

| 15 |

| 16 |

[17] 5

4 4 » M\ Gastos 3 Calculos Jil | LI v

Cas 2.
Si obres primer el llibre d’origen, hi fa
segon llibre, 'Excel preguntara:

Microsoft Excel

Este lbra contiene vinculos a otros origenes de datos.

+ 5i actualiza los vinculos, Excel intentard recuperar los dltimos datos,
! + 5ino los actualiza, Excel utilizara la informacion ankerior,
Tenga en cuenta que los vinculos de datos pueden utilizarse para obtel
posiblemente realizar otras acciones malintencionadas. Mo actualice las

Actualizar I

No actualizar

s un canvi i el tanques, en obrir el

x|

ner acceso a informacion confidencial, compartirla sin su permisa v
vinculos si no confia en el origen de este libra.

Awuda

Si acceptes les dades, al segon llibre quedaran actualitzats els calculs fets al
libre d’origen. Si no els acceptes, es mantenen els anteriors.
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Els noms

Sovint és més facil dir les coses pel seu nom i treballar amb lletres que amb
referéncies de cel-les 0 nimeros.

Per aixdo amb I'Excel tens la possibilitat de donar un nom a les cel-les amb qué
treballes i, fins i tot, a rangs de cel-les.

Ho pots veure facilment amb aquest exemple. Suposa que tens aquest full:

1=y
@,_] Archiva  Edicién  Yer Insertar  Formato  Herramientas Datos  Wentana 7 -8 X
NEEHRIISGRAITEHE S 2AB-F9- Bz -4li@mm -0 [
_.] I Mmad S@iss| @3 E’j @ﬂ V¢ Responder con cambios, .. Terminar revision, .. !
: Arial -0 | N & § | EEEH % <8 48
B1 - A& 300

TS = O O = A =S = O
1 300 =
| 2 | 100
| 3|
EN
5 |
6
7|
=
5 |
10 .
11
[12]
13
14 .
4 4 » w[\Hojal { HojaZ £ Hojas / | 4] | ﬂJJ
Lista LM S

1.

Insertar-Nombre-Definir.

Definirnombre _____________

Mornbres en el libro:
Acepkar

d Cerrar

Agregar

Eliminar

FER,

Se refiere a;
|=Hoja11$B41

!

Al requadre superior, on diu Nom del llibre, escriu Ingressos. | accepta.
Al requadre Se refiere a apareix 'adreca de la cel-la que haviem selec-
cionat.

3. Repeteix 'operacio a la cel-la B2 i posa-hi ara el nom Despeses.
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CITTTT— x
Mombres en el libro:

x

Gaskos|

;I Cerrar |
Agregar |
Eliminar |

Se refiere a;
|=Hoja114B42

!

Ara ja tens definits dos noms. A la cel-la B3, si fas la suma de les dues

cel-les superiors, apareixera aquest resultat:

TS i
@] Archivo  Edicisn  Wer Insertar Formato Herramientas Datos  Yenktana 7 -8 X
DBSEHRSSRITHISEB-F(9- RSz -4 @ -0 [
H I I R Il R R | {§ | ¥ Responder con cambios, ., Terminar revisian. ..
 arial -0 - N & §|= BH| % € %8 .% | i &-é-!
B3 - f=\ﬂgresus+Gaslus I

A [ Ol D [ E [ F [ 6 [
| 1| 300 I
2] 100
3 I )|
(= 1]
|4
|5 |
| 6|
| 7 |
| 8|
| 9 |
10| 1=
11
12
MEY
| 14 -
4 4 » m[yHojal {Hojaz £ Hojas 14l Llj_‘
List LM v

Fixa’t que a la barra de formules ja apareixen els noms definits. Aixd faci-

lita la memoritzacio i introduccio de férmules i funcions.

El quadre de noms és el quadre superior esquerre de la pantalla de

I'Excel, que serveix per mostrar i també per definir noms.

B3 Microsoft Excel - Libro3 i 1Ol x|
@] Archivo  Edicidn Ver Insertar Formato  Herramientas Ventana 7 = = E3

NEHRS DRIVE &RB-F 9 -8 -3 610 -@ B
_] ‘_‘J LS & 7 ) Qj ﬂj @ﬂ ¥# Responder con cambios... Terminar revisian, .. !

¢ arial 10 N K § | EE=E|% € %8 .08 &
I Gastos f 100
T o [ E R [ [ S [
| 1 | 300 =
| 2 | I 1UEI_|
L3 | 400
L4 ]
| 5 |
| 6|
| 7 |
| 8 |
1 5 |
10 1=
|11
112 |
113 |
| 14 | -
W 4 » M|\Hojal { Hoja2 £ Hojas (K| | L”_‘
Listo HUM A
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Si vols definir un nom d’una forma més rapida, selecciona una cel-la i es-
criu-ne el nom al quadre de noms. Després de fer INTRO al teclat, quedara
definit el nom.

Altres noms

Pots definir un nimero o una constant amb un nom. Per exem-
ple, pots definir:

3,1416 amb el nom PI.
166,386 amb el nom euro.
16% amb el nom IVA.

Per fer-ho, obre el quadre de dialeg de definir nom i, a la sec-
cio Es refereix a, escriu el nUmero amb el signe igual, com, per
exemple, es mostra en aquesta imatge:

et nomire zl
Mombres en el libro:
Fil
;I Cerrar
Agregar
Eliminar
E
Se refiere a:
[3,1418 B

sultat 5,1416.

Ara, si en una cel-la escrivissis =2+pi, apareixeria com a re-

Posar nom a diverses cel‘les

Una altra possibilitat que permet I'opcido Nom de cel-les és posar nom a un
rang de cel-les amb el mateix nom. Simplement, selecciona les cel-les prévia-
ment i defineix el nom que vulguis.

B3 Microsoft Excel - Libro1

@ frchivo  Edicion Wer  Insertar  Formato  Herramientas Datos  Wenotana 2 Acrobe -8 X
DeEasSa SRy BR- - -3 [l -3 &
-0 - B XK S EE=EETFE€ % m.T i
i
B c u] E =
uales afio 2004 —
Enero Febrero Marzo Abril
150.000 € 170.000 € 300.000 € 250.000 €
4 |Camisetas 75.000 € B0.000 € 120.000 € 30.000 €
5 Calcetines 35.000 £ 32.000 £ 33.000 £ 36.000 <
G Jerseys 41.000 € 50.000 € 40.000 € 50.000 <
7 |Zapatos 40.000 € B0.000 € B5.000 € 90.000 €
5 |Total 341.000 € 392.000 € 555.000 € 456000 €
9
10
Il
12
13| —1 =
14 -
M 4 b »M\Hojal { Hoja2 /{ Hojas / | <] I
Lista MUM
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Activitats

1. Indica si els enunciats seglents son veritables o falsos.

Quan copiem les dades d'una cel-la a una altra, perque les
dades s'adaptin al nou entorn, utilitzarem les referéncies
relatives.

L'emplenament automatic és una manera rapida de copiar
férmules o funcions mitjangant la técnica de I'arrossegament.

En la construccié de formules, per fer referéncies a cel-les que
es trobin en altres fulls o llibres, cal que escrivim, a la barra de
férmules, la forma adequada.

Quan hi ha dos llibres vinculats per una funcié o una férmula, en
modificar el llibre d'origen del vincle, I'altre llibre quedara sempre
actualitzat de manera automatica.

Per facilitar les operacions amb numeros i cel-les, podem donar
noms a cel-les o rangs de cel-les per després utilitzar-los en les
operacions.

Per crear un nom, ho farem mitjangant el tauler de tasques Nom.

Podem donar un nom a un rang de cel-les.

2. Selecciona 'opci6 correcta.

Posem un exemple de vendes de caravanes en qué vols saber el total d’euros
cobrats a partir de les unitats venudes i el preu, com s’ha calculat a la cel-la C10

marcada.
A [ B [ ¢ [ D |
o
N
- o &
o o
1 (R » ?‘Q
2 30 uds 20 uds 10 uds
3 35 uds a0 uds 52 uds
4 29 uds 30 uds 52 uds
5
5} aring
| 7| caravanas 32
L&}
o
-
6\0 \:}\o Qo‘b
9 Ventas€ - 3 ¥
10 EEED Euras‘
11 [ L
12 I |

taula, faries una:

D Referencia absoluta.
D Referéncia relativa.
D Referencia mixta.

D Referencia total.

Si volguessis copiar la férmula utilitzada a B10 a les altres cel-les de la segona
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3. Selecciona I'opcid correcta.

Si volem sumar al Full1 tres cel-les A1, A2 i A3 que es troben al Full2, la férmula
correcta és:

|| At+A2+AsIfUI2
|| Atifun2+A21fuI2+ABIRUI2
|| fuli2iat+fuli2iA2+fuli2IA3

|| uli2(a1+A2+A3)
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Tractament numeric

Com tots els programes, I'Excel permet imprimir. Hi ha diverses opcions
d’'impressio que poden ser Utils en la nostra activitat. Concretament, en aquest

tema treballarem:

Qué podem imprimir.
Com imprimir.
Les opcions d’impressié

Al final de tema trobaras unes activitats per desenvolupar que et permetran

saber si has assimilat els conceptes treballats.

Qué imprimir
Amb I'Excel, pots imprimir tot alld que veus a la pantalla:

Les dades introduides en un full.

Tabla1 alquiladas

Semanas

1 3006 Tuks
s uds
29 uds| uds
65 s uds
s uds’
2 Buss uds
Tauss uds
juliod 104 ugs| uds |
stol 105 uds| uds |
100 uds] uds
st03 70 Q uds
130 uds] uds

[agostos S0 uds| uds| x

Totales vertical 1026 uss) 260 uge| 1800 uds)

canvanas RE

bungalows 60 €

tiendas de camparia A6

TAULA 2 Ingresos en euros
caravanas: by tiendas de campaiia TIPO DE SEMANA

1 460,00 420,00 €] 400,00 €] 780,00 Toja
1.120,00 54000 €| 600,00 €] 260,00 floja
28, 25,00 ¢ floja
2.080,00 660,00 €] 800,00 €] 540,00 floja

Grafics.

Evolucion ingresos

-
L s @ \«9 \ \D & 'w. ‘@ "'”WESDS
SRS LE
P S q;;ge of cf?

Unidades alquiladas ORI TED

moungsiows
2%

otienda 1 de
campana

E0%
20
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Combinacions de dades i grafics.

Asignatura de Matematicas

ALUMHNOS NOITA 1 NOTA 2 NOTA 3 MEDIA CALIFICACKN FINAL

1 B 1o, Lakd 2 a 3 [ SUSP ENDIDD
z CH, Sokdad 7 25 & 51 APROBADO
3 Gads, AR s 95 g 5] APROBADO
L Garla, Joa i a a 33 SUSP ENDIDD
5 Marthez, Abert @ ] & &8 APROBADO
[ Ne uack, Ta sl 3 ¥ 55 53 APROBADO
i P Irtado, L2l L5 i i L SUSP ENDIDD
8 P, Me s 1.8 35 [ 567 APROBADO
a Qe Roger 65 7 1 6,683 APROBADOD
in Fioura, Carks 3 2 k] 28 SUSP ENDIDD
" Tatkrh, Mark 1 g ] 53 APROBADD
NOTA MEDIA MAXIMA BE
POSICKIN NOTA MEDIA MAXIMA 5
NOMBRE ALUMNG NOTA MEDIA MAXIMA  Martsez, & be i
- TOTAL

NOTA MED LA MINIMA 28 AP ROBADOS 7

NOMERD TOTAL ALUMNOS " SUSPENDIDOS 4

TOTALEUME 11

ELUMNG (NOWERD LIZTH) WOMBERE  NOTA
3 | cargs, Arn @ 5 53333

CALIFICACIONES ASIGHATURA
MATEMATICAS

3%
OAPROBADDS
B S USPENDIDOS
i

Passos per imprimir
Primer pas: Qué imprimir

El primer pas del procediment per imprimir alguna cosa en I'Excel és definir
quina area vols imprimir d’'un full de 'Excel.

Per a aix0, primer has de seleccionar el rang de cel-les que hauran d’aparéixer
en la impressié i dir a 'Excel que aquesta és 'area que ha d’imprimir.

Una vegada seleccionada I'area, defineix I'area d’'impressié des del menu
de I'Excel, a la seccié Archivo/Area de impresiéon/Establecer area de im-
presio.

B3 Microsoft Excel - Actividad 2 solucion

&rchlvoiﬁd\clo’n Yer  Insertar  Formato  Herramientas  Datos  Yeptana 2

3 abrr... e B L= R Y AR .@!

Guardar coma. ..

on cambios... Terminar revisidn. . !

Confjgurar pagina...

=

|4, vista prefiminar
=4 Imprimir... ChrhP

1 Camping solucion .
2 \alexuaciUOE estioiHivern0s). .| Actividad 2 solucion NOTA 2 NOTA3 MEDIA CALIFICACION FINAL
3 \alexuoc\ AUTORIA autars

4 \alexuoclUOC estiuiHiver. ..\ Actividad 2 solucionada

Pintado, Laia 45
Puig, Mercéa 75

Tauleria, Maria
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Segon pas: Com imprimir

Un cop definida 'area d’'impressio, és possible que alld que vulguis imprimir hi
capiga en una pagina, o en diverses pagines, o bé que no quedi el paper tal
com tenies previst.

Per definir millor com s’han d’'imprimir les dades, i moltes altres opcions, ho
podras fer des del menu, a I'apartat de configuracié de pagina que veurem més
endavant.

També és possible imprimir les dades en un full vertical o horitzontal.

Tercer pas: Imprimir
El tercer i ltim pas és la impressi6 en si.

Un cop hem definit qué volem imprimir i com ho volem imprimir, simplement
fent un clic a la icona d’impressio s’iniciara el procés.

Opcions d’'impressié

Les opcions per imprimir amb I'Excel sén moltes i les pots trobar al menu de
I'Excel Fichero/Configurar la pagina.

Configurar pagina . ilil

| Margenes I Encabezado v pie de pagina | Hoja I

Orientacion o
N Irnprirnir, .. |
Ly
A % vertical A " Horizontal
. =] it YWiska preliminar |

Ajuste de escala Opciones, ..

" Ajustar al: 47 =1 %, del tamafio normal

% Ajustar a: |1 5‘ paginas de ancho por |1 5‘ de alta

Tamario del papel: I.q4 j

Calidad de impresian: I j

Primer nimero de pagina: I.ﬁ.utnméticn

Aceptar I Cancelar

Les diferents pestanyes superiors donen accés als diferents tipus d’opcions
que es poden modificar perqué la impressié aparegui com tu vulguis.

En 'animacié seguent s’expliquen algunes d’aquestes opcions.
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Configurar la pagina

O Simulacio disponible a la versié
web del material

La vista prévia pot ajudar a ajustar moltes opcions abans d'imprimir els fulls
de calcul.

Vista prévia

Totdes ventica

CAravanas |
bungakws an!
24

tendas de camparia

TAULA 2 [ s en euras |
comvans | bungatows ||
I 960,00 & 42000€&[ | 2 400,00

I T10,00€] A0.008] | 7600,004]

Ancha: 15,80

El boté Marges pot ajudar a ajustar la mida de les columnes des de la vista
prévia i, aixi, fer “cabre” alguna columna que ocuparia una segona pagina

impresa, per exemple.

44
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Activitats

1. Indica si els enunciats seglents son veritables o falsos.

v | F
Per iniciar una impressio, el primer que hem de fer és anar a la
vista previa.

Per fer cabre una columna que ocuparia una segona pagina, ho
podem fer ajustant els marges des de la vista prévia d'impressio.

Si definim I'area d'impressié, no podem imprimir tots els fulls.

Quan utilitzem el zoom a la vista prévia, el full s'imprimira més
gran.

Si ajustem I'amplada i I'alcada a 1 pagina, és possible que el text
i les dades apareguin més petits a la pagina impresa.

Es possible imprimir uns fulls amb totes les férmules.

2. Selecciona 'opci6 correcta.

Si volem que a tots els fulls impresos aparegui la informacié que identifica les
columnes, activarem I'opcié:

I:] Repeteix columnes a I'esquerra.
D Repeteix capgalera.
D Repeteix files en extrem superior.

D Repeteix peu de pagina.
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Tractament numeric

Diuen que una imatge val més que mil paraules, i aix0 és cert en els grafics
de I'Excel. Sovint, quan mostrem unes dades en un full mitjangant un grafic,
podem extreure conclusions més rapidament, fer comparacions, veure evo-
lucions, etc.

Per a aix0, 'Excel disposa de diferents tipus de grafics perqué seleccionem
el més adequat en cada ocasio (barres, formatgets, etc.). Concretament, en
aquest tema treballarem:

Que son els grafics.

Quines dades poden mostrar els grafics.
Els elements que componen un grafic.
Com fer un grafic.

Al final del tema trobaras unes activitats per desenvolupar que et permetran
saber si has assimilat els conceptes treballats.

Definicio

Un grafic és una representacio grafica d'unes dades que hem
introduit en un full de calcul. Serveixen per mostrar més clarament
les dades.

Els grafics mostren les dades dels fulls de calcul representades i ordenades
d’'una manera determinada.

Segons el que vulguem representar, seleccionarem un grafic o un altre dels
diferents tipus de qué disposa I'Excel. El més important en un grafic és que
transmeti clarament el missatge que es vol donar. Aqui pots veure alguns
exemples de grafics de I'Excel:

Circular

CALIFICACIONES ASIGNATURA
MATEMATICAS

B APROBADOS
B SUSPENDIDOS
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Linia

Evolucién ingresos

10.000 €
9.000 € —

= N
£.000 € e
7.000 € —— P \\_
6.000 € ——
€ some

4.000 € —_

3.000 € =
2000 € —— Ingrasos

1.000€

o€ T T T T T T T T T T T T
juniol junio2 jumio3 juniod  juliol  julio? juliod juliod agostol agosto? agosto3 agostod agostos

Barra

Sueldos brutos y netos de 20 empleades

T [
Casalanl Teidd, Ca

L

I

Carm Bdmear G._......\—_I_‘ ‘
[ [

Campranl Casabs, of 1

Campnal Albaladejo, M, gﬂn*_l_‘
Campes Gregona m“m*_l—‘
Camps Gongdli, BE”EI"*——

S Camacho Pérez. Angn*_l_‘ |
Catvet Camabs, Xavi —
Busto Bocrigues. D,ﬁ‘#—l—‘
Baver Badia, r.hnls.r.rn#—‘
Batader Rita, Sitvis
Baix Marsan, Gr‘f.,p#
Blas Luna Mc,ﬁ,_-,m#—_‘
Rirsca Canals, Sat ‘,.,K#_l—l_|
Rsatists Nigho uh_laﬁj—‘
Esana Mufoa H‘y.cﬁh_l—‘

I [ [
Racsa Ganchs, Mar 1
I [ [ I

Ay Iear, Gomv ]

1
I B Susldo heto
1 O Sueldo Bl

Casgp Tradl, Ricard)

Checa Ramie, Ju

a S0.000 100,000 TE0000 00000 250,000 300,000 350,000
Sous bruts | nets (pessetes)

Elements d’un grafic

Farem servir un exemple per explicar els elements d’un grafic.

Imagina aquesta taula de dades.

A | B [ C | D | E [ F |
1
2| Tabla de gastos mensuales domésticos
3
4 Enero Fehrero Marzo Abril
& [Hipoteca B0 £ B0 £ BO0 £ B0 £
& [Comida 300 250 € 5 E 35E
7 |Parquing 100 € 100 £ 100 € 100 €
8 [Gas 200 € 120 € 100 € BOE
3 [Agua %E B0 € 70 € BOE
10 [Luz 125 € 110 € 15 € 100 €
11 |Colegio 25 E 175 € 180 € 1890 €
17
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A partir d’aquesta taula podem fer un grafic de les diferents despeses que
tens cada mes. El grafic explica clarament quina és la despesa més gran i la

més petita.
Tabla gastos mensuales
FO0 £
00 £
so0 € H OHipoteca
EComida
@ 400 € OF arquing
E OGas
* zo0E H W AgUs
olLuz
200 € EColegio
100 € 1+
0€ +
Enera Febrero harzo Abrl
Meses

Els elements comuns a tots els grafics son els seguents:

Série de dades. Serien, en el nostre exemple, les diferents despeses (hi-
poteca, menjar, parquing, etc.). Generalitzant, serien les diferents barres
del mateix color.

Categories. Serien, en el nostre exemple, els mesos (gener, febrer, marg i
abril). Generalitzant, es tractaria del nombre d’elements de cada série.
Llegenda. Es un requadre que indica les séries que hi ha a cada grafic.
En 'exemple apareix a la dreta del grafic.

Tabla gastos mensuales
k=
E00 £
o0 € H O Hipoteca
| Comica
w 400 € 0 Parguing
E OGas
“ o300€ H & Agua
aluz
200 € H Colegio
100 €
o€+
Eneta Febteno Marza Al
Meses

Eix X. Es I'eix horitzontal (d’esquerra a dreta del grafic). En el nostre
exemple mostra els mesos.
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Tabla gastos mensuales
T £
600 £
a0 £ H O Hipotaca
B Comida
1 900 E OF arquing
5 Oias
20 E 1 W Agqua
oluz
20 € | Colegio
00 £
O£
Enera Febrara tlarzo Abril
M=

Eix Y. Es l'eix vertical (de dalt a baix). En el nostre exemple mostra els

euros.

Tabla gastos mensuales

Febrera Marz o Abiil
Mezes

Segons els elements que se seleccionin de les dades i el tipus de grafic, se’n
poden extreure diferents conclusions.

Tipus de grafics

Evolucié del consum de gas en els quatre mesos:

SUros

280 €

200 &

180 €

100 €

o€

Gas

.

——Gas

——

Enera Febrero hd arzo Abril

Meszas
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Creaci6 d’un grafic

L’Excel conté una potent ajuda, anomenada assistent de grafics. En la se-
glent animacid, veuras com s’ha elaborat el grafic anterior amb aquest as-

sistent.

Crear un grafic

©

Simulacio disponible a la versié
web del material

Un cop elaborat un grafic, sempre en pots modificar totes les opcions fent-hi
clic amb el botd dret del ratoli aquel.

Fent clic a les diferents opcions del quadre de dialeg, accedirem a diferents

passos de I'assistent:

Tipus de grafic. Accedeix al primer pas de I'assistent, on podem canviar
el tipus de grafic que estem construint.
Dades d’origen. Accedeix al segon pas de l'assistent per especificar si
les séries son en files o columnes, i on es troben les dades.
Opcions del grafic. Permet especificar la ubicacié de la llegenda, els
titols i altres opcions.
Ubicacié. Indica on col-loquem el grafic, al mateix full o en un de nou.

Menu contextual

A més, un clic amb el botd dret del ratoli a les diferents parts
especifiques del grafic en permet modificar aspectes con-
crets.

-

MATEMATICAS

CALIFICACIONES ASIGNATURAg 1

|;§? Formato del tkulo del grafica..

36%
B4%

Borrar

OAPROBADOS
B SUSPENDIDOS
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Formakao del Area de grafico. ..

B & o<

Tipo de gréfica. ..
Datos de origen. ..
Opciones de grafica...
Ubicacidn...

Viska en 3D...
Wentana de grafico
Corkar

Copiar

Pegar

Earrar

Traer al frente
Enwiar al fonda

Asignar macro...




Activitats

1. Indica si els enunciats seglents son veritables o falsos.

Les séries son les dades representades de manera grafica.

Vv

Per mostrar I'escala de nombres, s'utilitza I'eix X.

Per iniciar el grafic, en primer lloc seleccionarem només les
dades.

Es possible imprimir un grafic i les dades a la mateixa pagina.

Podem definir el nom de cada série des de I'assistent.

Per canviar el tipus de grafic, un cop construit, farem clic amb
el botd dret del ratoli al grafic i en seleccionarem opcions.

2. Selecciona 'opci6 correcta.

Quin és I'element més important en un grafic?

D Que sigui vistos.

D Que transmeti la informacio pertinent.

D Que sigui el tipus de grafic adequat a les dades.

D Cap de les anteriors.

3. Selecciona I'opcid correcta.

L'opcié Rang de dades de I'assistent de grafics permet:
D Esborrar les dades d’origen.

I:] Canviar les séries en columnes o files.

D Seleccionar les dades o les séries.

D Cap de les anteriors.

Rango de dakos: ='Asignatura de Matematiques'1$0421:4E$22
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Tractament numeric

Si preveiem que repetirem un determinat tipus de full o de llibre diverses ve-
gades, és molt util recorrer a les plantilles de 'Excel. D’aquesta manera, crea-
rem una plantilla “base” i, a partir d’aqui, podrem crear fulls que continguin
aquest model, afegint-hi altres dades. En aquest tema veurem qué sén i com
funcionen les plantilles de I'Excel; concretament treballarem:

Queé son les plantilles i per a qué serveixen.

Els tipus de plantilles que facilita ’'Excel.

Com crear un llibre a partir d’'una plantilla ja existent.

Com crear una plantilla nova.

Quins altres elements es poden fer servir en una plantilla, en espe-
cial, la validacio de dades.

Al final del tema trobaras unes activitats per desenvolupar que et permetran
saber si has assimilat els conceptes treballats.

Definicio

Una plantilla és un document de 'Excel que conté text, imatges,
dades, formats o altres elements “fixos”, i pot servir com a model
per crear altres llibres o fulls amb I'Excel. La seva funci6 és estal-
viar temps i estandarditzar un treball repetitiu.

Un exemple de plantilla seria, per exemple, una factura. Es possible que es
repeteixin algunes dades, com la nostra adreca, el logotip de 'empresa, els
espais per a les dades del client o altres espais per a dades numériques. En
aquest cas, una plantilla ens ajudara.

Factura

A | 8 T < = E | F |
La compaiiia S.A
Lours 0o su compaiiia
(Cate e 1a Fua 953

08350 Gava
Teiétano (509) $55-0120 Fax (509) $55-0191

e[~ Tofealsf]s =T

ECHA: 15052008
I DE FACTURA:

=2

Facturar a Pombre Enviar a:

RS
H
H
2
g

23

Comentarios o instrucciones especiales:

B

VENDEDOR | I DEPEDIDO | FECHA DE ENVIO | FORMA DE ENVIO | PUNTOFOB | CONDICIONES |
[Fogo s ecopesn

CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO POR UNIDAD |  CANTIDAD

alan anaeanmaa

SUBTOTAL 5
WA 16.00%

MPUESTO SCBRE VENTAS >
ERVD Y TRAMITACKON
TOTAL [€

bR RRRRERREE]
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Quan s’obre un document a partir d’'una plantilla, s’hi afegeixen dades, xifres,
etc., després es desa el document nou i la plantilla original queda intacta.
Pots crear tants documents com vulguis a partir d’'una plantilla, deixant intacta
la plantilla original.

Aixi, quan es crea una plantilla, s’han d’incorporar les dades o les imatges
que quedaran “fixes”. Per fer-ho és aconsellable protegir dades, imatges i
formats, procediments que es tractaran en un apartat posterior.

Algunes utilitats comunes de les plantilles serien: crear una factura, un calen-
dari, una llista de la compra, un full de despeses, etc.

Tipus de plantilles
Basicament sén dos.

Les plantilles creades pel mateix usuari. Son llibres de 'Excel amb un
o diversos fulls que l'usuari crea a partir de zero i després els desa com a
plantilla. Un cop desat un llibre com a plantilla, 'Excel el desa en una car-
peta especial del disc dur destinada a aquesta finalitat.

Les plantilles de I’Excel. L'Excel disposa d’algunes plantilles que es po-

den fer servir lliurement. El programa permet descarregar i instal-lar des
d’internet una multitud de plantilles creades per a diferents usos.

Crear un llibre

Crear un llibre a partir d’'una plantilla és molt senzill, només has de seguir
aquests passos:

1. AVl'Excel selecciona Fitxer-Nou i, al tauler de tasques de la dreta, fes clic
a El meu ordinador.

Seleccionar menu

B3 Microsoft Excel - Libro1 P ]
&) archivo Edicion Ver Insertar Formato  Herramientas Datos  Weptana T Escriba una pregunts Jdo@ =
DEHREHRIVE 4 RE. F9-0- B -2 is v -0f

2 2 % L @ K| 3 % | 3 By g3 | ¥9Rresponder con cambios... Terminar revisin... !

anisl S0~ [N K S IE=EE=EHE%me | EE _v@»-A'!

Al - 13
A l B I c [ D I E I F I |  Nueva libro v x

7 By

2 & A

3 Nuevo

4 1 Libra en blanca
|5 | ] A partr de un libro existente. .
% Plantillas
o Buscar en finea:
— Ir

g L
Tl %2, Plantilas en OFfice Oniine

11 EnmiPC..

12 i mis Sitios web. ..
113 Plantillas utilizadas

14 recientemente

15 Factura de ventas con célculo de |
16 Informe de gastos
117 | Factura

18

19

20 s

I« < ¥ ¥\Hoja1 {Hojaz  Hoja3 jE1] |

Listo WM Y
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2. Ara fes clic a Solucions de full de calcul:

Solucions de fulls de calcul

Plantillas x|
Genet | Soluciones de hoja de calculo | ]
— —
= x < ()=
=] = ]
Factura Hoja de Informe de [~ Wista previa
balance qgastos
AT 1 ] T T ]

Calculadora de préstamos

Tarjeta de
tiernpao

e s R B R
T e e i)
rlerés an

e
FEERIricid i) pres Rl
Pagcx ex bacockreles

EECCECOIEN

Flantillas de Office Online Aceptar I Cancelar

3. Aqui pots seleccionar qualsevol de les plantilles que I'Excel t'ofereix (per
exemple, Factura) i emplenar les dades necessaries.

=oix|
‘B8] archivo Edicidn Ver Insertar Formato  Hemamientas Datos Ventana 7 Escriba una pregunta .8 %
NEHRS SR YHR| X BRAR-F9-0- B0 =-4] %l U H 1w - lu
A R R B R Y5 | @ B R | Y9 Responder con cambios... Terminar revisir !
: uial =10 =|N £ § |E = 3 o ) € 8 L0 = Z’&'A'!

D13 = £

N° de factura

Escriba fa informacion de la organizacion

|FACTU RA

Cliente | | Varios

Mombre i Fecha

Direccidn i NP de pedido

Ciudad i Representante
Teléfono I FOB (franco a bordo)

Descripcion Precio unitario

M 4 » b|\Factura

4. Després d’emplenar les dades, desa els documents des de Fitxer-Anome-
na i desa... i posa-hi un nom. Ja tindras el teu document creat.

En obrir un document a partir d’'una plantilla, no obres la plan-
tilla en si, sindé que la fas servir com a model per crear un llibre
nou.
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Plantilles de I'Office en linia

A més de les plantilles que has vist que ofereix I'Excel, si tens connexi6é a
internet, pots accedir al web de Microsoft i descarregar multitud de plantilles
que es poden ajustar a les teves necessitats.

Per fer-ho, al pas 2 del procediment descrit, fes clic al boté Plantilles de
I’Office en linia.

Plantillas R B - x|

General  Soluciones de hoja de calculo |

= = [ e

Amortizacidn  Fackura Haja de Informe de [ i

de préstamao balance gastos

mi AT 8 T ¢ I g
= Calculadora de préstamos

Tarjeta de
tiempo

Emriba lo svalom &
Trparie del poé iamo|
Periaiodel prés kam o en 3%
Nimerode pagas anses
Fecha Ifdd del pré skame
Peg oy ex ropciandes |

Plantillas de Office Online Aceptar I Cancelar

ECCECOE ]

Aleshores s’obrira el navegador d’internet que tinguis instal-lat i mostrara la
pagina de Microsoft des d’on podras accedir i descarregar multitud de planti-
lles, classificades per Categoria.

(T -
L2.0Office Online truciar sesin en Mi Office Online (:Qué es esto?] | Iniciar sesidn

Pégina principal Ayuda y i aleria de ima | Prantilas | soporte
, Plantillas = {3 = Crear su primer lbro | e
=B " Py— ! b 1] « Movedades de Excel 2007 _._] iy

Porerse ripidamente ol dis | Exoel 3007: Oblener mis informacidn |

Plantillas

Pigira principal > Plarcllas
»Pigina principal de- — —

plantillas
Filtrar por producto COTGQOFIOS de p|Cln1[||C]5
|Emc=| vI
Recursos de plantillas Buscar por categoria
» Ayuda de plantila
= Obtener respuestas de Calendarios

oiros usuanios de g ; ;

plantilas Calendarios de 2008 | Calendarios de 2007 | Calendarios de 2005 | Mis...
Plantillas de la
Comunidad c.ams
» Enviadas redentemente i
= Efnviar una plantils s
»Mis plantilas
Tareas pendientes Disefio de fonda
» Sugerir una plantla Membrete | Especialdades de papel

Facturas
Soporte y
comentarios Horarioz
»Soporte ticnico
Informes

»Enmienos sus
comentarios
Informes de gastos

Recursos adicionales
= Acerca de [a descarga Instrucciones
del control ActveX
= Descargar migenss Inventarios
predsefiadas
Listas
Office Mobile

Administraciin | Marketing/Mercadatecnia | Ventas | Mas...

Ordenes de compra
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Crear una plantilla

En primer lloc, has de crear el full que et servira de plantilla, amb les dades,
el format, les imatges o altres elements que seran comuns als documents
posteriors.

Després desa’l com a plantilla seguint aquests senzills passos:

1. Entra al menu Archivo de I'Excel.

2. Selecciona Guardar como.

3. A la finestra selecciona, del desplegable inferior, Guardar como tipo:
Plantilla.

Guardar como v g I X
Guardar gn: IB Plantillas j @ - 3| @ ¥ Ly - Heramientas

Mombre = I Tamario I Fecha de m... |
[C3) smartart Graphics 04/12/2007 ...

£

Mis docurmentas
recientes

&)

Escritorio

v

Mis docurmentas

g a

=]
e J
(ol

@ﬁ:

; Mombre de archivo: Ide wentas con calculo de impuestos, envio v administracionl j Guardar

Mis sitios dered = _ciar camo Lip,:l ]Plantilla 3 Cancelar

L’Excel desara el document com a plantilla a la carpeta on es troben les plan-
tilles.

Quan, en futures ocasions, vulguis utilitzar aquesta plantilla, apareixera a la
seccio Plantilles de la pestanya General.

Plantilas X
General | Soluciones de hoja de calcula |
7 =l

Factura de —Wista previa
wentas con ...

Wista previa no disponible,

Plantillas de OFfice Online Aceptar I Cancelar
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Elements de la plantilla

Un dels elements que pots utilitzar en les plantilles és la validacié de
dades.

La validacié de dades és una eina que permet controlar les
dades que es poden introduir en un full.

Aix0 és especialment util en crear una plantilla, ja que ajuda
l'usuari a “emplenar” les dades del document que esta creant
a partir de la plantilla.

També pots fer que aparegui un missatge d’error si la dada no és I'adequada,
o bé un missatge entrant quan se selecciona una cel-la determinada.

Per a aix0, primer has de seleccionar les cel-les que vols controlar i després,
des de la seccio del menu Dades-Validacié de 'Excel, pots controlar el tipus
de dades que es poden introduir.

Yalidacion de datos

Mensaje entranke I Mensaje de errar I

tikerio de validacion

Permitir:
ICuanuier walar j ¥ Cmitir blancos

Datos:

Ientre j

™ aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracian

Borrar todos | Acepkar I Zancelar

Algunes opcions serien, per exemple:

Que siguin nombres enters.

Que sigui una data o una hora.

Que siguin unes dades determinades d’una llista de dades.
Que el text tingui una longitud determinada.

Els missatges entrants

Els missatges entrants s6n missatges que apareixen en selec-
cionar una cel-la i donen “pistes” a l'usuari sobre quin tipus de
dada ha d’escriure en aquesta cella.
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Missatge entrant

E2 Microsoft Excel - Factural

&) archive Edodn  Yer satwr  Ewmolo Heramestas Dolos Ventana

1 haobet .8
DFEAYH SR RB-¢ - =-Bi s -B 20 - Hyr EEW €% 8.9 LR B R
03 - =
A B [ 0 L H K

N° de factura
Eseribs I infomecitn de ls organizacién

FACTURA
Cliente

Varies
Hambre [ 1| Fecha

Datos nales N de pedido

. <15 e st cromore Reprasartante
Teléfono s cpebos FOB ffranco a bordo)
| Cantidad | cipion

Precio unitarlo

Els missatges d’error

Un cop feta la validacid, si un usuari introdueix una dada que no sigui valida,
apareix un missatge d’error.

Microsoft Excel ) B

@ Walor no walido,

El usuario sdlo puede introducir cierkos valores en esta celda,

x|

Reintentar | Cancelar |

Pots personalitzar el missatge perqué “digui” el que creguis pertinent des de
la pestanya Missatge entrant de validacio:

Personalitzar el missatge

¥alidacion de datos

=
Configuracion I Mensaje entrante
¥ Maostrar mensaije de error si se introducen datos no validos
Mostrar este mensaje de alerta si el usuario introduce datos no walidos:
Estilo: Tikulo:
|L|'mite j |NL’|meros enteros
Mensaje de errar:
Q Debes introducir un ndmera entre 1y 10 ;I
[
Eorrar todos | Aceptar I Cancelar |

\

Microsoft Excel .

Q Yalor no valido.

El usuario solo puede introducir ciertos valores en esta celda,

x|

Reintentar | Cancelar

55




Proteccio de dades

En la creacié d’'una plantilla és fonamental saber com protegir les dades.
Quan crees una plantilla, les dades i les imatges que aquesta conté han de
ser inalterables, ja que son les que sempre es repeteixen en tots els docu-
ments creats a partir del model. Només algunes cel-les seran “modificables”.

També pot ser util protegir dades en llibres que vulguis compartir amb altres
usuaris, sense perills d’alteracions importants de les dades, funcions o fér-
mules introduides.

En primer lloc, les cel-les que s’han de protegir han d’estar en situacio de
bloquejades.

Totes les cel-les d’un full es troben, per defecte, bloquejades.

Perd, per comprovar si una cel-la ho esta, entra al menu Formato/ Celdas/
Proteger.

Protegir

Formato de celdas M 21l

Ndmera I Alineacidn I Fuente I Bordes I Tramas  Prokeger |

v ! igueada

culka

Mo se podra bloquear u ocultar celdas a menos que la hoja de
célculo esté protegida, Para proteger la hoja, elija Proteger en

el mend Herramientas y después elija Proteger hoja. La
asignacion de una contrasefia es opcional,

Aceptar I Cancelar

Per protegir un full de calcul, només cal seleccionar, des del menu Eines,
Protegeix-Proteccié del full.

Proteger hoja ) x|

¥ Proteger hoja y contenido de celdas bloqueadas

Contrasefia para desproteger la hoja:

Permitir a los usuarios de esta hoja de calculo:

Seleccionar celdas blogueadas
¥ Selecrionar celdas desbloqueadas
[ Formato de celdas
[ Formato de calumnas
[~ Formato de filas
[ Insertar columnas
[ Insertar filas
[ Insertar hipervinculos
™ Eliminar columnas

™ Eliminar Filas ;I

Aceptar I Cancelar |
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Aixo protegira les cel-les bloquejades.

Per defecte, 'Excel permet seleccionar les cel-les, perd pots “permetre” més
accions (és a dir, desprotegir) si selecciones més caselles d’aquesta finestra.
La contrasenya assegurara que ningu no pugui desprotegir el full.

Quan el full es trobi en situacio protegida, els usuaris tindran restriccions so-
bre les cel-les bloquejades, segons el que hagis definit.

Si intentes dur a terme alguna accié no permesa sobre una cel-la protegida,
'Excel emet un advertiment:

'3 Microsoft Excel - Factura de ventas con célculo de impuestos, envio y ads L =10 x|
Escriba una pregunta - .8 X

‘&) archive  Edicién Ve [Insertar Formato  Heraméentas Dafos  Ventana ¢
NEHRIASRAIVE|$LB-F9-0-REz-2iwso -af

im e %@ D 53 % | @ ® g3 | Y Responder con cambios... Terminar revision
¢ vl <0 Mg s |===5"%m € z-o-A-R
E11 - S Enviar a
A [ B ] c I D [ E F = T O I |
1 |La compaiiia S.A
| 2 |tema de s compaiiia
=
[ 2 |fote dm b B1m i _ §
Bificosonewe B
|6 [
= Las celdas que intenta modificar estan protegidas y por lo tanto son de solo lectura,
1' ! Para modificar una celda o un grafico protegidos, quite la proteccidn usando el comando Desproteger hoja, submend Proteger en el mend
(9 [ Herramientas, Puade que se pida una contrasefia,
10
i) __peesar_| |
112 | TiomBre de fa compania Tombre & Compania
|13 | Direccion Direccién
|14 | Ciudad, Codigo postal Ciudad, Cddigo postal
|15 | Teléfono Telétono
|16 |
117 |
|18 |C fos ol
13
5| VENDEDOR | I DEPEDIDO |FECHA DEENVIO[FORMADEENVIO]  PUNTOFOB | CONDICIONES |
2 ‘ | |Pa§n a m{:epu“anl
2
23| cammoap | DESCRIPCION | Precio Por umDAD | canmoap |
|24 | | 2 | =
4 » W\Factura de ventas / 141 | |

E:

Per desprotegir un full, ho farem des del mateix menu Herramientas-Des-
proteger hoja.

Protegir un llibre

Protegir un llibre implica que cap usuari no podra inserir, eliminar o modifi-
car-ne els fulls, i també s’impedira que es modifiqui la mida de les finestres

quan s’obrin.

Per protegir el llibre, ho farem des del menu Herramientas | Proteger |
Proteger libro.

La introduccié d’una contrasenya garanteix que ningu no desprotegeixi el lli-
bre sense el teu permis.

Protegir un llibre no implica protegir-ne les cel-les.
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Activitats

1. Indica si els enunciats seglents son veritables o falsos.

Les plantilles son fulls de calcul protegits i subministrats per I'Office.

La veritable utilitat de les plantilles amb I'Excel és estandarditzar la
informacio.

Una de les aplicacions més comunes en les plantilles és crear bases
de dades.

Quan obres un llibre basat en una plantilla, crees un document nou i
deixes la plantilla intacta.

Per crear una plantilla propia, només cal desar el llibre com a
plantilla.

La proteccio de dades en un full és fonamental per a la creacio de
plantilles.

Per protegir les dades adequadament, hem de fer dos passos:
protegir el full i bloquejar cel-les.

En protegir un full de calcul, no es pot fer cap acci6 a les cel-les
afectades.

Quan protegim un llibre, també en protegim els fulls i les cel-les.

2. Selecciona 'opci6 correcta.

La validacio de dades és una eina de I'Excel que serveix per:
D Controlar el tipus de dades que s’introdueixen.

I:] Controlar la quantitat de dades que s’introdueixen.

D Controlar la magnitud de les dades que s’introdueixen.

D Protegir les dades.

3. Selecciona I'opcid correcta.

Es pot ajudar l'usuari a introduir dades mitjangant:
D La validacio de dades.

I:] Els missatges entrants.

D Els missatges d’error.

D Totes les anteriors.

D Cap de les anteriors.
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Tractament numeric

Es facil imaginar que amb I'Excel pots crear llistes de coses i ordenar-les en
files i columnes. Pero, per crear una llista, si es tractés d’'una llista dels teus
veins de la comunitat, per a cadascun pots incorporar diverses dades: nom,
cognom1, cognom2, pis i porta, nimero de teléfon i coeficient.

En aquest tema veurem qué sén i com funcionen les llistes i les bases de
dades de 'Excel, concretament treballarem:

La definicié de llistes i bases de dades. Veurem alguns exemples
concrets.

Com introduir dades.

Com definir una llista.

L’ordenacié de dades.

Els subtotals.

Els filtres: definicio, com utilitzar-los, etc.

Al final del tema trobaras unes activitats per desenvolupar que et permetran
saber si has assimilat els conceptes treballats.

Definicio

En la introduccié hem posat I'exemple d’elaborar una llista de la teva comuni-
tat de veins. Hem indicat que podem posar diferents dades. Aquestes dades
s’anomenen camps i cada vei de la llista correspon a un registre. Quan
crees una llista de dades organitzades per camps i registres, estas creant una
base de dades.

Ara que ja coneixes els conceptes teorics, ho pots veure en un senzill
exemple.

A [ B [ ¢ [ b ] E [ F |
_1 [Nombre Apellido1 Apellido 2 Piso Puerta coeficiente
2 |Amudena  Garcia Segunda 1 1 15%
_ 3 |Maria Welgarejo  Monge 1 2 15%
4 |Antanio Corral Pacheca 2 1 15%
5 |Bienvenido  Gonzalez  Ferrer 2 2 15%
B |Algjandra |Amenabar | Sartorius 3 1 20%
_¢ |Elisaheth Garcia Herrera 3l 2 20%
=1

Fixa’t que les columnes son els diferents camps de la base de dades. | les
files son els registres de la base de dades.
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Aixi, aquesta base de dades conté 6 camps i 6 registres. La primera fila sén
els noms dels camps, o capgaleres.

Introduir dades

La manera més evident és anar inserint les dades directament al full de calcul
i escriure-les a la fila o columna que sigui pertinent.

Per ajudar-te en aquest procediment, pots utilitzar 'emplenament automatic
de I'Excel.

L’Excel, quan vols inserir una dada que comenca igual que una altra anterior,
“ajuda” a completar-la.

A B e D E F G
Nombre Apellide1  |Apellide 2 |Nota 1 Nota 2 Media Calificacion
Alejandro Ribas Compte B a0 725 B85 Motable
Jogé Azhar Garcia 450 475 4 63 Insuficiente
tlaria Gamez Martinez 7 a0 950 a0 mahle
José Humberto Gironés 500 B7a 588

-
—

Quan has introduit unes quantes dades en una base de dades o una llista, és
possible que algunes dades es repeteixin en diferents registres (en el nostre
exemple, dos estudiants podrien tenir el mateix nom).

Per estalviar temps en la introduccié de dades, una opcié molt util és utilitzar
I'eina de llista desplegable.

Si fas un clic amb el boté dret del ratoli en una cel‘la i selecciones I'opcié Es-
cull de la llista desplegable, 'Excel mostrara una llista de les dades que ja
has introduit perqué seleccionis la que vulguis, tal com pots veure en aquesta
imatge:

A B © D E F G
1 |Nombre Apellido1  |Apellido 2 |Nota 1 Nota 2 Media Calificacidn

2 |Alejandro Ribas Compte G50 725 B .88 Motable
3 |Jose Aznar Garcia 480 475 4 63 Insuficiente
4 |Maria Gdmez Martinez 750 950 8,50 Motable

lncé Huraharto  |(Gironés 400 6,75 5,08

.ﬂ\leiandro

- Maria

Només cal seleccionar la que vulguis introduir.
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Altres maneres d’introduir dades

Pots utilitzar I'eina Formulari que ofereix 'Excel per introduir les dades facil-
ment.

Per accedir al Formulari, has de fer clic en alguna cel-la de la base de dades
i, al menu, seleccionar Datos | Formulario.

Hoias x|
Nombre: a tde

Apelidol: IRibas Hueyo |
Apelido 2: ICompte Eliminar |
Mata 1: 5,2 Festaurar |

Mota 2: 7,25
Buscar anketior |

Media: 6,88

Buscar siguienkte |
Calificacion: INntabIe
Criterios |

Cefrar |
1]

El formulari és una finestra que permet visualitzar els registres
introduits i buscar-ne algun d’aquests, a més d’inserir i eliminar
registres facilment.

Fixa’'t en la finestra de formulari que hem utilitzat a partir de 'exemple dels
estudiants i les seves notes: apareixen els noms dels camps ja introduits
(nom, cognom1, cognom2, etc.). Hi ha un camp que no es pot modificar, el de
la mitjana, ja que s’obté a partir de la nota1 i la nota2.

Cada bot6 té una funcio: afegir un registre (Nou), esborrar (Elimina), res-
taurar un registre ja eliminat (Restaura), passar al segiient o anterior re-
gistre (Cerca seguent - Cerca anterior), cercar un registre a partir d’un criteri
(Criteri) i tancar la finestra.

Definir una llista

Una de les primeres coses que has de fer quan estas construint una llista o
una base de dades és dir a 'Excel que es tracta d’'una llista.

Per definir una llista com a tal, simplement selecciona-ho al menu Datos |
Lista | Crear lista.

x

iDonde eskan los datos de la liska?

W La lista tiene encabezados

Aceptar I Zancelar |

TRACTAMENT NUMERIC - Llistes o bases de dades - Definir una llista 54



Tot i que 'Excel ja selecciona el que pensa que és la llista, la finestra que
apareix pregunta on es troba la llista. El boté vermell de la dreta permet dir
a I'Excel fins on arriba la llista.

Al

Si marques “La llista té capgaleres”, indiques a I'Excel que la primera fila son
els noms dels camps.

Un cop definida la llista, veuras que queda envoltada per un requadre blau i
que al final apareix una estrelleta blava.

A, B B D E F

1 |[Nombre ~|Apellidol ~|Apellido 2 »|Piso r|Puerta  ~|coeficiente x
2 |Amudena Garcia Segunda 1 1 15%
3 Maria MWelgarejo  Monge 1 2 15%|
4 Pntonio Carral Facheca 2 1 159%
& |Bienvenido  Gaonzélez Ferrer 2 2 15%
B JAlejandro Amendbar  Sartorius 3 1 20%
7 [Elisabeth Garcia Herrero 3 2 20%
a8

Podries continuar introduint dades a I'tiltima fila i la llista s’aniria ampliant.

Apareix la barra d’eines Llista, que permet fer algunes accions determi-
nades.

En aquesta animacié pots veure algunes senzilles accions que es poden dur
a terme amb una llista.

Crear llistes

e Simulacié disponible a la versié
web del material

Aixi aprofitaras al maxim les potencialitats de 'Excel i podras accedir, rapida-
ment, a algunes funcions.

Ordenar les dades

Ja has vist a 'animaci6 de les llistes com ordenar rapidament els registres
d’'una base de dades. Perd, a 'exemple que hem mostrat, podies ordenar les
dades a partir d’'un sol camp: per exemple, a partir del nom o del cognom.
Perd 'Excel permet ordenar les dades d’'una base de dades segons un maxim
de tres criteris.
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Exemple: Imagina aquesta base de dades amb les notes d’uns estudiants
de classe.

A B © D E F G

1 |[Nombre Apellido1  |Apellido 2 |Nota 1 Nota 2 Media Calificacion
_2 |Alejandro Ribas Cornpte R A0 728 K88 Motable
3 |José Aznar Garcia 4 50 475 4 F3 Insuficiente
_ 4 |Maria Giamez Martinez 7 A0 980 8,50 Motable
8 |José Hurmbertno Girones A 00 k.75 5,88 Aprobado
_B |Jorge Fraga Abril 7a5 880 8,18 Motable
7 |Ana Ramos Famos 575 =l 6,35 Aprobado
_ 8 |Antanio Qrozco Eonastre 350 425 3,88 Insuficients
9 |Amalia YWerges YWicario 900 10,00 9 50 Sobresaliente
10 | Abril Uruate Wengil 575 725 6,50 Aprobado
11 |Laia Burgos Laia 200 9,00 5,50 Aprobado
12 |Soledad Cid Sol 700 280 4 75 Insuficients
13 |Antania Garcés Fol 500 980 7 25 Motable
14 |joan Garcia Garcia 400 3,00 380 Insuficients
15 |Alberrt Martinez Misrahi 900 9,00 900 Sobresaliente
16 [Torni Mevado Eallester 5,00 4 80 5,25 Aprobado
17 |Laia Pintado Mendoza 4 50 4,00 4 25 Insuficiente
18 |Merce Fuig Guinard 7 ED 380 5,50 Aprobado

Ara imagina, també, que vols ordenar les dades: primer, pel primer cognom;
després, pel segon cognom, i finalment per la nota mitjana.

En primer lloc, has de fer un clic en alguna cel-la de la base de dades i selec-
cionar, del menu de 'Excel, la seccié Dades | Ordena.

Crdenar por

I = I ¥ pscendente

" Descendente

Luego paor
Iﬁ {* ascendente

" Descendente
Luego por

I = I ¢ pscendente

" Descendente

El ranga de datos tiene fila de encabezamiento ——
v 5 " Mo

Ogciones...l Acepkar I Cancelar |

Aqui és on has de definir com vols ordenar la llista. Els desplegables perme-
ten seleccionar els camps a partir dels quals ordenaras les dades.

Seguint amb 'exemple citat, seleccionaries els camps d’aquesta manera:

Ordenar por

Inpellidol - I % ascendente

" Descendente

Luego por

Ihpellido z -I * ascendente

" Descendente

Luego por

&+ Ascendente
" Descendente

El rango de datos tiene fila de encabezamiente ——
5 Mo

Ogcic-nes...l Aceptar I Cancelar
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Deixarem marcats els botons ascendents si volem que I'ordenacio es faci de
més petit a més gran.

| deixarem marcada 'opcié “El rang té fila d’encapgalament” si, a la base de
dades, la primera fila correspon als titols dels camps.

Després d’acceptar, la base de dades queda aixi ordenada, tal com voliem.

Ordenar la taula amb tres criteris

A B © 8] E F G

1 |Nombre Apellide1  |Apellido 2 |Nota 1 Nota 2 Media Calificacién
2 |José Aznar Garcia 450 475 4 63 Insuficiente
3 |Laia Burgos Laia 200 59,00 550 Aprobado
_ 4 |Soledad Cid Sal 7,00 250 4 75| Insuficiente
5 |Jorge Fraga Abril 7as as0 8,18 Motable
B |Antonia Garcés Pal 5,00 950 7 25 Motahle
_ 7 ljoan Garcia Garcia 400 3,00 350/ Insuficiente
_ 8 Maria Gdmez hartinez 750 950 550 Motable
9 |José Hurnberto Gironés .00 575 5,58 Aprobado
10 | Alberrt Martingz Misrahi 9,00 9,00 5900 Sobresaliente
11 | Torni Mevado Ballester 6,00 450 5,25 Aprobado
12 |Antonio Orozen Bonastre 350 405 388 | Insuficiente
13 |Laia Pintado Mendoza 480 4 00 4 25 Insuficiente
_14 |Merce Puig Guinard 750 3501 550 Aprobado
15 |Roger Clueralt Oliva =gl 7.0 5,75 Aprobado
16 |Ana Ramos Ramos 675 555 6,35 Aprobado
17 |Alejandro Ribas Compte 550 725 588 Motable
18 |Carles Rawira Rarneu E,00 2,00 400/ Insuficiente
19 \Maria Tauleria Gimenez 1,00 a00 5,00 Aprobado

20 | Abril Uruate Wengil 575 725 B 50 Aprobado

1 |Amalia Werges Yicario 9,00 10,00 9 50 Sobresaliente

Els subtotals

Els subtotals son resums de dades que tenim en una llista. Amb els
subtotals, pots agrupar dades i resumir-les per trobar totals.

Mitjangant un exemple s’entén millor. Suposa la llista de venedors d’'una em-

presa.

A | B | c | D E | [F |

1 |[Nombre |Apellido1 [Apellido 2 |Edad |Zona de ventas |Total ventas del mes |
2 |Jose Aznar Garcia 32 Hospitalet 10.000
_3 |Laia Burgos Laia 35 Cornelld 8.500
_4 |Soledad Cid Sol 37 Sant Feliu 9.000
_ & |Jorge Fraga Abril 38 Hospitalet 2.500
_B |Antonia Garces Pol 25 Sant Feliu 6.400
7 |joan Garcla Garcia 41 Esplugues de Llobregat 12.000
_8 |Maria Garmez harinez 42 Esplugues de Llobregat 15.000
9 |Jose Humberta  Gironés 38 Sant Feliu 5.000
10 | Albert hartinez hdisrahi 30 Cornelld 3.500
11 | Tarni Mevado Ballester 32 Cornelld 15.000
12 | Antonio Orozco Bonastre 38 Hospitalet 12.500
13 |Laia Pintado Mendoza 44 Sant Feliu 4.500
14 |Merce Puig Guinard 41 Cornella 7.400
15 |Roger Clueralt Oliva 43 Hospitalet 8.400
16 |Ana Rarnos Rarnos 47 Cornella 5.800
17 |Alejandro Ribas Comnpte 39 Hospitalet 3.900
18 |Carles Rovira Rorneu 38 Sant Feliu 1.500
19 |Maria Tauleria Gimenez 30 Sant Feliu 5.500
20 | Abril Uruate “engil 25 Esplugues de Llobregat §.000
1 [Amalia YWerges “icario 28 Hospitalet 1.900

En primer lloc, hauries d’ordenar les dades, per exemple, per zona de ven-
des, tal com es mostra a I'apartat anterior.
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Taula ordenada
A [ B © T D [ B [ F |
1 |[Nombre  [Apellidol |Apellido 2 [Edad |Zona de ventas |Total ventas del mes
_2 |Laia Burgos Laia 35 Cornella §.500
~ 3 |Albert Martinez Misrahi 30 Cornella 3.500
_4 |Tami Nevado ABallester 32| Cornella 15.000
_ 5 |Merce Puig Guinard 41| Cornella 7.400
_B |Ana Rarnos Rarnos 47 | Cornella 6600
_ 7 |joan Garcia Garcia 41 Esplugues de Llobregat 12.000
_ A |Maria Giérmez Martinez 42 Esplugues de Llobregat 15.000
_ 9 |Abril Uruate Wengil 25 Esplugues de Liobregat 5.000
10 | José Aznar Garcia 32 Hospitalet 10.000
11 |Jorge Fraga Abril 38 Hospitalet 2.500
12 | Antanio Orozco Bonastre 38 Hospitalet 12.500
13 |Roger Queralt Oliva 43 Hospitalet 5.400
14 |Algjandra Ribas Compte 39 Hospitalet 3.500
_15 |Amalia “erges WVicario 28 Hospitalet 1.800
16 |Soledad Cid Sal 37 Sant Feliu 9.000
_17 |Antania Garcés Pol 25 Sant Feliu §.600
18 |José Hurmberto | Gironés 38 Sant Feliu 9.000
19 |Laia Fintado Mendoza 44| Sant Feliu 4.800
20 |Carles Rovira Romeu 38| Sant Feliu 1.800
21 |Maria Tauleria Girnenez 30| Sant Feliu 5.500
2

Ara ja podries obtenir els totals o subtotals i saber, per exemple, el total de

vendes de cada zona.

Comencarem amb un clic al menu Dades | Subtotals.

Subtotales

‘Zona de verlkas

Ll Frmcichen

ISuma

Eerenar o RFokal A

| Edad
[~ Zona de vertas
[l Total ventas del mes

¥ Reemplazar subtotales actuales
[~ saltn de pagina entre grupos

I V"R Lman dzhaic da Inc dabne

x|

Quitartodosl | Aceptar I

Cancelar |

De quina columna volem fer el
subtotal {a I'exemple és per
cada zona de vendes).

Aqui especifiques quina operacid
s'ha de fer per cada subtotal
(sumar, comptar, mitjana, etc.).

Aqui especifiques quina columna
ha de realitzar I'operacio
(a l'exemple sobre les vendes).

Crea un resum al final.

Després d’aplicar el subtotal, la llista apareix aixi:
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1]iz[3 A | B | i | D | E | F |
1 |Nombre |Apellido1  [Apellido 2 [Edad |Zona de ventas |Total ventas del mes |

[[ - | 2 [Laia Burgos Laia 35 Comella 8.500
| 3 |Alberrt Martinez Misrahi 30 Comella 3.500

4 |Tarni Mevadao Ballester 32 Caormella 15.000

| 8 |Merce Puig Guinard 41 Carmella 7.400

+ | B |Ana Famos Ramos 47 Camella 5.800

= A Total Cornella 41.200
[ - | § |joan Garcia Garcia 41 Esplugues de Llobregat 12.000
| 9 |Maria Gémez Martinez 42 Esplugues de Llobregat 15.000

= [ 10 |Abril Uruate Wengil 25 Esplugues de Llobregat 5.000
= Total Esplugues de Llobi 33.000
[ - | 12 |José Aznar Garcia 32 Hospitalet 10.000
| 13 |Jarge Fraga Abril 38 Hospitalet 2,500

| 14 [Antanio Orozco Bonastre 38 Hospitalet 12.500

| 15 |Roger CQueralt Oliva 43 Hospitalet 8.400

| 16 |Alejandra Ribas Compte 39 Hospitalet 3.900

+ |17 |Amalia Werges Yicario 28 Hospitalet 1.900

=l 18] Total Hospitalet 39.200
[ - | 19 |Soledad Cid Zal 37 Sant Feliu 2.000
| 20 |Antania Garces Fal 25 Zant Feliu 3.500

| 21 |José Humberta  Girones 38 Sant Feliu 9.000

| 22 |Laia Pintada Mendoza 44 Zant Feliu 4.400

| 23 |Carles Ravira Rameu 358 Sant Feliu 1.600

+ | 24 |Maria Tauleria Gimenez 30 Sant Feliu 5.500

=l |25 Total Sant Feliu 38.000
= | 26 | Total general 151.400




Ara pots veure el total de vendes efectuades a cadascuna de les zones.

A la part esquerra del full apareixen unes barres de desplagament que per-
meten mostrar els diferents nivells dels subtotals. Aixi mateix, els nimeros
de sobre permeten veure directament el primer, el segon i el tercer nivell de
subtotals, o més si n’hi hagués.

Un altre exemple

Un altre subtotal, per exemple, per calcular amb la nostra llista
seria el seguent, per tal de trobar I'edat mitjana de cada vene-
dor, per zones:

Subtotales x|
Para cada cambio en:

Zona de ventas hd

Usar funcién:

Promedia -

Agregar subtotal a:

Apelidol =
I Apelide 2 I—|
|~ =R - |

I Reemplazar subtatales actuales
I” salta de pagina entre grupos
¥ Resumen debajo de los datos

Quitar todos | fceptar | Cancelar

s A [ 8 [ ¢ T 0 | E [ F \
Nombre  [Apellidol |Apellido 2 [Edad |Zona de ventas |Total ventas del mes |

1
+ | 2 |Laia Burgos Laia 35 Comella 8500
< | 3 |Albent Martinez Misrahi 30 Comella 3.500
+ | 4 |Tomi Mevado Ballester 32 Comelld 15.000
* | & |Merce Puig Guinard 41 Comella 7.400
+ | B |Ana Rarnos Rarnos 47 Comella 6.600
= [Z]] 37 Promedio Cornella
+ | 8 |joan Garcla Garcia 41 Esplugues de Liobregat 12.000
© | 9 |Maria Gdmez Martinez 42 Esplugues de Llobregat 15.000
|10 | Abril Uruate Wengil 25 Esplugues de Llobregat 6.000
= 1] 36 Promedio Esplugues de Llobregat
© |12 | Jose Aznar Garcia 32 Hospitalet 10.000
= |13 | Jorge Fraga Ahril 3B Hospitalet 2600
- | 14 | Antonio Orozeo Bonastre 38 Hospitalet 12,500
- | 15 |Roger Queralt Oliva 43 Hospitalet 5.400
+ | 16 |Alejandro Ribas Compte 39 Hospitalet 3.900
© |17 |Amalia Werges Vicario 28 Hospitalet 1.900
= 18] 36,3333333 Promedio Hospitalet
|19 |Soledad Cid Sol 37 Sant Feliu 9.000
+ | 20 |Antania Garcés Pal 25 Sant Feliu 8.600
+ | 21 [José Humberto  Gironés 38 Sant Feliu 9.000
© |22 |Laia Pintado Wendoza 44 Sant Feliu 4.500
+ | 23 |Carles Rovira Rarneu 38 Sant Feliu 1.500
| 24 |Maria Tauleria Gimenez 30 Sant Feliu 5.500
= 7 | I 35, EEEJJJJ!PmmeHin Sant Feliu
= 25 38,15 Promedio general
a7

Treure els subtotals

Per treure els subtotals, has de prémer el boté Quitar todo a la finestra Crea-
cion de subtotales.

Subtotales ) x|

Para cada cambio en:

L]

IZona de ventas

Usar Funcidn;

IPromedio j
Agregar subtatal a:

™ Apellidol ;I
™ apellido 2 =1
I -

¥ Reemplazar subtotales actuales
™ saka de pagina entre grupos
¥ Resumen dehajo de |os daros

I Q_uitartodosll | Aceptar I Cancelar
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Els filtres

Els filtres son operacions que es fan amb les dades perqué es
mostrin Unicament les que vulguis, és a dir, les que compleixin
uns criteris determinats.

En aplicar un filtre, 'Excel mostrara les dades que vulguis i
ocultara la resta.

Un criteri és una pauta que apliquem a unes dades que tenim
a 'Excel i que permet filtrar-les perqué se’n mostrin només al-
gunes.

Aixi, per exemple, si a la nostra llista de venedors vols veure només les dades
dels venedors de I'Hospitalet, aplicaras un filtre que estableixi com a criteri
Zona de vendes=Hospitalet.

| el resultat, després d’aplicar el filtre, sera:

A B C D E F

1 |Nombre ~|Apellide1 ~|Apellido 2 ~|Edad ~|Zona de ventas ~|Total ventas del mes ~
| 10 |José Aznar Garcia 32 Hospitalet 10.000
| 11 |Jorge Fraga Abril 33 Hospitalet 2.500
| 12 | Antonia Orozco Banastre 35 Hospitalet 12.500
| 13 |Rager Queralt Oliva 43 Hospitalet 5.400
| 14 |Alejandro Ribas Cornpte 39 Hospitalet 3.800
| 15 | Amalia “erges Wicario 28 Hospitalet 1.900
el

Utilitzar els filtres

La utilitzacié de filtres en I'Excel és molt facil, ja que s'utilitza 'opci6: Filtre
automatic. Vegem-ne un exemple.

Partint de la taula de venedors anterior, farem servir el filtre per veure, Uni-

cament, els venedors de I'Hospitalet.

& | B | ¢ | o | E | F |

1 |Nomhre |Ape|lidn1 |Ape|lidn 2 |Edad |Znna de ventas |Tnta| ventas del mes |
| 2 |Laia Burgos Laia 35 Cornelld 8.500
| 3 |Albert Martinez Misrahi 30 Carmnella 3.500
| 4 [Tami MNevado Ballester 32 Carmella 15.000
| 5 |Merce Fuig Guinard 41 Cormelld 7.400
| B |Ana Ramaos Ramaos 47 Carnella 6.800
| 7 |ioan Garcia Garcia 41 Esplugues de Llobregat 12.000
| B |Maria Gamez Martinez 42 Esplugues de Llohregat 15.000
| 9 |Abril Uruate “engil 25 Esplugues de Llobregat 5.000
| 10 |Jase Aznar Garcia 32 Hospitalet 10.000
| 11 |Jorge Fraga Abril 38 Hospitalet 2.500
| 12 |Antanio Orozco Banastre 38 Haospitalet 12.500
| 13 |Roger Queralt Oliva 43 Hospitalet §.400
| 14 |Alejandro Ribas Cornpte 39 Hospitalet 3.500
| 15 |Amalia “erges Vicario 28 Hospitalet 1.900
| 16 | Soledad Cid Sal 37 Sant Feliu 9.000
| 17 |Antonia Garcés Fal 25 Sant Feliu g.500
| 18 |Jose Humberta  Gironés 38 Sant Feliu 9.000
| 19 |Laia Fintadao Mendoza 44 Sant Feliu 4.500
| 20 | Carles Ruovira Rorneu 33 Sant Feliu 1.500

1 |Maria Tauleria Gimenez 30 Sant Feliu 5.500
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Si entres al menu de I'Excel i seleccio-
nes Dades-Filtre-Filtre automatic, a
la primera fila, la que conté els titols,

apareixera una fletxa.

Fona de ventas

=

Fent clic en aquesta fletxa s’obre un desplegable que permet seleccionar les
dades que s’han de mostrar. Seguint amb el nostre exemple, després d’obrir
el desplegable, selecciona, per exemple, Hospitalet.

A B C D E F

1 |[Nombre ~|Apellido1 ~|Apellido 2~ |Edad ~|Zona de ventas |+ Total ventas del mes ~
2 |Laia Burgos Laia 35| Crden ascendente 8.500
| 3 |Albert Martinez  Misrahi 3n| Orden descendents 3500
| 4 |Tami MNevadao Ballester 32| ¢Todas) 15.000
| 5 |Merce Puig Guinard 41| (Diez mejores...) 7.400
| 6 |Ana Ramos Rarnos 47 Ef;f;i;alizar“') £.800
| 7 |inan Garcia Garcia Al e 12.000
& |Maria Gémez  Martinez IW 15.000
| 9 |Abril Uruate Wengil e s £.000
| 10 |José Azhar Garcia 32 Hosgpitalet 10.000
| 11 |Jarge Fraga Ahril 38 Hospitalet 2500
| 12 |Antania Orazco Baonastre 38|Haspitalet 12.500
| 13 |Roger Clueralt Oliva 43 Hospitalet 5.400
| 14 |Alejandro Ribas Compte 39 Hospitalet 3.900
| 15 |Amalia Werges “icario 28 Hospitalet 1.900
| 16 |Saledad Cid Sl 37|Sant Feliu 9.000
| 17 |Antania Garces Fol 25 Sant Feliu 8.500
| 18 |José Humberto  Gironés 38|Sant Feliu 9.000
| 19 |Laia Pintado Mendoza 44|Sant Feliu 4.500
| 20 |Carles Rovira Raomeu 38|Sant Feliu 1.500
| 21 |Maria Tauleria Gimenez 30/ Sant Feliu 5.800
2

I, després d’acceptar, es mostraran els registres que només compleixen
aquest criteri: zona de vendes Hospitalet.

Per tornar a mostrar totes les dades de la base de dades, simplement has de
seleccionar, al desplegable, 'opcié Todas de nuevo.

Millors i pitjors

A | B | © 1] E F |
1 |[Nombre ~|Apellido1 ~|Apellido 2~ [Edad ~|Zona de ventas ~[Total ventas del mes ~|
2 |Laia Burgos Laia 35| Orden ascendente 8.500
| 3 |Albemt Martinez  Misrahi 3| Orden descendente 3.500
| 4 |Torni Nevado Ballester j 15.000
| & |Merce Puig Guinard fDise 2 7.400
| B |Ana Rarnos Ramos 4 E:P;ﬁ;i;a'zar“'J £.500
| ¥ |joan Garcia Garcia 41| Esplugues de Llobregat 12.000
| 8 |Maria Gamez Martinez 42| Hospitalet 15.000
| 9 |Abril Uruate Yengil 25 5ant Fely 6.000
| 10 |José Aznar Garcia 32 Hospitalet 10.000
| 11 |Jorge Fraga Abril 38 Hospitalet 24500
| 12 |Antania Orozco Bonastre 38 Hospitalet 12.500
| 13 |Roger Clueralt Oliva 43 Hospitalet 5.400
| 14 |Alejandro Ribas Compte 39 Hospitalet 3.900
| 18 |Amalia “Werges Vicario 28 Hospitalet 1.500
| 16 |Soledad Cid Sol 37| Zant Feliu 9.000
| 17 |Antania Garcés Pal 25 Zant Feliu 8.500
| 168 |José Humberta | Gironés 358 Sant Feliu 9.000
| 19 |Laia Pintado Wendoza 44 Zant Feliu 4.500
| 20 |Catles Rovira Rameu 35 Sant Feliu 1.4500
| 21 [Matia Tauleria Gimenez 30| Zant Feliu 5.400
22

En primer lloc, pots mostrar, amb una llista que contingui dades numériques,
els elements “millors” de la llista.
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Si continuem amb I'exemple anterior, obre el desplegable de la columna Total
de vendes del mes i selecciona Els deu millors.

A | B | c | D | E [F

1 |[Nombre ~|Apellidol ~|[Apellido 2~|Edad  ~[Zona de ventas ~|Total ventas del mes|+|
2 |Laia Burgos Laia 35 Cornelld . A
_ 3 |Albert Martinez Mizrahi 30 Carnella -
4 |Tarmi MNevado Ballester 32 Cornell3 1.500 ¥
8 |Merce Puig Guinard 41 Comella 1,900
B |Ana Ramos Ramos 47 Comnella g‘ggg
_7 |joan Garcia Garcia 41 Esplugues de Llobregat  |5'50g
_ 8 |Maria Giamez Martinez 42 Esplunues de Llobregat 4,500

9 | Abril Uruate Wengil 25|Esplugues de Liobregat 5500
e P P o 6,000
10 |José Aznar Garcia 32 Hospitalet 6.800
11 | Jorge Fraga Abril 38 Hospitalet 7.400
12 |Antanio Orozco Bonastre 38 Hospitalet 8.400
13 |Roger Queralt Oliva 43 Hospitalet gggg
_14 |Alejandro Ribas Compte 39 Hospitalet 10,000
15 |Amalia Werges “icario 28 Hospitalet 12.000
1B |Soledad | Cid Sl 37| Sant Feliu b —
17 |Antonia Garces Pol 25 Sant Feliu : T.o00
18 |Jose Humberta  Giranés 35 Sant Feliu 2.000
19 |Laia Pintada Mendoza 44 Sant Feliu 4.500
20 |Carles Raovira Rormeu 38| Sant Feliu 1.500
21 |Maria Tauleria Gimenez 30| Sant Feliu 5.500

La finestra que apareix permet seleccionar, per exemple, els 5 millors vene-
dors en volum de vendes:

Autofiltro de las diez mejores x|

Moskrar

Isuperinresj |5 =] Mj
Arepkar I Cancelar |

Fixa’t que la finestra permetria també mostrar els 5 pitjors venedors en volum
(si selecciones els inferiors).

També podries seleccionar el 5% de millors o pitjors venedors.

Autofiltro de las diez mejores x|

Moskrar

Isuperinres j |5 ﬂ ||:u:r ciento j
Cancelar |

Filtre automatic personalitzat

Amb el filtre automatic personalitzat pots “afinar” una mica més el filtratge de
dades i obtenir aixi els resultats desitjats.

Imagina, per exemple, que necessites saber els venedors que venen entre
8.000 i 12.000 euros. Esta clar que has de filtrar les dades a partir de la co-
lumna Total de vendes del mes i, a més, el criteri aqui sera: vendes supe-
riors a 8.000 i inferiors a 12.000.

Obre el desplegable del filtre automatic a la columna Total de vendes i se-
lecciona Personalitza.
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A [ B [ B [ o] | E F

1 |[Nombre ~|Apellido1 ~[Apellido 2~|Edad _ ~|Zona de ventas ~ [Total ventas del mes|+|
2 |Laia Burgos Laia 35 Cornelld (Todas) /:l
3 |Alberrt Martinez  Misrahi 30/ Comell IR AT
4 |Tomi Mevado Ballester 32 Comelli
_ 8 |Merce Fuig Guinard 41|Comella
_B |Ana Ramos Ramos 47 |Comella reon
7 |joan Garcia Garcia 41 Esplugues de Llobregat |3 'a0n
_ 8 |Maria Gimez Wartinez 42 Esplugues de Llobregat | 4.500
-9 |Abril Uruate Yengil 25 Esplugues de Liobregat g-ggg
10 |Jose Aznar Garcia 32|Hospitalet 6.300
11 |Jarge Fraga Abril 38 Hospitalet 7.400
12 |Antonia Orozeo Banastre 38 Hospitalet 6.400
13 |Raoger Clueralt Oliva 43 Hospitalet g:ggg
14 |Alejandra Ribhas Compte 39 Hospitalet 10,000
15 |Amalia “erges “icario 28 Hospitalet 12,000
1B |Soledad | Cid Sol 37 Sant Feliu e —
17 |Antania Garcés Pal 25|Sant Feliu : .00
18 |Jose Humberta | Giranés 38|Sant Feliu 9.000
19 |Laia Pintada hendoza 44 |Sant Feliu 4.500
20 |Carles Rovira Romeu 38|Sant Feliu 1.500
21 |Maria Tauleria Gimenez 30|Sant Feliu 5.500
2|

73

A la finestra que apareix pots definir dos criteris.
Criteris
Rutofitro personslizado x

IMastrar las filas en las cuales:

Tokal ventas del mes

Ies iqual a ﬂ ||

o)
=
3
(L]

| [] |

Lse ? para representar cualquisr caracter individual
se * para representar cualquier serie de caracteres

Aceptar I

Cancelar |

i

Ara has d’obrir els desplegables de 'esquerra i emplenar els de la dreta.

Al nostre exemple emplenarem la finestra de la manera seglent:

Autofiltro personalizado R

Mastrar las filas en las cuales:

Taotal ventas del mes

Ies mayar que j |8IZIIZIIZI

oy o

Ies menor que j |12IZIIIIIZI|

Use ¥ para representar cualquier caracter individual
Use * para representar cualguier serie de caracteres

Acepkar I Cancelar |

=]
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Us de I/0

Vés especialment en compte amb la | o la O, ja que tenen un
sentit:

gada (en el nostre cas, que sigui més gran que 8.000 i, a
més, més petit de 12.000).

Si selecciones O s’ha de complir un criteri o I’altre. Es a
dir, un com a minim (en aquest exemple no tindria sentit).

aé Si selecciones | s’han de complir els dos criteris a la ve-

Després d’acceptar, es mostraria la llista filtrada:

A | B | ¢ | D | E | F |
1 |Nombre ~|Apellido1 - |Apellido Z ~|Edad ~|Zona de ventas ~[Total ventas del mes ~|
2 |Laia Burgos Laia 35 Cornella 3.500
EJosé Aznar Garcia 32 Hospitalet 10.000
13 |Foger Clueralt Oliva 43 Hospitalet B.400
|16 |Soledad | Cid Sol 37 Sant Feliy 5.000
| 17 [Antonia Garcés Fol 25|Zant Feliu §.500
| 18 |Jose Humberta | Girones 38 Sant Feliu 3.000
7

Utilitzar diversos filtres a la vegada

De la mateixa manera que pots aplicar un filtre a les dades, les pots conti-
nuar filtrant aplicant diversos filtres a la vegada. El millor és veure-ho amb un
exemple.

Imagina que vols veure els venedors que actuen a I'Hospitalet i, d’aquests,
els que venen entre 8.000 i 12.000.

Primer aplicaria el filtre perqué es mostrin els de 'Hospitalet:

A B C 8] E F

1 |Nombre ~|Apellido1 «|Apellido 2 ~|Edad ~|Zona de ventas - |Total ventas del mes ~|
10 |José Aznar Garcia 32 Hospitalet 10.000
11 |Jorge Fraga Abril 33 Hospitalet 2800
12 |Antanio Orozco Bonastre 35 Hospitalet 12.500
13 |Roger Queralt Oliva 43 Hospitalet d.400
14 |Alejandro Ribas Caormpte 39 Hospitalet 3.900
_15 |Amalia Werges “icario 28 Hospitalet 1.900
=

23

| després aplicaria de nou el filtre, aquesta vegada el personalitzat, tal com
s’explica a I'apartat anterior, i obtindria el resultat seglent:

A B € D E F
1 |[Nombre ~«|Apellido1 »|Apellido 2 »|Edad «|Zona de ventas ~ |Total ventas del mes ~
| 10 |José Aznar Garcia 32 Hospitalet 10.000
| 13 |Roger Queralt Oliva 43 Hospitalet §.400
2

Aquests serien els venedors de I'Hospitalet amb un total de vendes del mes
entre 8.000i 12.000.
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Activitats

1. Indica si els enunciats seglents son veritables o falsos.

camps i dades.

Una base de dades és una llista numerada de dades ordenada per

En una base de dades, el camp és el que identifica cada fila.

servir un formulari.

Per introduir comodament les dades en una base de dades, farem

El formulari permet entrar les dades simples i calculades.

Quan defineixes una llista amb una base de dades, en inserir una fila
has de recalcular els totals amb el bot6 Actualitza les dades.

d'ordenacio.

Pots ordenar les dades d'una llista segons un maxim de tres criteris

capgalera.

Per ordenar les dades, seleccionarem préviament les dades sense cap

préviament ordenades.

Per filtrar les dades d'una base de dades, aquestes han d'estar

Si tens una llista de venedors i només vols veure els que han assolit
una suma determinada o superior, cal utilitzar el filtre personalitzat.

Per crear subtotals, primer has de tenir ordenada la base de dades.

2. Selecciona 'opci6 correcta.

Per obtenir la mitjana de vendes per edats d’'una taula,

D Edat - zona de vendes.

Subtotales )

Para cada cambio en:

INombre j
Usar Funcidn:

ICuenta j

Agregar subtotal a:
' -

[V Zona de ventas

V¥ Reemplazar subtatales actuales
[ galto de pégina entre grupos
[~ Resumen debajo de los datos

Quitar todos | Aceptar I

[ Total ventas del mes j
’ -

A [ B [ © [ 3] E [ F I
1 |Nombre |Apellido1 |Apellido 2 [Edad |Total ventas del mes _[Zona de ventas
2 | Abril Uruate Wengil 5.000 Esplugues de Llobregat
_3 |Antonia Garcés Pol 25 §.800  Sant Feliu
4 |Amalia Verges Wicario 28 1.900 | Hospitalet
6 |Alberrt Martinez Misrahi 30 3.500  Cornelld
B |Maria Tauleria Gimenez 30 5.800 Zant Feliu
7 |Torni Mevado Ballester 32 15.000 Carnella
B |José Aznar Garcia 32 10 DDDIHnsEitalet _l
9 |Laia Burgos Laia 38 8.500 Cornella
0 | Soledad Cid Sal 37 9.000 Sant Feli
M |Jorge Fraga Abril 38 2.500 Hospitalet
12 |Antonio Orozco Bonastre 38 12.500 Hospitalet
A3 |José Hurmberto | Gironés eS| 9.000 Zant Feliu
14 |Carles Rovira Romeu 38 1.500 | Sant Feliu
15 |Alejandra Ribas Compte 39 3.800 Hospitalet
B |Merce Puig Guinard 41 7.400 Cornelld
17 |joan Garcia Garcia 41 12.000 Esplugues de Llobregat
18 |Maria Gomez Martimez 42 15.000 Esplugues de Llobregat

... faries servir el quadre de dialeg seguent als subtotals:

Cancelar
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|| Edat.

D Zona de vendes.

D Total de vendes del mes.

Subtotales ] x|

Para cada cambio en:

[Fdad

Usar funcidn:

L

ICuenta

Agregar subtotal a:

L

[ Edad =

¥ Tatal ventas del mes

-

¥ Reemplazar subkokales ackuales
[ Salto de pagina entre grupos
[ Resumen debajo de los datos

Quitar todos I Acepkar I

L]

Cancelar

Subtotales )

Para cada cambio en:

IZona de ventas j

Usar Funcidn:

IPromedio j

Agregar subtotal a:

v Edad
B
[~ Zona de ventas

V¥ Reemplazar subtatales actuales
[ galko de pagina entre grupos
[ Resumen debajo de los datos

Quitar todos | Aceptar I

Cancelar

Subtotales )

Para cada cambio en:

[Edad k|

Usar funcion:

IPromedio j

Agregar subtotal a;

Edad -

™ Zona de ventas hd

¥ Reemplazar subtotales actuales
™ salto de pagina entre grupos
™ Resumen debajo de los datos

Guitar todas | Aceptar I

Cancelar
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Tractament numeric

Es possible que les dades que hagis d’incorporar a un full o un llibre de 'Excel
ja les tinguis en un altre document d’un altre tipus.

Per “traslladar’ les dades d'un lloc a un altre tens, basicament, dues op-
cions:

1. Copiar i enganxar les dades mitjangant el porta-retalls.
2. Utilitzar l'assistent d'importacié de dades.

Totes dues opcions sén igualment valides, perd una té avantatges i inconve-
nients respecte a l'altra, i n’hauras d’aplicar una o I'altra segons la circumstan-
cia i els tipus de dades de qué es tracti.

Als subtemes seguents, veuras les dues opcions.

Al final del tema trobaras unes activitats per desenvolupar que et permetran
saber si has assimilat els conceptes treballats.

Us del porta-retalls

Aquesta opcid és més directa que la d'importacié, perd pot requerir més temps
i treball, ja que, després de copiar les dades, és possible que hagis d’ajustar
molt els formats i treballar en els fulls de calcul perqué les dades es mostrin
correctament.

Un exemple clar per utilitzar aquesta opci6 seria si estas important dades que
provenen d’una altra aplicacié de I’Office, com, per exemple, dades del Word.
Per importar dades del Word, simplement entra al document del Word i seleccio-
na les dades que s’han de copiar a 'Excel, com es mostra en aquesta imatge:

#

Tabla Word de ventas del mes

| Apellido1 | Apellido 2 Total ventas del [ ]

a Gomez

A bril Uruate
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Seguidament, entra a I'Excel, fes clic en una cel-la i, al menu Edicién, selecciona
Pegar, de manera que les dades quedaran inserides al nou full.

Enganxar dades
A [ 8 [ ¢ [ b [ e [ F 6 [ H ] I
Tabla
Word
de
ventas
del
1 |mes
2|
=
Nombre Apellido1  Apellido 2 Zona de Total
wventas ventas del
4| mes
_5 |Laia Burgos Laia Cornelld 8.500]
_E |Albert Martinez Misrahi Caornelld 3.500]
_7_|Tami Mevado Ballester Cornelld 15.000]
_8 |Merce Puig Guinard Cornella 7.400]
_8 JAna Ramos Ramos Cornelld B6.600]
joan Garcla Garcia Esplugues 12.000
1o de Liohregat
Maria Gémez Maihez  Esplugues 15.000)
11 de Liobregat
bl Uruate “angil Esplugues 6,000
12| de Liobregat
13 [José Aznar Garcia Hospitalet 10.000]
14 |Jorge Fraga Abil Haspitalet 2500
15 [Antonio Orozeo Bonastre  Hospitalet 12,500
_16 |Roger Queralt Qliva Hospitalet §.400]
17 |Algjandro Ribas Compte Hospitalst 3900
18 JAmalia Verges Wicario Hospitalet 1.900
_19 |Soledad Cid Sol Sant Feliu 9.000]
_20 |Antonia Garcés Pol Sant Feliu 8.500]
21 |osé Hurmberto L Girongs Sant Feliu 9.000]
22 |Laia Pintado Mendoza Sant Feliy 4.500]
_Z3 |Carles Ruovira Romeu Sant Feliu 1.600
24 [Maria Tauleria Gimenez Sant Feliu 5.5000
% =
B
i T e |
28| O “Yaincidir con Formato de desting
=]
n

Finalment, faltaria ajustar les dades, eliminar les que no necessitem i aplicar
els formats.

Fent clic al requadre Format podras mantenir el format original que les dades
tenien al Word, o bé aplicar el format de destinacio.

ic!

Si, finalment, actives el tauler de tasques del porta-retalls de I'Office, al menu
Visualitza | Tauler de tasques, es mostraran tots els objectes o les dades que
vas copiant al porta-retalls, fins a un maxim de 24, i pots utilitzar-los en qual-
sevol moment.

Porta-retalls

Portapapeles 3 de 24 - X
@ = | G

Fegat todo | |C§Borrar todo |

&

Haga clic en el elemento que desea pegar:

B Tabla word de ventas del mes ] Laia Burgos Laia Cornelld 5,500 ;I
Mombre Apelidol Apelido 2 Zona de Alberrt Martinez Misrahi Cornella
wentas Total ventas del mes Laia ... 3,500 Torni Mevado Ballester Corn..,

Ch
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Us de I'assistent

A més de les dades provinents d’altres aplicacions de I'Office (com el Word
o I'’Access), que pots importar amb el porta-retalls, I'assistent d’importacio

de dades permet importar dades d’un altre tipus, com ara dades a partir de
fitxers de text.

L'assistent és una aplicacié inclosa a I'Excel que permet, mitjangant tres
senzills passos, importar dades a I'Excel provinents de fitxers de text, ba-
sicament. Permet obtenir una vista prévia de les dades abans d’efectuar-ne

la importacio definitiva, i es pot iniciar de nou en cas de no adoptin la forma
desitjada.

Asistente para importar texto - paso 1 de 3 ﬂﬂ

El asistente estima que sus datos son Delimitados,

Si esto es correcto, elija Siguiente, o bien elija el tipo de datos que mejor los describa,
Tipo de los datos originales
Elija el tipo de archivo que describa los datos con mayor precision:

¥ Delimitados - Caracteres coma comas o tabuladiones separan campos.
" De ancho fijo - Los campos estén alineadas en calumnas con espacios entre uno y otra,

Comenzat a imporkar en la fila: |1 E‘ Origen del archiva: IWindows (ANST) j

Vista previa del archivo Ci\Documents and SettingsiHP _AdministratoriiMy Documentsiventas, bxt,

|1 HowbreOipellidolObipellido Z0EdadO0Zona de wentasOTotal wentas del mes ﬂ
|2 LaialBurgosOLaialzE0Cornella0s . E00

|2 RlberrtOMartinezOMisrahi0300Cornel1a03. 500

|4 TorniONevadodBallesterO0220Cornellalls. 000

|5 MercelPuiglGuinardd410Cornel14007 . 400 vI
« 3]

Cancelar | = fbkas |§iguiente>| Finalizar |

Al'animacioé seguent pots veure un exemple d’'importacié de dades de text del
nostre exemple de venedors:

Importar dades

c Simulacié disponible a la versié
web del material

L’assistent d’importacié de dades permet, a més, actualitzar les dades en
cas que canviin. Imagina que la llista de vendes del mes es va actualitzant
al fitxer de text. Mitjancant I'’eina d’actualitzacié de dades, les dades impor-
tades s’actualitzaran automaticament.
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En pots veure un exemple il-lustratiu a 'animacié seguent:

Importar dades

0 Simulacié disponible a la versio

web del material

Activitats

1. Indica si els enunciats seglents son veritables o falsos.

La importacié de dades, mitjancant el porta-retalls, és un métode
més directe, perd pot requerir més feina per ajustar les dades
importades.

Quan les dades que s'han d'importar estan separades per un
caracter o un espai, cal utilitzar I'opcié "D'amplada fixa" a I'assistent.

Quan importem dades mitjangant I'assistent d'importacio, es poden
importar en diversos formats.

En importar dades mitjangant I'assistent d'importacio de dades, hem
d'importar totes les columnes del fitxer original.

Un cop hem importat les dades d'un fitxer de text, si les dades
originals canvien, hem de fer la importacié completa per actualitzar-
les.

2. Selecciona 'opci6 correcta.

I:] Dades delimitades.
D Caracters consecutius.

D Tracta els delimitadors consecutius com un de sol.

D Dos en un.

Quan entre dues dades hi ha, per exemple, dos tabuladors o caracters, perqué
I’Excel ajusti les columnes correctament, hauras de marcar 'opcio:
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Tractament numeric

Actualment hi ha la necessitat de poder integrar informacié que es troba a
la web en els documents amb els quals treballem, sigui un document de text
o un full de calcul. També ens trobem amb la necessitat d’enviar per correu
electronic la nostra feina a altres persones. Si alguna vegada has navegat per
internet, hauras vist que hi ha paraules que, en fer clic a sobre, condueixen
a altres llocs, documents, aplicacions, etc. D’aquestes paraules es diu que
contenen enllagos o hipervincles.

Igual que a internet, dins d’'un full de I'Excel pots crear un hipervincle, de tal
manera que, en fer-hi clic amb el punter del ratoli, passi alguna cosa, com
accedir a una pagina web d’internet o a un document que estigui desat a
I'ordinador.

En aquest tema veurem com s’integren internet i 'Excel; concretament tre-
ballarem:

Els hipervincles.

Com desar un full de ’'Excel com a pagina web.
Com enviar un llibre per correu electronic.

La possibilitat de fer consultes web.

Al final del tema trobaras unes activitats per desenvolupar que et permetran
saber si has assimilat els conceptes treballats.

Els hipervincles

Es util crear un enllag si necessitem accedir rapidament a dades que potser
es troben a internet o en una altra part del llibre de I'Excel.

Des del full de 'Excel, pots crear hipervincles a diversos llocs:

Lloc d’internet.

Per exemple, a una pagina web. En passar el cursor del ratoli sobre
I'enllag, apareix 'adrega d’internet on apunta. Si fem clic a I'enllag, s’obrira
el navegador d’internet al nostre ordinador i apareixera la pagina a on
hem apuntat.

A | B [ (

Hipervinculos

Fanina de la uiniversidad |

y R ' ]
Bja de datos de http: s, uoc.eduf - Haga clic una vez
Direccidn de carrec para seqguir. Haga clic v mantenga
presionado para seleccionar eska celda,

A e L= = e e A Y RN B

TRACTAMENT NUMERIC - Excel i internet - Els hipervincles ; 5



Lloc del llibre de I’Excel on treballem.

Pot ser una cel-la del full actual o d’un altre full del llibre. Fixa’'t en
aquesta imatge; en passar el cursor del ratoli per sobre, apareix la re-
feréncia a la cel-la on et portara el clic. Un clic sobre el segon enllag et
porta a la base de dades de venedors, unes files més avall. En el cas
d’un full molt extens, pot ser especialment util.

A |l B | ¢ | o | E | F | ®©

Hipervinculos

Pagina de la viniversidad
@se de datos de vendedores _|
tw Librol - HojallAZZ - Haga clic una vez para

sequir, Haga chic ¥ mantenga presionado
para seleccionar esta celda.

e e e e i

a

m’ [Apellido1 [Apellido 2 [Edad [Zona de ven[Total ventas del mes
iLaia p Burgos Laia 35 Cornella 8.500
| T — Martinez Misrahi 30 Carnella 3.400
| 24 [Tarni MNevado Ballester 32 Comella 15.000
| 25 |Merce Fuig Guinard 41 Cornella 7.400
| 26 |Ana Ramog Rarnos 47 Caornella 5.800
| 27 |jnan Garcia Garcia 41 Esplugues de 12.000
| 28 |Maria Gdmez Iartinez 42 Esplugues de 15.000
| 29 | Abril Uruate Wengil 25 Esplugues de 5.000
| 30 |José Aznar Garcia 32 Hospitalet 10.000
| 31 |Jarge Fraga Adbril 38 Hospitalet 2.500
| 32 | Antanio Orozco Bonastre 38 Hospitalet 12.500
| 33 |Raoger CQueralt Oliva 43 Hospitalet 8.400
| 34 |Alejandro Ribas Compte 39 Hospitalet 3.500
| 35 |Amalia Yerges Yicario 28 Hospitalet 1.900
| 36 | Soledad Cid Sol 37 |Sant Feliu 9.000
| 37 |Antania Garces Pal 25 Zant Feliu 8.500
| 368 |Jogé Humberto | Gironés 35| Sant Feliu 9.000
| 39 |Laia Fintada Mendoza 44| Sant Feliu 4.500
| 40 | Carles Rovira Rorneu 358 Sant Feliu 1.500
| 41 |Maria Tauleria Girnenez 30| Sant Feliu 5.500
42

Un correu a una adrecga de correu electronic.

Un clic a sobre obrira el programa de correu electronic que tinguis instal-lat
per defecte, amb el camp destinatari emplenat, a punt perqué redactis el
missatge i I'enviis.

A - T —— —IoxI
1 |Hipervinculos B
T frchivo  Edioén  Yer [nsertar Formato  Herramientas Tabla  veptana 7 x
'3 |Pagina de |a uiniversidad HEEN=N " | _; S AV E BB E 0% - @ | §Lecdua E
4 |Base de datos de vendedores e = :
-  Arial v 10 = R . A E
6 [Direccidn gl corren 1 . LI 0 ! E’ME
g maitosaprofitos@uoc, edu - Ha _| | iMarcasmostrades finales - Mostrarv | W) %) w3 - k- | QW - @ !
Ll Wz para seguir. Haga dic y mantenga - e il e & [ | = =
8 | presionado para seleccionar esta celda. Smoviar | Cuentes~ | ] - WD B |3 ! 8 | ¥ & [) opriones... - | HTML
=N [l Para.. ‘w J
n
Wcc...
Asunto: [
+
-]
®
iDibuer = [¢ | Astoformas= N\ N IO Az @@ H-Z-A-== E

29
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Per crear un hipervincle, en primer lloc s’escriu el text al full de calcul en qué
es fara I'hipervincle.

Escriure el text

A | B |
Hipervinculos

Fagina de la uiniversidad
Base de datos de vendedores
Direccian de carreo

Després, selecciona la cel-la on vols fer I'enllag. En el nostre exemple, sera
la cel-la A3, per fer un enllag a la pagina d’internet de la Universitat Oberta de
Catalunya (www.uoc.edu).

I, finalment, selecciona al menu Insertar/Hipervinculo.

Madificar hipervinculo e B

Wincular a: Texko:! IPégina de la uiniversidad Info. de pantalla. .. |
o alsl
Archiva o Buscar en: Ila My Documents j Gl =

DZE:Z&be I3 Activitat_z_Plataformes i’ e, . |

Ca"EEtla |5 Activitats_tardal40408
ackudl

o 1) Adobe

|5 Aeropuerto

Lugar de este

documento Paginas ||y Anniversari Emma
cansultadas (=) aprofitos.com

o IC5) Bluetaoth
Creat nueyo Archivos la Calenidaris
documento recientes I corrren outlook

| Cracked hd|

@ Direccidn:  [1ttp: /v, uoc, edu - Quitar vinculo |

Direccion de I pilf / —I
corren

lectrdnica Aceptar I Cancelar |

Fixa’t en algunes zones de la imatge anterior:

Text: Es e} que apareix al full de calcul.
Adreca: Es la pagina o el lloc d’internet on vols que es dirigeixi en fer
clic.

També es podria tractar d’'una pagina web emmagatzemada a I'ordinador.
Les pagines web son fitxers anomenats pagines HTML. Per apuntar a una
pagina del teu ordinador, llavors la buscaries des de la part central per les
carpetes.

També tens un botd per treure un vincle que ja estigui creat.

Després d’acceptar, I'hipervincle quedara creat i el text apareixera en color
blau (format d’hipervincle).
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Altres opcions

A la part esquerra de la finestra,
tens accés a les altres opcions
d’hipervincles explicats en
aquesta seccio.

Wincular a:

Archivo o
pagina Weh
existente

¢

Lugar de este
documenta

Crear nuewo
documenta

4] |
Direccidnde
corren
electrdnico




Desar un full com a web

Una pagina web és un fitxer que conté informacid, sigui text,
dades o imatges, i que es mostra a internet per a usos molt
diversos.

Les pagines web estan construides mitjancant llenguatge HTML
i solen contenir enllagos (o hiperenllagos) que et porten a altres
pagines web.

Es poden publicar pagines a internet si es tenen uns minims coneixements
de disseny, amb 'ajuda d’un editor de pagines web. Pero I'Excel permet crear
facilment una pagina web a partir d’'un llibre de I'Excel, a punt per publicar-la

a internet.

L'objectiu és compartir el llibre amb altres usuaris i que aquests el puguin
veure i, fins i tot, interactuar amb les dades d’un full o un llibre des d’un altre

ordinador.

Podem publicar un full de calcul amb les dades de les vendes
que hem vist en apartats anteriors, de manera que qualse-
vol venedor les pugui consultar en qualsevol moment. A més,
quan la persona que creés el full n'actualitzés les dades, els
venedors les podrien consultar.

Per fer-ho, només cal desar el llibre de treball, perd, en el moment de fer-ho,
s’ha de seleccionar a la finestra Guardar I'opci6 Como pagina Web.

Guardar como ) ed |
Guardar en: I@ Ejemplos j @ - K 4 & ~ Herramientas ~
L Mombre = I Tamario I Fecha de m... |
k! bases 63 KB 30§05/2008 ...

Mis documnentos
recientes

[

Escritorio

=

Mis documnentos

Mis sitios de red

Guardar: % Tado el libro " Seleccidn: Hoja Publicar. .. |
__@ [ Agreaar interactividad
Titulo de |a pagina: Cambiar kkula... |

Hombre de archiva: [bases datos =l Guardar
Guardar como b m | Cancelar
C z

B il

Com pots veure a la imatge anterior, és possible desar un sol full o tot el llibre

sencer.
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Pagines web dinamiques

Una web dinamica és una pagina web el contingut de la qual no
només es pot visualitzar, siné també modificar i interactuar-hi.

Al menu Guardar, si selecciones Anadir interactividad, la pagina web no
sera estatica, siné que l'usuari, quan hi entri, podra modificar les dades del
full per veure’n els resultats, canvis que només afectaran la sessié actual.
Aixo vol dir que, la propera vegada que entris a la pagina web, el full que es
mostrara tornara a ser I'original, sense els canvis introduits.

.E ™ Agregar interactividad

Requisits

Perqué aquesta pagina funcioni correctament, hauras de tenir

instal-lats alguns components de I'Office i utilitzar I'Internet Ex-
plorer 4 o superior per navegar.

Es possible que, quan s’accedeixi a la pagina web, aparegui un missatge
d’adverténcia.

ﬂ; http:/ /www.aeropuertodebarcelona.com/bases.htm - Windows -0l x|
@: - Iﬁ http: fivwew aeropuertodebarcelona.comibases. htm j 1| % Google Pelibs
File Edt VYiew Favorites Tools Help
Ssnaat B 1
Google It + Die 9B~ | ©¢ Marcadoresv &1 322 bloqueados () Configuracién=
= - »
ﬁ e 88' '| @Campus | mhttp:,l’,l’www.aernpuartnd‘.. x | | 1’-} = E v el @ |_"." Page ~ (0 Tools -
@' This website wants ko run the Following add-on; ‘owci 1. dll From Microsoft Corporation'. IF wou trust the website and the add-on and wart to allow it to x
run, click here...
El
Para uzar esta pagina de forma interactiva, debe tener instalado Microsoft® Internet Explorer 5.01 Service Pack 2 (SP2) o posterior y Microsoft Office 2003
Web Components.
Consulte €l gitio Web de Wicrosoft Office para obtener méas informacion.
[-|
|Q§ Done ’_ ’_ ’_ ’_ ’_ m |° Internet HA00% v 4

Aleshores hauras de fer un clic a sobre per activar els controls ActiveX.
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'www.aeropuertodebarcelona.com/bases.htm - Windows Internet Explorer _. =101 x|

@‘\ I_ http vy, aeropusrtodebarcelona, comibases, hkm j (| K Google P

File Edit ‘Wew Favorites Tools  Help

& snaglt E =
GDOgIEIr 4}@ @ 9 ﬁ - | % Marcadores 5]322 bloqueadas > ©Cunfiguracwo'nv

N - »
@Campus mhttp:,l’,l’www.aernpuartud x ik Page - .{3} Taols ~

More information

Para usar esta pagina de forma interactiva, debe tener instalado Microsoft® Internet Explorer 5.01 Service Pack 2 (SP2) o posterior y Microsoft Office 2003
Web Components.

Consulte €l gitio Web de Wicrosoft Office para obtener mas informacion

=
[# Dore T T [ [L3 @ mternet HA00% - g

La visualitzacié de la pagina web de venedors en la seva versio interactiva
seria similar a la de la imatge seglent, des del teu navegador web.

BlolsRd| =8 -3-8 i‘r‘l’sr EIEJ

( H -
Burgos La\a 35 Comelld 8.500
Martinez Misrahi 30 Comnell3 3500
Nevado Ballester 32 Comells 15.000
Puig Guinard 41 Comelld 7.400
Ramos Ramos 47 Comell3 6.800
Garcla Garcia 41 Esplugues de Llobregat 12.000
Gémez Martinez 42 Esplugues de Llobregat 15.000
Unuate Wengil 25 Esplugues de Llobregat 6.000
Aznar Garcla 32 Hospitalet 10.000
Fraga Abril 38 Hospitalet 2500
Orozco Bonastre 38 Hospitalet 12.500
[13] Queralt Clliva 43 Hospitalet 8.400
14 Alejandro Ribas Compte 39 Hospitalet 3.800
[Amalia Verges Vicario 28 Hospitalet 1.800
16 | Soledad Cid Sal 37 Sant Feliu 9.000
7 Garcés Pol 25 Sant Feliu 8.500
Humberto  Gironés 38 Sant Feliu 9.000
Pinado Mendoza A4 Sant Feliy 4.500
Rura Romeu 38 Sant Feliu 1.500
Tauleria Gimenez 30 Sant Feliu 5.500
Media edad 36,15 Suma ventas mes 151.400
eses anteriores
Febrerg

-/ . | ol

Des del navegador, en pots modificar les dades i les férmules o funcions in-
troduides funcionaran correctament.

A més, la barra d’eines superior permet dur a terme diferents accions al full,

com tallar, copiar i enganxar dades, fer sumes automatiques, ordenar dades
o filtrar-ne.

Blosdbd(=(8-3-B8 % E 2
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Enviar un llibre per correu electronic

Des del mateix llibre de 'Excel és possible enviar un llibre per correu electronic
accedint al menu i seleccionant Archivo | Enviar a | Destinatario de correo.

] Archiva | Edicidn  Yer Insertar Formato  Herramientas Datos  Yeptana 7
Q] o g L AR R Y
1 & Abrir... i | ¥¢ Responder con cambios, .. Terminar revision, .. H
Cerrar E — — -
[ = E= =5 o g0 € %8 %0 | &
el Guardar Chrl4+G
1 Guardar como... @ [B] E
|lay Guardar como pgina Web... llido 2 |Edad Zona de ventas Tota
| R P G 35 Comella
P e rahi 30/ Camella
da 3 B
| Buscar archivo... ester 32| Comells
| i , pard 41 Cornellg
| o5 47 | Carnelld
| Vista previa de la pagina Web cia 41 Esplugues de Llobragat
| Configurat paging. .. tlr_uez 42 Esplugues de Llobregat
| . _ - gil 25 Esplugues de Llobregat
| Area de impresion * lcia 32 Hogpitalet
|4 wista preliminar | 33 Hospitalet
1 mprimir... chlpp  |RStre 38 Hosp!talet
N a Ao Hocnitalpt
| Enviat a * | ﬁ__ﬂatario de correa >“
_ Bropiedades i atevisidn). ..
1 1 gastos mensuales domesticos [l Destinatario de correo (como datos adjuntos)...
: 2 bases datos & Destinatario de distribucidn, .
- 3 hipervinculos ﬁJ Carpeta de Exchange. ..
1 4 \alexuociContral_consultors_tallers
| Salir @ Destinatario que usa el servicio de fax de Internet...
nredla edad 36, T SUIMTa VETas Mmes

Enviar llibre/fulls

Podem enviar tot el llibre o un full de treball.

Correo electrdnico

Puede enviar todo el libro como dakos adjunkos en un
mensaje de corren o enviar la hoja ackual como cuerpo del
mensaje.

{* Enviar todo el libro como datos adjuntos

" Enviar la hoja actual como cuerpo del mensaje

Acepkar I

Cancelar |

x|

Des d’aquest menu també és possible accedir a altres opcions d’enviament
del llibre per correu electronic més avangades.

Consultes web

De vegades, quan es troben dades en una pagina web d’internet, pot ser util
“copiar-les” a 'Excel per poder-hi treballar.
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Aquesta acci6 es pot fer mitjangant la consulta web.

Només necessites un ordinador amb connexid a internet.

A l'animacié seglent veuras com fer una consulta web per importar dades
d’internet.

Consulta web

0 Simulacié disponible a la versié
web del material

Activitats

1. Indica si els enunciats seglents son veritables o falsos.

v F
Un hiperenllag en I'Excel és un text que enllaga amb una altra part
(document, lloc del full, internet, correu electronic, etc.).

Per accedir a un hiperenllag només cal fer-hi clic.

Les pagines web creades amb I'Excel sén, per defecte, interactives,
de manera que se'n poden manipular les dades.

Les pagines web creades amb I'Excel tenen I'extensio xIt.

Les consultes web permeten importar dades d'internet a I'Excel i
tenir-les actualitzades en tot moment.

Igual que la importacié de dades de text, el boté Actualitza les
dades permet tenir actualitzades les dades importades d'internet.

2. Selecciona 'opci6 correcta.

Des de I'Excel, podem afegir hipervincles a:
|| Un lioc del full de calcul.

|| unlioc dinternet.

D Una adrega de correu electronic.

D Totes les anteriors.

TRACTAMENT NUMERIC - Excel i internet - Activitats 8;



Tractament numeric

En treballar amb I'Excel podem trobar-nos que una mateixa tasca la repetim
diverses vegades (donar un format determinat a les cel-les, fer un filtre, etc.).
En aquests moments és util utilitzar I'eina de I'Excel per crear macros.

La macro (un miniprograma) ens pot ajudar a fer tasques que poden ser re-
petitives i, si les deixem “gravades” a 'Excel, podem aconseguir que, prement
una tecla o un boto, es facin de manera automatica sense necessitat de fer
la tasca sencera.

En aquest tema veurem com es treballa amb macros, concretament treba-
llarem:

Qué és una macro. Veurem diversos exemples que ajuden a com-
prendre el concepte.

Com crear una macro automaticament.

Qué passa amb les referéncies absolutes i les referéncies relatives
en crear una macro.

La manera d’executar una macro.

Com assignar un boté a una macro.

Al final del tema trobaras unes activitats per desenvolupar que et permetran
saber si has assimilat els conceptes treballats.

Definicio

Una macro o macroinstruccioé és una serie d’instruccions prede-
finides que efectuen una tasca repetitiva.

Es un miniprograma escrit en un llenguatge de programacié ano-
menat Visual Basic que I'Excel sap interpretar.

Les macros queden gravades en llenguatge Visual Basic en un editor inte-
grat en 'Excel que s’anomena Editor de Visual Basic. Les persones amb
suficients coneixements de programacié poden accedir a aquest editor i es-
criure-hi directament per crear o modificar una macro ja existent.

No obstant aix0, en aquest curs no aprendrem a programar en Visual Ba-
sic, sind que utilitzarem una eina de I’Excel que crea macros de manera
automatica.

Per comprendre bé per a qué serveixen les macros, n’oferim alguns exem-
ples utils.
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Exemple 1.

& | B | B | D | E | F |
1

| 2 |Mombre Apellido Apellido 2 Piso Puerta coeficiente
| 3 |Amudena Garcia Segundo 1 1 0,15
| 4 |Maria Melgarejo  Monge 1 2 015
| 5 |Antanio Corral Pacheca 2 1 0,15
| B |Bienvenido  Gonzalez  [Ferrer 2 2 015
| 7 |Alejandro Amenabar | Sartorius 3 1 0z
| 8 |Elisabeth Garcia Herrero 3 2 02

A partir d’'un full en blanc, aplicarem una série de formats determinats a
text, dades i cel-les amb només un clic.

A | B e o | E | F |
1
2 |Nombre |Apellido1 |Apellido 2 |Piso Puerta coeficiente
3 |Amudena |Garciz Sequndo i 7 [is]
4 |Mania Meigareio  |Monge i 2 [is]
5 |Anfonio Corral Pacheca 2 7 Q75
6 |Bienvenido |Gonzalez  |Ferrer 2 2 [is]
7 |Algjandro |Amenabar |Saronus 3 7 0z
8 |Elisabeth |Garcla Herrero 3 2 02z
Amb una macro canviem el format d’algunes cel-les.
Exemple 2.
A B © D E [F G
1 |Nombre Apellido1  |Apellido 2 [Nota 1 Nota 2 Media Calificacion
2 |José Aznar Garcia 450 475 4 B3 Insuficiente
3 |Laia Burgos Laia 200 900 5,50 Aprobado
4 |Soledad Cid Sol 7,00 2580 4 75 Insuficiente
5 |Jorge Fraga Abril 785 a50 3,18 Motable
B |Antonia Garcés Pal 5,00 950 725 Motable
7 |joan Garcia Garcia 4,00 300 350 Insuficiente
B [Maria Gamez Marinez 750 950 8 50 Maotable
9 |Jose Hurnberto Gironés 5,00 B75 5,88 Aprobado
10 |Alberrt Martinez Iisrahi 9,00 900 900 Sobresaliente
A1 [ Tami Mevado Ballester 6,00 4 50 5,25 Aprobado
12 |Antonio Orozco Bonastre 350 425 388 Insuficiente
13 |Laia Pintado Iendoza 480 400 4 25 Insuficiente
14 |Merce Puig Guinard 780 350 5,50 Aprobado
15 |Foger Clueralt Oliva B.50 oo 6,75 Aprobado
16 |Ana Ramos Ramos 675 595 5,35 Aprobado
A7 |Alejandro Ribas Compte B.50 725 5,88 Motable
18 |Carles Ruavira Romeu B,00 200 4 00 Insuficiente
19 |Maria Tauleria Gimenez 1,00 9,00 5,00 Aprobado
20 | Abril Uruate “engil 575 725 6,50 Aprobado
Ara ordenarem una base de dades, la filtrarem i en traurem subtotals.
A B C D E F G
1 |Nombre ~|Apellido1 ~|Apellido 2 »|Nota 1 ~|Nota2  ~|Media = | Calificacii ~
| 3 |Jose Humberto Gironés 500 B.75 5,88 Aprobado
| B |Rager Clueralt Oliva [=p=n] 7,00 6,75 Aprobado
|7 |Ana Ramos Ramos 75 595 6,35 Aprobado
| 9 |Adbril Uruate Wengil 575 725 650 Aprobado
|10 Cuenta Aprobado 4
| 17 |Jorge Fraga Abril 78R g.h0 8,18 Motable
| 18 | Antania Garcés Paol 5000 950 7,25 Motable
| 19 | Maria Gdmez Martinez 750 950 850 Maotable
| 20 | Alejandro Ribas Compte 50 7258 G868 Motable
|21 Cuenta Notahle 4
| 22 | Alberrt Martinez Misrahi 9,00 9,00 900 Sobresaliente
| 23 |Amnalia Werges Yicario 9o 10,00 950 Sobresaliente
| 24 | Cuenta Sobresaliente 2
| 26 | Cuenta general 10
| 26|
ol
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La macro mostra els deu millors, ordenats per qualificacio, i treu subtotals
per a cada tipus de qualificacio.

Exemple 3.

A B © D E | F |
1 |Nombre |Apellido1  |Apellido 2 |Edad [Zona de ventas |Total ventas del mes |
2 |Laia Burgos Laia 35 Carnella 8.500
3 |Alhert Martinez Misrahi 30/ Carnelld 3.500
4 |Tarni Nevado Ballester 32/ Carnella 15.000
5 |Merce Puig Guinard 41 Carnelld 7.400
B |Ana Rarnos Rarnos 47 Caornelld b.500
7 |joan Garcia Garcia 41|Esplugues de Llobregat 12.000
8 |Maria Gimez Martinez 42 |Esplugues de Llobregat 15.000
8 |Abril Uruate “Yengil 25 Esplugues de Llobregat 6.000
10 |José Aznar Garcia 32 Hospitalet 10.000
11 |Jorge Fraga Abril 3B Hospitalet 2.500
12 |Antonio Orozeo Bonastre 38 Hospitalet 12.500
13 |Roger Clueralt Oliva 43 Hospitalet 8.400
14 |Algjandro Ribas Compte 39 Hospitalet 3.900
15 |Amalia Werges “icario 28 Hospitalet 1.900
16 |Soledad Cid Sol 37 Sant Feliu 9.000
AT |Antonia Garcés Fol 25 Sant Feliu 8.500
18 |José Humberto  Giranés 3B Sant Feliu 9.000
18 |Laia Fintado Mendoza 44 Sant Feliu 4.500
20| Carles Rawvira Raormeu 38| Sant Feliu 1.500
21 |Maria Tauleria Gimenez 30 Sant Feliu 5.500

2

B

En aquest cas, farem calculs

en una taula de dades.

A | B 3 | D [ F [
| 1 |Nombre |Apellido1 [Apellido 2 |Edad [Zona de ventas | Total ventas del mes
| 2 |Laia Burgos Laia 35 Comella 8.500
3 |Albert Martinez Misrahi 30 Cornelld 3.500
ITnm\ Mevado Eallester 32/ Comella 15.000
5 |Merce Puig Guinard 41 Cornella 7.400
EAma Ramos Ramos 47 Comella B.800
7 lioan Garcla Garcia 41 Esplugues de Llobregat 12.000
EMaria Gdmez Martinez 42 Esplugues de Liobregat 15.000
[ 9 |Abril Uruate “wengil 25 Esplugues de Llobregat B.000
10 |José Aznar Garcia 32 Hospitalet 10.000
IJurge Fraga Adbril 38 Hospitalet 2.500
12 | Antonio Qrozeo Bonastre 38 Hospitalet 12.500
E Roger Queralt Cliva 43| Hospitalet 8.400
14 | Alejandro Ribas Compte 39 Hospitalet 3.900
EAma\ia Verges “icario 28 Hospitalet 1.900
16 |Soledad Cid Sol 37 Sant Feliu 9.000
|17 |Antonia Garcés Pol 25 Sant Feliu 8.500
EJnaé Humberto | Gironés 35 Sant Feliu 9.000
19 |Laia Pintado Mendoza 44 Zant Feliu 4.500
ECarles Rovira Romeu 35 Sant Feliu 1.500
| 21 |Maria Tauleria Gimenez 30 Sant Feliu 5.500
22
| 23| 20 Promedio edad 36,15 Total ventas 151.400
z Promedio ventas por empleado 7570,00
[25 ] 15000,00
sl 1500,00
|27 | Vendedor maximo 3,00
28 apellide vendedor maximo Nevado
E=
La macro fa calculs predefinits amb les férmules seguents.
] I - | 3 E e F
1 Apellidel Iﬁgellllo! |Edad |Zona de ventas |Total ventas del mes
2 |Burgos Laia 35 Comell 5
3 |Martingz Mizrahi 0 Comella 3500
4 |Mevado Biallester 32 Comella 15000
5 |Puig Guinand 41 Comella 7400
& |Ramos Ramos 47 Comella €800
7 |Garcia Garcia 41 Esplugues do Llobregat 12000
B | Goémez Mantinez 42 Ezplugues de Llobregat 15000
9 |Uryate Wiengil 25 Esplugues de Liobregat 5000
10 | Aznar Garcia a2 Hosgitalet 10000
11 |Fraga Abril = Huggitalit 2500
12 | Crozco Blonastre = Hospitalet 12500
13 | Querah Oliva 43 Hospitalet 2400
14 |Ribzs Comple k=) Hozpitalet 3800
15 |Verges Wicario 2B Hosgitalet 1900
16 | Cid Sl c Sand Faliu 2000
A7 | Garcés Pol 2% Sand Feliu 8500
18 | Humberto Gananas 33 Sand Feliu 2000
12 |Pirtade Mendoza 44 Sant Feliu 4500
20 |Revira Romeu k] Sant Feliv 1500
21 | Taulenia Gimenaz 30 Sant Faliu 5500
=]
ﬁ; Promedio edad =PROMEDIODZ:D21) Total ventas =SUMA{FZ:F21)
L Promedio ventas por empleado =F23/A23
25 | Ventas maximas =MAX{F2:F21)
5| Ventas minimas =MINF2:F21)
el Vendedor maximo =COINCIMRF25;F2:F21:0)
8| apellide vendedor maximo =INDICE{AZ:F21:F27:2)
8
=1
£l
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Crear una Macro

La manera més senzilla de crear una macro és gravant-la. Es a dir, nosaltres
farem una acci6 a I'Excel mentre una “camera” grava els nostres moviments.

Un cop gravada aquesta macro, hi posarem un nom per després utilitzar-la
quan sigui convenient.

L’Excel incorpora un programa anomenat Enregistradora de macros. Per gra-
var una macro, simplement entrarem al menu Herramientas | Macro | Gra-
bar nueva macro.

x|
Nom que li donarem a la macro
oy - .
|_ I'______‘ (per exemple: Formato _ texto).
(=1us ala = e e AP TP 1 Aqui especificarem la tecla
i " = abreviada. Fent clic simultaniament
CTRL+ Este libra : g
I_ | :l ‘.1-"‘ la tecla CTRL + la tecla desitjada
Descripcion: comencaria la macro gravada.

Macra grabada el 03/06/2008 por Alex

Acepkar I Cancelar |

Aixi mateix, només podem enregistrar la macro per al llibre obert o perqué
estigui disponible per a tots els llibres, seleccionant 'opcié “libro de macros
personal”.

En acceptar, 'Excel comencara a enregistrar tots els moviments que facis
i apareixera, a la part inferior esquerra de la finestra de I'Excel, la indicacio
Listo grabando.

Lisko Grabando

| la barra d’eines Macro, el boté esquerre de la qual serveix per aturar la
macro, que llavors quedara desada amb el nom assignat.

Det v X
@ |

Referéncies absolutes i referéncies relatives

En el moment que graves o crees una macro, €s important tenir en compte
les referéncies absolutes i relatives, ja que determinaran el comportament
posterior de la macro en fer-la servir.

Una macro es pot gravar amb les referéncies de cel-les rela-
tives o absolutes:

Si la graves amb referéncies absolutes (opcié per defec-
te), la macro es reproduira quan I'executis a les mateixes
cel-les on es va gravar.

Si graves la macro amb referéncies relatives, la macro
es reproduira a partir de la cel-la on et trobis.
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Quan inicies la gravacié d’'una macro, apareix la barra d’eines Atura la

macro.

Det > X

@ | H
El boté que apareix a la dreta permet gravar la macro amb referéncies relati-
ves, si es vol.

Suposa que crees una macro que converteix en color vermell
el text que es troba a la cel-la A2.

2 [ 8 ] ¢ A [ 8 [ ¢ ]

Texto Texto |

Si graves la macro amb referéncies absolutes, la macro sem-
pre canviara a vermell la cel-la A2.

Si graves la macro amb referencies relatives, la macro can-
viara a vermell la cel-la on et trobis.

Executar una macro

Un cop gravada la macro al llibre, o al llibre de macros personal, executar-
la és molt senzill.

Pots iniciar la macro senzillament prement la tecla de drecer@, és a dir,
prement simultaniament la tecla CONTROL + (tecla escollida). Es el méto-
de més rapid, perd has de recordar la drecera que permet reproduir la
macro.

Opciones de la macro x|

Mombre de la macro:
'bases datos, xls'|Macroz

Tecla de metodo abreviado:

CTRLH[H

Descripoion:
Macro grabada el 03/06/2008 por alex

Acepkar Cancelar

Opcions de la macro

| altra opcié, més habitual, és accedir a la finestra Macros des del menu
Eines | Opcions | Macros.
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Nombre de la macro:

|'bases datos.xls'|Macro2

EN

‘bases datos,xls'\Macral
acroZ

‘bases datos.xls'\Macrod
Macrob

Macra?

rojo_abosluto

-

Macros en: ITodos los libros abiertos

Descripcion

[
H

IMacro grabada el 03/06/2008 por Alex

Cancelar
Paso a paso

Modificar

CrEar

ALY

Elirninar

Opciones. .,

Aqui apareixen totes les macros gravades que sén accessibles des del llibre
obert, juntament amb algunes opcions que s’hi poden fer:

Executa. Executa la macro seleccionada.

Cancel-la. Cancel-la la finestra.

Pas a pas. Executa la macro pas a pas.

Modifica. Pots accedir a la finestra de programacié en VBA per modificar

alguna part de la macro.

Crea. Només s’activa si no hi ha cap macro seleccionada per poder-ne

crear una.
Elimina. Elimina una macro ja creada.

Opcions. S’obrira el quadre de dialeg Macro, en el qual pots modificar el

nom o la drecera associada.

Assignar un boté

Per tal d’automatitzar encara més les tasques i facilitar 'accés a les macros
que has creat, hi ha la possibilitat de crear un boté i situar-lo en una de les ba-
rres d’eines que utilitzis, de tal manera que, amb un simple clic sobre aquest

botd, podras executar rapidament la macro.

Assignar un boté

6 Simulacié disponible a la versié
web del material

TRACTAMENT NUMERIC - Macros - Assignar un bot6

94



Activitats

1. Indica si els enunciats seglents son veritables o falsos.

Una macro és un full de calcul molt gran resumit mitjangant
taules dinamiques.

Per crear una macro automaticament es fa servir
I'enregistradora de macros.

La drecera serveix per aturar rapidament una macro ja
iniciada.

Quan creem una macro amb I'Excel, aquesta quedara
sempre disponible per a tots els llibres que utilitzem a partir
de llavors.

El bot6é Referéncies relatives t'ajuda a mantenir sempre les
mateixes cel-les utilitzades en la creacio de la macro.

La forma més rapida d'executar una macro és utilitzar la
tecla de drecera.

Per assignar una macro a un botd, primer cal inserir el botd
en una barra d'eines des del menu Eines-Personalitza de
I'Excel.

2. Selecciona 'opci6 correcta.

Les macros s’enregistren a:
|| Elfull de calcul.
|| Leditor de rOffice.

D El porta-retalls.

D L'editor de Visual Basic.
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Tractament numeric

En aquest mddul hem treballat molts temes relacionats amb el tractament de
dades numeériques amb I'Excel.

Partint d’'un dels pilars del programa, la creaci6é de férmules i funcions, has
pogut veure la facilitat amb qué es creen gracies a les ajudes contextuals i
als assistents.

El trasllat de dades ha ocupat un tema especific per la importancia que tenen
els conceptes de referéncies relatives i absolutes.

La presentacié de les dades ha ocupat dos temes d’aquest modul: en primer
lloc, la presentacio de les dades sobre paper, a partir del coneixement de les
técniques basiques d’'impressio de dades, i, en segon lloc, la presentacié de
les dades mitjangant la construccio de grafics, eina essencial de comunicacio
en I'Excel.

Més endavant has vist dues aplicacions de I'Excel: les plantilles, i la conse-
glent creacié de formularis d’entrada, i la gesti6 de les bases de dades amb
I'Excel.

Aixi com al médul basic vam veure la manera més senzilla d’entrar dades en
'Excel, en aquest modul has aprés a importar dades de text, i també des de
la xarxa. També has apres a utilitzar algunes eines relacionades amb internet
i 'Excel.

L'ultim tema ha donat unes primeres pinzellades a I'automatitzacié de tas-
ques amb I'Excel i t'ha introduit en el fascinant mon de les macros.

Un cop finalitzat aquest modul, hauras aprés a treballar amb una part impor-

tant d’aquest complet i interessant programa de tractament de dades numéri-
ques.
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Tractament numeric

®

Partirem del llibre de la llista de la compra creat en el modul anterior.

A | B | © | D | E i
i
(2 | Lista de la compra del mes
3
| 4 |Alex Profitos
| 5 |Calle del percebe 14
| B [Teléfono 600.00.00.00
| 7 | 14/10/2008
| 8 |
| 9 |
|10
|11 | Producto ||Seccidn Cantidad Precio
| 12 | Quesa rallada Lacteos 2 1,80 €
| 13 ] Jamdn dulce Charcuteria 200y 250 €
| 14 ] Jamdn serrano Charcuteria 300y
| 15 Salchichdn ancho Charcuteria 4
| 16 | Yogurt desnatado limdn Lactens 1
| 17 | fogurt Mousse Chocolate Lacteos 2
| 18 | Quesa semi Lacteos 3
| 19 Tomate verde ensalada Fruteria
| 20 Tomate maduro en rama Fruteria
| 21 Platanos Fruterfa
| 22 Califlar Frutet(a
| 23 | Melocatones Fruteria
| 24 | Zanaharias Fruteria
| 256 | Guisantes Congelados
| 26 | Ensaladilla Congelados
| 27 | Canelones precocinados of bechamel |Congelados
| 23 | Lasafia Congelados
| 29 | Horchata Lacteos
| 30 Fumog pequefios pifia + uva Bebidas
| 31| Gaseosa (1litro) Behidas
| 32| Zurmo melocatdn Bebidas
|33 Aquarius Bebidas
| 34 | Aceite 0,4% SUAVE “/arios
| 35 | Majillones Escabeche. “/arios
| 36 | Galletag Bio-Century Chocolate negro |Warios
| 37 | Sal fina “/arios
| 36 | Galletas Maria “arios
|39 Quitaesmalte ufias Cosmética
| 40 | Cuchillas afeitar dable hoja Cosmética
| 41 | Tiritas (varios tamafiog) Cosmética
| 42 | Producto para limpiar plancha “arios
| 45 | Desodaorizador Spray Bario pino Cosmética
A4

Crea, a la llista, una columna més a la dreta del tot anomenada Total.
Calcula, en aquesta columna, el que et costara cada producte, multipli-
cant la quantitat pel preu. Utilitza les formules adequades per a aixo i les
referéncies relatives, si cal.

Calcula, al final d’aquesta columna, el total gastat mitjangant la funcié
Suma.

Calcula, mitjangant funcions, el preu maxim, minim i la mitjana dels
productes de la compra.

Calcula, mitjangant la funcié coincidir, la posicié del producte el preu del
qual és el maxim.

Insereix una nova columna entre Preu i Total anomenada barat/car.
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Fes, utilitzant la funcié Si, que a les cel-les d’aquesta columna aparegui
la paraula “car” per als productes que superin la mitjana del preu i “barat”
per als que no 'assoleixin.

Déna noms als rangs de dades de les columnes de la llista mitjangant
'eina de noms.

Imprimeix les dades de tal manera que la llista hi capiga en una pagina
amb orientacié horitzontal. Centra la pagina verticalment i horitzontal-
ment, i aplica-hi marges dret i esquerre d’'1.

Protegeix el full de manera que no es pugui modificar cap dada de la
columna Preu.

Utilitza I'eina Validar dades per garantir que les dades inserides a les
columnes Quantitat i Preu siguin nombres decimals. Insereix un missatge
entrant i un missatge d’error en cas que aixo no es compleixi.

Ordena les dades de la llista per seccions i, després, per preus.

Filtra les dades per trobar els productes que es troben entre 2 i 4 euros.
Després, treu els filtres.

Utilitza els subtotals per saber el total de despesa i de quantitat per
cada seccio.

Utilitza, un cop trobats els subtotals, les fletxes de I'esquerra del full per
mostrar només els subtotals.

2

3

[ERECNENERER AT

A B ] B T D T E F ]
1
E Lista de la compra del mes
3
:L Alex Profitos
. 5 |Calle del percebe 14
. 6 | Teléfono 600.00.00.00
L7 14/10/72008
181
=B
o]
11 Producto Seccidn Cantidad Precio Total
16| Total Bebidas 10 B50€
|20 Total Charcuteria 9 2550 €
125 Total Congelados 75 36550 €
30 Total Cosmética 12 S0.50 €
= Total Fruteria 20 7050 €
43 Total Lacteos 11 2450 €
50 Total Varios il 26,00 €
151 Total general 148 531,00 &
52|
53
54|
551
156 |
57
58
[5]

Crea, a partir d’aquestes dades, un grafic Tipus de columnes en 3d
titulat Despesa mensual per seccions que mostri, tant en files com en
columnes, la quantitat que compres i el que gastes en cada secci6é. Ha de
tenir una llegenda.

Crea un hipervincle a una adrega de correu electronic on hi ha el teu nom
i els teus cognoms al full.
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Crea una macro que copii totes les dades en un full nou del mateix llibre
i, després, esborri, en aquest full, les dades contingudes a la columna
Quantitat. Assigna-hi un botd que s’inserira en una de les barres d’eines.

Selecciona totes les dades de la llista (homés les dades amb les capca-
leres) i copia-les en un llibre nou.

Desa aquest llibre en format de text amb tabulacions en una carpeta del
disc. L'Excel desara només el full actiu. A la pregunta de mantenir el for-
mat respon Si.

Obre un llibre nou i importa les dades mitjangant I'assistent d’importacio
de dades.

Crea una consulta web i importa’n les dades. Pots anar a la web

d’exemple de les dades de la borsa (http://es.finance.yahoo.com/q/
cq?d=v1&s=%40mce.mc).
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Tractament numeric

Calculs
1
v F
Una férmula és una operacié matematica feta amb numeros en un full de I'Excel. X
Perque I'Excel reconegui una formula, has d'escriure comencant pel signe *. X
Una funcid i una férmula poden fer el mateix calcul. X
El resultat d'una formula apareix a la barra de formules i la formula en si a la cella. X
Es possible veure totes les formules al full en comptes dels resultats. X
Quan construeixes una férmula amb I'Excel, els diferents colors de la férmula identifiquen les X
cel-les implicades.
En construir una férmula, pots escriure directament a la barra de férmules o seleccionar les X
cel-les amb el ratoli.
Amb I'Auditoria de férmules, pots verificar que les operacions estiguin ben fetes (per exemple, X
una suma).
Per veure quines cel-les influeixen en la construccié d'una férmula, farem servir I'eina Avalua X
férmula.
Quan es cometen errors en la introduccié de formules, una bona estratégia és anar a l'ajuda X
sobre I'error, prement el desplegable de la icona que apareix al costat de l'error.

Feedback 6 o més respostes correctes: Molt bé. Has entés correctament els conceptes d’aquest tema.
Feedback menys de 6 respostes correctes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

2

A*B*Cl4=2

Feedback correcte: Molt bé. Has entes correctament els conceptes d’aquest tema.
Feedback incorrecte: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perque no tens clars alguns conceptes.

Funcions
1

| v | F
Una funcié és una férmula integrada. X
Tot alld que pots construir amb una formula es pot expressar en una funcioé. X
Tot allo que pots construir amb una funcié es pot expressar en una féormula. X
Per construir una funcid, utilitzarem, habitualment, I'assistent de construccié de funcions. X
La finestra d'inserir funcié permet buscar i seleccionar la funcié adequada a la tasca que volem fer. X
Els arguments en una funcié son les raons per les quals es fa servir una funcié. X
Les ajudes sobre funcions en I'Excel ofereixen exemples explicatius sobre la funcié consultada. X
La funcio Si té com a objectiu validar afirmativament una série de dades introduides. X
La funcié COINCIDIR indica quina posicié té una dada en un rang determinat. X

Feedback 6 o més respostes correctes: Molt bé. Has entés correctament els conceptes d’aquest tema.
Feedback menys de 6 respostes correctes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.
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PROMEDIO (B2:B6)

Feedback correcte: Molt bé. Has entes correctament els conceptes d’aquest tema.
Feedback incorrecte: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perque no tens clars alguns conceptes.

Copiar dades

Quan copiem les dades d'una cel‘la a una altra, perque les dades s'adaptin al nou entorn,
utilitzarem les referéncies relatives.

L'emplenament automatic és una manera rapida de copiar férmules o funcions mitjangant la
tecnica de l'arrossegament.

En la construccié de formules, per fer referéncies a cel-les que es trobin en altres fulls o llibres, cal
que escrivim, a la barra de formules, la forma adequada.

Quan hi ha dos llibres vinculats per una funcié o una férmula, en modificar el llibre d'origen del
vincle, l'altre llibre quedara sempre actualitzat de manera automatica.

Per facilitar les operacions amb nimeros i cel-les, podem donar noms a cel-les o rangs de cel-les
per després utilitzar-los en les operacions.

Per crear un nom, ho farem mitjangant el tauler de tasques Nom. X

Podem donar un nom a un rang de cel-les. X

Feedback 4 o més respostes correctes: Molt bé. Has entés correctament els conceptes d’aquest tema.
Feedback menys de 4 respostes correctes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

2

‘ Referéncia mixta.

Feedback correcte: Molt bé. Has entes correctament els conceptes d’aquest tema.
Feedback incorrecte: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perque no tens clars alguns conceptes.

3

‘ full2!A1+full2!A2+full2!A3

Feedback correcte: Molt bé. Has entes correctament els conceptes d’aquest tema.
Feedback incorrecte: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perque no tens clars alguns conceptes.

Imprimir dades
1
v F
Per iniciar una impressio, el primer que hem de fer és anar a la vista previa.
Per fer cabre una columna que ocuparia una segona pagina, ho podem fer ajustant els marges des
de la vista prévia d'impressio. X
Si definim I'area d'impressié, no podem imprimir tots els fulls. X
Quan utilitzem el zoom a la vista prévia, el full s'imprimira més gran. X
Si ajustem I'amplada i I'alcada a 1 pagina, és possible que el text i les dades apareguin més petits a X
la pagina impresa.
Es possible imprimir uns fulls amb totes les férmules. X

Feedback 4 o més respostes correctes: Molt bé. Has entés correctament els conceptes d’aquest tema.
Feedback menys de 4 respostes correctes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.
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Repeteix files en extrem superior.

Feedback correcto: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback incorrecto: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Grafics
1
I
Les series son les dades representades de manera grafica. X
Per mostrar I'escala de nombres, s'utilitza I'eix X. X
Per iniciar el grafic, en primer lloc seleccionarem només les dades. X
Es possible imprimir un grafic i les dades a la mateixa pagina. X
Podem definir el nom de cada série des de l'assistent. X
Per canviar el tipus de grafic, un cop construit, farem clic amb el boté dret del ratoli al grafic i en X
seleccionarem opcions.

Feedback 4 o més respostes correctes: Molt bé. Has entés correctament els conceptes d’aquest tema.
Feedback menys de 4 respostes correctes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

2

‘ Que transmeti la informacio pertinent.

Feedback correcte: Molt bé. Has entes correctament els conceptes d’aquest tema.
Feedback incorrecte: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perque no tens clars alguns conceptes.

3

‘ Seleccionar les dades o séries.

Feedback correcte: Molt bé. Has entes correctament els conceptes d’aquest tema.
Feedback incorrecte: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perque no tens clars alguns conceptes.

Plantilles

Les plantilles son fulls de calcul protegits i subministrats per I'Office.

La veritable utilitat de les plantilles amb I'Excel és estandarditzar la informacié.

X | x| X

Una de les aplicacions més comunes en les plantilles és crear bases de dades.

Quan obres un llibre basat en una plantilla, crees un document nou i deixes la plantilla intacta.

Per crear una plantilla propia, només cal desar el llibre com a plantilla.

La proteccio de dades en un full és fonamental per a la creacié de plantilles.

X | X | X | X

Per protegir les dades adequadament, hem de fer dos passos: protegir el full i bloquejar cel-les.

En protegir un full de calcul, no es pot fer cap accio a les cel-les afectades. X

Quan protegim un llibre, també en protegim els fulls i les cel-les. X

Feedback 5 o més respostes correctes: Molt bé. Has entés correctament els conceptes d’aquest tema.
Feedback menys de 5 respostes correctes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.
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2

‘ Controlar el tipus de dades que s’introdueixen.

Feedback correcte: Molt bé. Has entes correctament els conceptes d’aquest tema.
Feedback incorrecte: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perque no tens clars alguns conceptes.

3

‘ Totes les anteriors.

Feedback correcte: Molt bé. Has entes correctament els conceptes d’aquest tema.
Feedback incorrecte: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perque no tens clars alguns conceptes.

Llistes o bases de dades

1

v F
Una base de dades és una llista numerada de dades ordenada per camps i dades.
En una base de dades, el camp és el que identifica cada fila. X
Per introduir comodament les dades en una base de dades, farem servir un formulari. X
El formulari permet entrar les dades simples i calculades. X
Quan defineixes una llista amb una base de dades, en inserir una fila has de recalcular els totals X
amb el bot6 Actualitza les dades.
Pots ordenar les dades d'una llista segons un maxim de tres criteris d'ordenacioé. X
Per ordenar les dades, seleccionarem préviament les dades sense cap capgalera. X
Per filtrar les dades d'una base de dades, aquestes han d'estar préviament ordenades. X
Si tens una llista de venedors i només vols veure els que han assolit una suma determinada o X
superior, cal utilitzar el filtre personalitzat.
Per crear subtotals, primer has de tenir ordenada la base de dades. X

Feedback 6 o més respostes correctes: Molt bé. Has entés correctament els conceptes d’aquest tema.
Feedback menys de 6 respostes correctes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

2

Total de vendes del mes.

Feedback correcte: Molt bé. Has entes correctament els conceptes d’aquest tema.
Feedback incorrecte: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perque no tens clars alguns conceptes.

Importacié de dades
1

La importacié de dades, mitjancant el porta-retalls, és un metode més directe, perd pot requerir més X

feina per ajustar les dades importades.

Quan les dades que s'han d'importar estan separades per un caracter o un espai, cal utilitzar I'opcio X
"D'amplada fixa" a I'assistent.

Quan importem dades mitjangant I'assistent d'importacio, es poden importar en diversos formats. X

En importar dades mitjancant I'assistent d'importacioé de dades, hem d'importar totes les columnes X
del fitxer original.

Un cop hem importat les dades d'un fitxer de text, si les dades originals canvien, hem de fer la X
importacié completa per actualitzar-les.

Feedback 3 o més respostes correctes: Molt bé. Has entés correctament els conceptes d’aquest tema.
Feedback menys de 3 respostes correctes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.
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Tracta els delimitadors consecutius com un de sol.

Feedback correcte: Molt bé. Has entes correctament els conceptes d’aquest tema.
Feedback incorrecte: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perque no tens clars alguns conceptes.

Excel i internet

1
v | F
Un hiperenllag en I'Excel és un text que enllaga amb una altra part (document, lloc del full, internet, X
correu electronic, etc.).
Per accedir a un hiperenllag només cal fer-hi clic. X
Les pagines web creades amb I'Excel sén, per defecte, interactives, de manera que se'n poden X
manipular les dades.
Les pagines web creades amb I'Excel tenen l'extensié xlt. X
Les consultes web permeten importar dades d'internet a I'Excel i tenir-les actualitzades en tot X
moment.
Igual que la importacio de dades de text, el boté Actualitza les dades permet tenir actualitzades les X
dades importades d'internet.

Feedback 4 o més respostes correctes: Molt bé. Has entés correctament els conceptes d’aquest tema.
Feedback menys de 4 respostes correctes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

2

Totes les anteriors.

Feedback correcte: Molt bé. Has entes correctament els conceptes d’aquest tema.
Feedback incorrecte: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perque no tens clars alguns conceptes.

Macros
| v | F |
Una macro és un full de calcul molt gran resumit mitjangant taules dinamiques. X
Per crear una macro automaticament es fa servir I'enregistradora de macros. X
La drecera serveix per aturar rapidament una macro ja iniciada. X

Quan creem una macro amb I'Excel, aquesta quedara sempre disponible per a tots els llibres que

" . X
utilitzem a partir de llavors.
El boté Referencies relatives t'ajuda a mantenir sempre les mateixes cel-les utilitzades en la creacié X
de la macro.
La forma més rapida d'executar una macro és utilitzar la tecla de drecera. X

Per assignar una macro a un botd, primer cal inserir el botd en una barra d'eines des del menu
Eines-Personalitza de I'Excel.

Feedback 4 o més respostes correctes: Molt bé. Has entés correctament els conceptes d’aquest tema.
Feedback menys de 4 respostes correctes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

2

L’editor de Visual Basic.

Feedback correcte: Molt bé. Has entes correctament els conceptes d’aquest tema.
Feedback incorrecte: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.
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Tractament numeric

Auditoria de féormules
Eina de 'Excel que permet visualitzar les cel-les precedents i dependents en
la construcci6 d’una férmula.

Arguments
Part integrant d’'una funcié que defineix quines dades s’hi han de tractar.

Barra d’eines

Utilitat inclosa en I’'Excel i en altres programes de I'Office que permet,
mitjang¢ant botons, un accés rapid a les diferents funcions i ordres del pro-
grama.

Bases de dades
Sistema d’emmagatzematge de dades molt flexible que permet utilitzar la in-
formacio en funcié de diversos criteris.

Cel‘la
Cada un dels quadrats que componen un full de calcul i que s’identifiquen per
'encreuament d’una fila i una columna.

Columna
Conjunt de cel-les considerades horitzontalment, designat per una lletra.

Consulta web
Eina de I'Excel que permet importar dades d’internet i mantenir-les actualit-
zades.

Combinar cel-les
Accio d’unir dues o més cel-les en una.

Copiar format
Utilitat inclosa en I'Excel que permet estendre el format d’una cel-la a altres
cel-les.

Criteri
Utilitat que permet filtrar les dades a partir del formulari d’'una base de dades
en I'Excel.

Dada
Cadascuna de les informacions individuals que introduim al Microsoft Excel.

DIN A4
Format de paper de 210 x 297 mm.

Emplenament automatic
Instrument incorporat en I'Excel que ajuda a completar dades que segueixen
una mateixa pauta.

Entramat
Xarxa que forma I'encreuament de les files i les columnes.
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Estil
Conjunt de caracteristiques de format aplicades d’'una sola vegada.

Fila
Conjunt de cel-les considerades verticalment, designat per un niumero.

Filtre
Eina inclosa en I'Excel que permet mostrar a la pantalla només els valors que
compleixen certs criteris.

Filtre automatic
Tipus de filtre Gtil en les bases de dades que serveix per filtrar rapidament les
dades amb només un clic.

Format automatic
Utilitat inclosa en I'Excel que permet aplicar uns formats predefinits per I'Excel
a un conjunt de cel-les.

Format condicional
Utilitat inclosa en I'Excel que permet I'aplicacio de certs formats a un grup de
cel-les només si es compleixen certes condicions.

Format de cel-les
Accié de donar una aparenca concreta del contingut d’una cel-la a
'usuari.

Férmula
Abstraccié i representacié mitjangant simbols d’'una operacié matematica.

Formulari
Utilitat inclosa en I'Excel que permet la introduccid rapida de les dades en una
base de dades de I'Excel.

Funcié
Foérmules predefinides que aporta el programa Microsoft Excel per fer-les ser-
vir en un full de calcul.

Grafic de barres
Grafic que representa quantitats numériques amb barres de diferents colors
i mides.

Grafic de pastis
Grafic que representa quantitats numeériques amb cercles o formes de pastis,
creant divisions de diferents colors.

Hipervincle
Text inserit en 'Excel que conté un vincle de tal manera que, fent-hi clic, es fa
una accié determinada.

Full de calcul
Interficie del full de calcul que permet introduir dades, ordenar-les i fer-hi ope-
racions.

Incrustar

Accio d’incloure un element d’un programa en un altre programa, de tal ma-
nera que aquest s’executa en aquell en fer-hi doble clic.
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Instrumental

Que fa referéncia als instruments. En un context d’aprenentatge, es refereix
a les matéries o els continguts que sén indispensables per accedir al curri-
culum.

Llegenda
Quadre que indica els significats dels colors d’un grafic, dibuix o diagrama.

Llibre
Denominacié dels fitxers del Microsoft Excel. Esta compost per un o diversos
fulls de calcul.

Llistes personalitzades
Utilitat inclosa en I'Excel que permet la creacié de llistes enumerades en for-
mat de text per fer-les servir posteriorment.

Macro
Una macro o macroinstruccié és un conjunt d’instruccions predefinides que
porten a terme una tasca repetitiva.

Nom
Utilitat de I'Excel que permet donar un nom alfabétic a una cel-la o un rang
de cel-les.

Operand
Nombre o variable amb qué s’efectua una operacié.

Parametre
Dada o referéncia que aporta contingut a les operacions d’una funcid.

Plantilla
Una plantilla és un llibre de treball que serveix com a model per crear altres
llibres de treball o fulls de calcul.

Procedimental

Que fa referéncia als procediments o a les destreses. En un context edu-
catiu, fa referéncia als continguts destinats a aprendre a desenvolupar una
activitat.

Rang
Conjunt de cel-les contigties que I'Excel pot tractar com una sola unitat.

Referéncia
Lletra i numero que representen una cel-la.

Referéncia absoluta
Lletra i numero que representen una cel-la que és sempre la mateixa.

Referéncia circular
Quan la referéncia d’'una cel-la s’introdueix en aquesta, directament o per
mitja d’una operacio.

Referéncia mixta
Combinacié de referéncia absoluta i relativa que integra els dos components.

Referéncia relativa
Lletra i numero que representen la posicié d’'una cel-la respecte a una altra.
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Séries
Caracteristica incorporada a I'Excel que permet, a partir de la introduccio
d’una o dues dades, completar la introduccié només arrossegant el ratoli.

Séries de dades
En la construccié de grafics, diferents tipus de dades que quantifiquem i re-
presentem graficament.

Subtotals
L'eina Subtotals permet, un cop ordenades i filtrades les dades en una base
de dades, resumir-les i presentar-les en forma de totals i subtotals.

Suma automatica
Funcié de I'Excel incorporada a la barra d’eines Estandard que efectua rapi-
dament sumes de rangs de cel-les.

Taula dinamica
Utilitat inclosa en I'Excel que permet resumir i agrupar grans quantitats de
dades.

Trames
En I'Excel, colors d’emplenament de les cel-les.

Validacié de dades
Eina de I'Excel que permet controlar el tipus de dades que s’introdueixen.

Variable
Concepte o idea que es pot emplenar per una dada canviant.

Visual Basic
Llenguatge de programacio utilitzat per construir macros en I'Excel.

Vincular

Accio d’inserir un element d’'un programa en un altre de tal manera que que-
din enllagats i els canvis en l'original es reflecteixin en la copia.
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