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Tractament numeric

Durant molts anys els comptables utilitzaven el paper i el llapis per a fer els
comptes de les empreses. Aixi mateix, les persones del carrer portavem els
nostres comptes bé de manera mental o amb métodes anomenats tradicio-
nals.

Al llarg de la historia, ’lhome va anar inventant diversos aparells per facilitar
els calculs numérics. L’aparicio i evolucié de diversos aparells per a calcular,
des de les primeres caixes registradores fins a les sofisticades calculado-
res cientifiques, han facilitat les tasques de comptables, estudiants i altres
col-lectius amb necessitats similars.

Avui en dia la informacié ha augmentat de manera exponencial, i també ho ha
fet la tecnologia. L'aparicio de I'ordinador doméstic, i la seva rapida difusié en
els darrers anys, ha provocat també la creacié i difusié de diferents progra-
mes per al tractament de dades numériques.

Per a donar resposta a aquest augment de la informacié, gracies a senzills
programes de tractament de dades, podem fer calculs complexos de mane-
ra rapida i comoda, presentar-los amb la finalitat d’analitzar-los, presentar
grafics explicatius, resumir-los i presentar-los de diverses maneres.

En aquest modul aprendrem funcions d’un full de calcul que et poden ajudar,
per exemple, a dur la teva comptabilitat domeéstica, a controlar les despeses
d’'una comunitat de propietaris, a crear facilment una factura o una llista de la
compra, entre altres possibilitats.

Una vegada finalitzat aquest modul, has de ser capag de:

Coneéixer la utilitat i les principals funcions del programa Excel.

Coneéixer l'estructura principal d’un full de calcul.

Manipular arxius, fulls i llibres de treball.

Introduir, modificar, eliminar i copiar dades en un full de calcul.

Treballar amb files i columnes, portant a terme tota mena d’accions sobre
aquestes.

Aplicar formats adequats a les dades en un full Excel de diverses for-
mes.

Utilitzar 'ajuda d’Excel.
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Tractament numeric

En el nostre quefer diari ens caldra, moltes vegades, tractar amb nombres:
per a l'elaboracié d’una llista de la compra, per a controlar les despeses

domestiques, per a la creacié d’'una factura, etcétera.

A continuacio, tens alguns exemples:

Llista de la compra.
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Lista de la compra

Canfidad

<

Maranjas
Manzanas
Bananas
Lechuga
Tomates
Calabaras
Apio
Pepino
Setas

<isieie

Lactees
Leche
Queso
Huevos

Canfidad

Fecha:

Marca

Marce

Llista de despeses mensuals.

Factura.

Gastos Mens i les

H ipot

HNo,bbre de I organizacion S.A

Ne de factura

5612008

FACTURA

Cliente Naios [
Nornbre Universidad Oberta Fecha 1803/2008
Direceién Auda tibidadbo 23 i e de pedido 462
Ciudad Barcelona Estado Espaia  CP 02014 Representante
Teléfono 930641177 i FOB (ranco a bordo)
Cantidad Precio_unitario TOTAL
3 fvianual Excel 2000 EnE 050 €
2 Las Tecnologias de la Infarmacién y comunciacién s400€ 108,00 €
Subtotal EEE
Envio
Medio de pago| Efectivo Impuestos 16,00% 3408 €
Comentarios TOTAL 247 08 €]

Nornbre

N°T. crédito
Caducidad
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Excel permet fer aixd i molt més: imprimir les dades de moltes formes, crear
bonics i vistosos grafics amb les dades que utilitzem, analitzar i treure conclu-
sions, veure tendéncies, etcétera.

Tot aix0d requereix que tractem amb nombres: sumes, restes, agrupacions de
nombres, calculs simples i complexos... En definitiva, efectuar calculs.

Amb Excel farem tot tipus de calculs, i utilitzarem aquests calculs per a mos-
trar o obtenir informacié que ens interessi.

En aquest tema, tractarem els subtemes seglents:

Excel: un programa de Microsoft per a treballar amb nombres.
La definicio de full de calcul.

La nomenclatura dels fulls de calcul: files, columnes i cel-les.
Els rangs.

Com desplacgar-se pel full de calcul.

Com seleccionar una o diverses cel-les.

Al final del tema, trobaras unes activitats per desenvolupar que et permetran
saber si has assimilat els conceptes que s’hi ha treballat.

L’Excel

Excel és un programa per a treballar amb dades i efectuar calculs
sobre fulls de calcul. El seu fabricant és I'empresa Microsoft, i for-
ma part d’'un paquet de programes anomenat Office.

Existeixen moltes versions d’Excel, cadascuna més avangada respecte a
I'anterior. Aquest modul es referira, basicament, a la versié 2003, també anome-
nada Excel XP, doncs es va dissenyar per a ser utilitzada amb Windows XP.

Excel efectua els calculs matematics per tu i, en canviar les dades en un full,
recalcula totes les dades de manera automatica.

Mira aquests senzills exemples:

| B | ¢ | | E | F |
Pinceles 2 Pinceles 2
Espatulas a Espatulas 4
Tatal 4 Tatal B

En canviar la dada del nombre d’espatules, Excel actualitza immediatament
el total. Simplement, hauras d’inserir la férmula adequada, en el lloc adequat.
Perd aixd ho veurem més endavant.

Des de Windows XP, per a accedir a Excel, hauras de fer-ho des del boté
Inicio.
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Accés a Excel

e Simulacié disponible a la versié
web del material

Definicio

Un full de calcul és un arxiu en el qual es pot inserir text i nombres, i que la

funcid principal del quals és treballar amb nombres i formules.

Quan entres en el programa Excel, el primer que veus és un full de calcul buit,

esperant que 'omplis de dades i férmules.
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Fixa’t en la part inferior del full. Aqui apareix el nom del full de calcul. Apa-
reix un nom genéric per defecte (full 1, full 2, full3). Més endavant, veurem

como pots canviar el nom.

% Hojal % Hoja2 / Hoja3 /
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Files, columnes i cel-les

Un full de calcul és una quadricula, i esta format per files i columnes, com pots
veure en aquesta imatge:

Columnes

== i
)
3
|
b |
6
|
6
o |
10|
12,
13
14
16|
18|
19|
20|
22
8 |

Files. S’identifiquen amb nombres (de I'1 fins al 65536).
Columnes. S’identifiquen amb lletres (de la A en endavant). En el cas
de les columnes, en finalitzar I'abecedari, les columnes es comencen a
anomenar amb dues lletres. Cada full té 256 columnes.

L'Excel funciona com el joc dels vaixells: cada interseccio de fila i columna és
una cel-la i cada cel-la té com a adreca aquesta interseccio.

La cel-la A6 és la interseccid entre la columna Ai la fila 6: la
tens marcada en la imatge seguent.

Cella A6
columna A fila 6
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Rangs

Quan selecciones diverses cel-les que es troben unes al costat de les altres,
estas seleccionant un rang de cel-les.

Seleccionar un rang de cel-les

° Simulacio disponible a la versié
web del material

Per a seleccionar diverses cel-les contiglies, n’hi ha prou amb mantenir pre-
mut el bot6é esquerre del ratoli mentre arrosseguem el punter del ratoli fins a
on vulguem fer arribar la seleccio.

Desplacar-se pel full de calcul
Aquest subtema pretén donar resposta a les preguntes:

Com puc moure’m per un full de calcul?
Com arribar a la cel-la que vull?

Quan obres I'Excel, visualitzes un full de calcul buit, amb unes files i colum-
nes.; o el que és el mateix, visualitzes una part del total de cel-les del full.

Naturalment, hi ha moltes més de les quals veus en pantalla.

Una forma de desplacar-te a una cel-la determinada és, simplement, amb un
clic damunt de la cel-la a la qual vols arribar/seleccionar.

En aquesta imatge, pots veure seleccionada la cel-la A1. Fixa’t, a més, que
I'Excel ressalta en color blau la fila i la columna que estan seleccionades:

E Microsoft Excel - Librol

E._] frchiva  Edicisn Wer  Insertar  Formato  Herramientas
NEFHRS GRAIVEIXRRE-J
i B B el e ol E R 0= | ¥ Respand:

il -0 =|N £ 8§ |=E = =4
Al - i3

[ = : . B | E | D

) — |

al 1] |

2 =

3

4

5

G

7

a

9

10

TRACTAMENT NUMERIC - El full de calcul - Rangs 9



Una altra forma molt usual de desplacar-se pel full de calcul és amb fletxes
de direccio6 del teclat per a moure’t a les cel-les esquerra o dreta, a dalt o a

baix respectivament.

Per a desplagar-nos més rapid, pots utilitzar les tecles Av.Pag i Re.Pag del
teclat. Aquestes et permetran baixar o pujar una pagina del full de calcul.

També pots anar a una cel-la concreta de forma rapida. Prem, de forma simul-
tania, les tecles Ctr+l.

En la finestra que t'apareixera, has d’escriure en el quadre Referencia la cel-la
a la qual vols anar, i 'Excel et dura a aquesta cel-la.

CENET 21

Ira:

Bl

[ |

Dafaranria:

l l
Especial... I Aceptar I Cancelar I

Seleccio de cel'les

Més endavant veuras algunes accions que es poden portar a terme sobre les
dades que contenen les celles.

Perd és possible que en algunes ocasions et sigui necessari seleccionar diverses
cel-les. Quan selecciones diverses cel-les contiglies (unes al costat d’altres), es-
tas seleccionant un rang de cel-les.

Ja has vist com s’efectua aquest procediment en una animacié anterior: n’hi
ha prou amb mantenir premut el boté esquerre del ratoli mentre arrosse-
gues el cursor.

B3 Microsoft Excel - Libro2
E._j Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Hetramientas  Dato
DEHROSIS Q|VE|%EBR-F9-

N aso il iEss 38 [ | ¥¥ Responder can ¢
Arial § EE

-0 - N £ S
B4 - 3
A [ 8 [ ¢ | D |

()
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Perd si necessites seleccionar diverses cel-les que no es troben contigues,
hauras de portar a terme el procediment seglent:

1. Prem la tecla CTRL del teclat.
Ara fes clic a sobre de les cel-les que vols seleccionar. Un clic per a cada
cel'la, i aquestes quedaran seleccionades per a, posteriorment, efectuar
I’accio desitjada.

Microsoft Excel - Librol

@._] Archivo  Edicion  ¥er Inserkar Formato Herramientas Datos  Wentana 7
NEHRISSRAIVA IS 2AR-F/9-0-/B. = -3
i - s B R R R S YN L {2 | ¥¥ Responder con cambios, .. Terminar revisidn,,
: Arial -0 N & §| E==FE|E% m € % E
014 A 13
A | B [ ¢ T D0 T E T F 7

]
2]

5
20
5
B
]
8
=
0]
i
2]
13
4] L 1
15

16

Analitzem ara I'estructura general del full de calcul. Coneixent algunes de les
seves principals parts, comengaras a entendre’n el funcionament.

Estructura full de calcul

° Simulacio disponible a la versié
web del material

La barra d’eines

L’Excel, com altres programes del paquet Office, visualitza per defecte algu-
nes barres d’eines. L'Excel mostra, per defecte, la primera vegada, la barra
d’eines Formato i Estandar. No obstant aix0, és possible que, segons la tasca
que estiguis desenvolupant, aparegui una barra d’eines adequada al context
de la tasca que estiguis fent.

El més recomanable és situar la barra d’eines Formato i Estandar una a sota
de l'altra, perqué poden visualitzar-se tots els botons de cadascuna. Desplagar
una barra és molt facil, n’hi ha prou amb fer clic en alguna part d’aquesta i,
sense deixar anar el boté del ratoli, arrossegar-la.
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Les diferents barres d’eines de I'Excel es poden activar des del menu Ver-
Barras de herramientas.

wer | Insertar Formabo  Herramientas Datos  Weptana 7

marma\ .Jf|;;.(u.‘@$):
Panel de tareas  Ctri+F1 ¢ Responder con cambios... Terp
| Barras de herramientas El Estandar L
:
B | G [ Auditoria de férmulas [
EBordes
Cuadro de controles
Datos externos
Dibujo
Formularios
Gréfico
Imagen
Lista
Fanel de tareas
Prateccidn
Revisidn
Tabla dinamica
Texto a voz
Yentana Inspeccidn
Wisual Basic
Web
‘wiorddrt
Eurovalug
ordenar2
Personaligar...

Activitats

1. Indica si els seguents enunciats sén vertaders o falsos.

Amb I'Excel poden construir-se grafics.

L'Excel és, basicament, una eina per a efectuar calculs.

L’Excel és un programa integrat en el paquet Open.

L'Excel efectua els calculs de forma manual, de manera que hem de
recalcular-los en modificar les dades.

Per a accedir a 'Excel des del nostre PC, ho podem fer des del boto Inicio,
seccio tots els programes.

Un full de calcul és un arxiu la principal funcié del qual és inserir-hi text.

Un full de calcul esta format per files, columnes i, al seu torn, cel-les.

Una cel'la és un contenidor d’informacié basic, definit per la interseccié
entre una fila i una columna.

Un rang de cel-les és un conjunt de cel-les d'un full, contiglies o no.

Per a seleccionar un rang de cel-les, pots fer-ho unicament amb el ratoli.

Per a seleccionar cel-les no contiglies, ho faras amb la tecla MAYUSCULA
del teclat.

La barra de formules és el lloc en el qual es mostren les formules
introduides en les cel-les.

La barra d'eines és Unica en I'Excel, i conté agrupades totes les funcions.

La barra de menus és accessible per mitja del panell de tasques.

Per a accedir als menus de I'Excel, ho pots fer per mitja de la barra de
menus.

Hi ha diversos panells de tasques, que poden mostrar-se segons el context
en el qual ens trobem.

Podem activar la barra de tasques des del menu Eines de I'Excel.
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2. Omple I'espai en blanc:

Podem accedir a una cel-la concreta del full prement, simultaniament, les tecles

(opcions: CTRL + E, CTRL+V,CTRL +1, CTRL +T).
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Tractament numeric

Ja has vist qué és una full de calcul i per a qué serveix. També coneixes
I'estructura basica d’un full de calcul. Perd, qué és un llibre de treball?, és el
mateix un full que un llibre, o un arxiu Excel?

En aquest tema, donarem respostes a aquestes preguntes, tractant els sub-
temes seguents:

Qué és un full i como treballar-hi.
Com crear, obrir, tancar i guardar un llibre de Excel.

Al final del tema trobaras unes activitats per desenvolupar que et permetran
saber si has assimilat els conceptes que s’hi han treballat.

Diferéncia entre llibre i full

Un arxiu Excel conté diversos fulls de calcul. En principi, son tres, encara que
posteriorment pots hi pots afegir més fulls, eliminar-los, canviar-los el nom i,
fins i tot, modificar—ne el color de les etiquetes.

Els arxius Excel també s’anomenen llibres de treball. En
obrir Excel i crear un nou arxiu, crearem un nou llibre de
treball. Per defecte, dintre del llibre de treball, hi ha tres fulls
de calcul.

En realitat, quan entres en I’'Excel, el que es mostra en la finestra és el llibre
de treball, amb els diferents fulls que conté. Per defecte, veus el primer full
del llibre, encara que en la part inferior pots veure el nimero de fulls que
estan creats i, prement sobre aquests fulls, hi accediras.

% Hojal ‘% Hoja2 { Hoja3 /
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Arxiu d'Excel = Un llibre de treball. Li podem donar el nom que
volguem, i quedara desat amb I“extensid xls. {per exemple
comptabilitat.xls)
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Un llibre conté, per defecte, 3 fulls de calcul
(full 1, full 2 i full 3).

Treballar amb el llibre

A continuacié, podras veure en aquesta animacié com crear, obrir, tancar i/o
guardar un llibre de treball amb I'Excel.

Crear un libre

O Simulacié disponible a la versié
web del material

Els llibres de treball de I'Excel es desen en disc amb I'extensié xIs per
defecte.

Aixi, el llibre de treball comptes tindria en 'Excel el nom comptes.xls.
També és possible desar els llibres amb altres extensions, perqué siguin llegits

per altres programes o per utilitzar-los amb diferents finalitats (per exemple,
quan es creen plantilles), perd aquest tema ja es veura en un altre moment.
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Treballar amb els fulls

Per a anar d’un full a un altra, n’hi ha prou amb fer un clic a sobre del seu
nom.

i Hojaz 4

Pots intuir, a partir d’aquesta informacio, que les dades inserides en un full
poden relacionar-se amb les dades inserides en un altre. Aixd es veura més
endavant.

L’Excel déna els noms seguents als fulls creats per defecte:

“Hojal / Hoja2 £ Hojad /

En l'animacioé seglent podras veure com afegir, copiar i eliminar fulls de cal-
cul en un llibre, modificar-ne el nom i, fins i tot, modificar el color de 'etiqueta
d’un full.

Afegir fulls

0 Simulacié disponible a la versié
web del material

Activitats

Indica si els segients enunciats son vertaders o falsos.

Un full de calcul és un arxiu que conté diversos llibres de treball.

Un llibre de treball conté, per defecte, tres fulls de calcul. Podem
eliminar-ne els que vulguem, perod no afegir-n’hi de nous.

Els llibres de treball es guarden, unicament, amb I'extensié xIs,
propies de I'Excel.

Per a canviar el nom d'un full d'un llibre, n'hi ha prou amb fer clic
damunt de la pestanya amb el seu nom i modificar-lo.
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Tractament numeric

Els fulls de calcul contenen, basicament, dades. Aquestes dades es reflec-
teixen en les cel-les del full de calcul.

| encara que la majoria de les dades solen ser numeriques (per aixd parlem
de tractament de dades numériques amb Excel), també pots utilitzar altres
dades, com text, dates, etcétera.

En aquest tema, tractarem els subtemes seglents:

Tipus de dades.

La introduccié de dades.

Com modificar dades ja introduides.
Com eliminar dades.

L’opcio de Desfer i Refer.

Com copiar i retallar dades.

Al final del tema, trobaras unes activitats per desenvolupar que et permetran
saber si has assimilat els conceptes que s’hi ha treballat.

Tipus de dades

En la taula seguent pots veure alguns dels principals tipus de dades que es
poden utilitzar amb I'Excel.

Nombres Pots tractar amb nombres sencers i decimals en diversos formats.
Text Pots introduir text. Quan es treballa amb cel-les, es recomana que
aquests no sigui molt extens.
Et permet tractar i treballar amb unitats de temps. Es poden introduir
Dates .
en diversos formats.
Hores Igual que les dates, poden tractar-se com a dades.
Permet treballar amb simbols de diferents monedes, afegint la forma
Monedes . . .
i els decimals necessaris.
Percentatges Derivat dels nombres, permet representar percentatges.

Permet escriure, en una cel-la, 'adrega de l'altra cel-la, o una
Referéncies operacio entre el contingut de diverses cel-les (A1+A2). Aix0 et
permetra treballar amb dades, nombres i formules.

En una cella, pots introduir una férmula, amb nombres o bé amb
Formules referencies d'adreces d'altres cel-les. En introduir una férmula en
una cel-la, en la cel-la apareix el resultat d'aquesta funcié.

Les funcions sén una variant de les férmules. Sén formules ja
Funcions definides en el programa Excel. En introduir una funcié en una
cel-la, en la cel-la apareix el resultat d'aquesta funcié.

Poden inserir-se imatges, arxius que provinguin d'altres aplicacions,

RRIES=s etcétera.
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Introduir dades

Introduir dades en un full de calcul és un procediment forga senzill.

Introduir dades

e Simulacié disponible a la versié
web del material

Fixa’'t en totes les dades que vas introduint en el full de calcul. Ho fas mit-
jangant la barra de férmulas i és aquesta la que t'indica en tot moment el
que estas escrivint.

. Microsoft Excel - Librol

@._] Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas Dakos  Wentana 7

DEFHRS SRAIVERB ¥LA-F/I9-0-BS:

in e idd S i 5@ i'j [ | ¥ Responder con cambios... Termina

[ Arial Bl LNy, = = =5 ™ % m € %3
v X o jd 123456
A | BN | D [ E [ F
1 [123456
L2 |

Naturalment, també és possible introduir dades copiant-les o important-les
d’un altre lloc, perd aixd ho veuras en un altre subtema.

Modificar dades

Pots modificar les dades en un full Excel de diverses maneres. A continuacio,
texpliquem una de les més utilitzades.

Modificar dades

e Simulacié disponible a la versié
web del material

Eliminar dades
Hi ha diferents maneres d’eliminar dades:
Tecla suprimir.

Per a eliminar una dada d’un full de calcul, n’hi ha prou amb situar el cur-
sor damunt de la cel-la i prémer la tecla Suprimir.
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Ingresos

Clic en
la cel:la

:n euros

carave nas

960,00 €

1.120,00 €

928,00 €

2.080,00 €

2.240,00 €

2.560,00 €

2.496,00 €

3.328,00 €

3.360,00 €

3.200,00 €

3.840,00 €

4.160,00 €

2.560,00 €

Menu contextual.
Una altra opci6 és seleccionar la cel-la i fer clic amb el boté dret, selec-
cionant Borrar todo.

— 4_Am= UUf€

928,00 €

2.080,00 €

2.240,00 €

2.560,00 €

2.496,00 €

3.328,00 €

3.360,00 €

3.200,00 €

3.840,00 €

4.160,00 €

2.560,00 €

31.872,00 €

Edician | Ver Insertar  Formakto  Herramienbas  Datos
7 Deshacer Borrar ChHl+2 - 5| 3 - ou - g
& Cortar i+ E = = 3 £
Copiat ChrlHHC
Portapapeles de Office. .. O | E
ey Chly Mombre . Snbrenur
Agrupacio Sant Jordi
Pegado especial... alex
Rellenar y |4na Elena Guerrero Re
i W ondmint Olle mad 1
| Borrar 4 | Todo
Eliminar. .. Forrnatos
@% Buscar... Chrl+B Contenido  Supr
Comenkatios

960,00 € 420,00 €
1.120,00 € 540,00 €
928,00 € 600,00 €
2.080,00 € 660,00 €
2.240,00 € 900,00 €
¥560,00 € 840,00 €[ |
2.496,00 € 1.680,00 €
3.328,00 € 1.740,00 €
3.360,00 € 1.500,00 €
3.200,00 € 1.620,00 €
3.840,00 € 1.800,00 €
A1R0 NN € 1 NN NN €
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Es possible, també, seleccionar diverses cel-les i esborrar les dades de totes.
Simplement, n’hi ha prou amb seleccionar-les i prémer la tecla Suprimir.
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Desfer i refer

L’Excel, a diferéncia de la vida real, permet “rebobinar” alguna accié que ha-
gis efectuat, per a tornar just al moment anterior de fer-la.

Aixo serveix tant per a la introduccié de dades com per a totes les accions
que puguis portar a terme en Excel (entrar férmules, aplicar formats, eliminar
dades, etc.).

Per a desfer una accié efectuada, pots prémer la combinacié de tecles
CONTROL+Z simultaniament, o entrar en el menu Edicién de I'Excel i selec-
cionar I'opcié Deshacer:

| ) Deshacer escritura de "34" en D13 Chrl+2

L3 | Mo se puede repetir Chrl+y
#  Cortar Chrl+x
53 Copiar Chrl+C

Lf% Portapapeles de Office. ..
[ Pegar Chriy
Peqgado especial. ..

Pegar como hipervinculo

La mateixa finestra informa, a més,

Rellenar » ) »
e , del que va a desfer, quina accio re-
Eliminar. .. bobinara.

Eliminar hoja

Mover o copiar hoja...

34 Buscar... Chrl+B
Reemplazar... Chrl+L
Ira.. Chrl+I
Winculos...

Chjeta

De la mateixa manera que pots penedir-te d’'una accié amb 'ordre desfer,
pots penedir-te del penediment, amb I'ordre “refer”, i tornar a portar a ter-
me l'accio.

Aquesta ordre es troba en el mateix menu:

¥} Mo se puede deshacer Chrl+2

|@" Rehacer escritura de "34" en D13 Chrl+y

#  Cortar Chrl4+3

=3 Copiar Chel+C

Lf?g Portapapeles de Office...

& Peaar Chrl+
Peqgado especial. ..

Pegar como hipervinculo

Rellenar 3
Borrar 3
Eliminar. ..

Eliminar hoja

Mover o copiar haoja. ..

4 Buscar... Ctrl+6
Reemplazar... Chrl+L
Ir a.. Chrl+1
Winculos, ..
Ohijeta
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Copiar i retallar dades

Copiar dades introduides en un full de calcul és ben senzill.

N’hi ha prou amb utilitzar el porta-retalls d’Office perqué es copiin correcta-

ment.

El porta-retalls és una aplicacié oculta que va “desant” tot allo que
anem copiant, de manera “oculta”, per després, si volem, enganxar-ho
en un altre lloc, i aixi haver efectuat I'acte de la copia.

Per a copiar una o diverses dades d’'una/unes cel-la/cel-les a una altra/altres,

segueix aquest procediment:

S I =

1. Selecciona el rang o el
grup de cel-les que conté les
dades que s’han de copiar.

£ Microsoft Excel - Librol

‘) archivo  Edicin  Ver [nsertar Formato  Herramientas

Rang de celles
seleccionat
L
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2] 4
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19 | 9
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11
E
113
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B

Pegado especial...

Eliminar...

Al

A Eliminar hoja
11 Maower o copiar hoja...
2
T 334 Buscar... ChrHE
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5] 5
5| B
7] 7
il 8
El 9
10 10!
|11
12

¥ Responde

2. Obre el menu de I'Excel,
en la seccio Edicién i
selecciona I'opcio Copiar.
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Descripcio Imatge

« Selecciona del menu
Edicién, I'opcié “Pegar”.

« Fes clic en el porta-retalls,
sobre I'element que vols
enganxar.

A] dwo [doin Pw  jeets fomsts Hensmerts Oufes  Venfes | ‘.IET
3. Ara les dades 19U 70 828420 PN AT 0]
seleccionades es troben en YT T T T T >-A-1
el porta-retalls. El porta- B - S 3 im............ -~
retalls pot contenir fins a 24 E 4 'f%“ ey
elements, per I'ordre en qué 1 i o s 2
els has anat incorporant. E i Qizssereom 8
Pots mostrar el porta-retalls, 5_;] w P—
si ho desitges, des del menu % £
de I'Excel, seleccionant 2 N ;r"
I'opcié Edicion-Portapapeles i a2 i
de I'Office, i el visualitzaras 5 K s
en el Panell de Tasques. e 141 T

e g g\ NOCUACEHA *-L-A-EFE=ad

o St ¢ resre ENTEAS ¢ sl Pegw R il -
4. Imagina que ara vols copiar
les dades a la columna C
del full. Tingues en compte
que ocuparan les mateixes
dimensions, per la qual cosa i
has de tenir “espai” en el RNk e | it v Wom 2 .8
full per a copiar-les. Si hi e remre— - -el
haguessin dades en el lloc C T T T T T s-a-B
on vols copiar, aquestes o LSS L) L S —— x
s'esborrarien. Ara has E: B s Seo
d“enganxar” les dades en el o . : .
lloc de destinacié. En primer %
lloc, situa el cursor del ratoli ;] E
en la cel-la a partir de la qual &l
s’enganxaran les dades. En il
el nostre exemple, seria, en la §
cel-la C1. Seguidament, per a £
“enganxar les dades”, ho pots o (RS T ot g sy (o]
fer de dues maneres: e e \AOOUACE »L-A-=EDaS]

Satecoure ol Sestra v presore ENTRAR © s Pegw il -

5. Aleshores, les dades
quedaran copiades en la
destinacio.

0 Pt Emced - Liws aloix
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" - -
0. = | cpores v
e 0 s wnaegar fromat [iemd | L IS | st =
vomr & aptemer \NOONACEE *L-A-mmzas]
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També és possible “traslladar les dades d’un lloc a un altre, o, el que és el
mateix, retallar les dades, per a després, enganxar-les.

El procediment és idéntic al descrit, perd amb una excepcio:

En el pas 2, hauras de seleccionar del menu Edicio 'opcié Cortar.
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Cortar
I Microsoft Excel - Librol
| Edicion | ¥er Insertar Formato  Herre
a E Q ) Deshacer Borrar Chr+Z ? g
g & % 1) Repetir Borrar Chrl+ | ¥
arial 4 Cortar Chrl4+ |:: =
A1 53 Copiar ChrliC
A ||| Portapapeles de Office... I
A B, Pegar Chrl+Y
2
T Pegado especial...
4 Pegar camo hipervinculo
% Relenar (s
7 Barrar [
a8 Eliminar...
9
W Eliminar hoja
11 Mower o copiar hoja...
12 Al oo e




Activitats

Indica si els segients enunciats son vertaders o falsos.

Encara que l'objectiu principal de I'Excel és el tractament de dades
numeriques, és possible treballar amb diversos tipus de dades, com
text, dates, percentatges, etcétera.

Per a la introduccié de dades en les cel-les, faras servir, basicament,
la barra de formules.

L'eina Autocompletar ajuda a introduir dades similars de manera
rapida.

Per a modificar una dada en Excel, en primer lloc, hem d’eliminar-la
per a, després, inserir-la correctament.

Per a eliminar dades de I'Excel, la manera més rapida és prémer el
botd suprimir del teclat.

L'ordre desfer ens permet rebobinar una accié efectuada, tornant a
una situacio anterior.

Per a copiar o moure dades en un full de calcul, utilitzarem el panell
de tasques Inicio, basicament.

Per a moure dades d'un lloc a un altre d'un full, n'hi ha prou amb

“retallar” i “enganxar”.

TRACTAMENT NUMERIC - Dades - Activitats
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Tractament numeric

El treball amb files i columnes en I'Excel és molt senzill. LExcel ens permet
seleccionar, inserir, ocultar, mostrar, etc. tant files com columnes.

En aquest tema, tractarem els subtemes seglents:

Com seleccionar files i/o columnes.

Com inserir files i/o columnes.

Com canviar-ne la mida.

Com ocultar files o columnes determinades.
Com ocultar fulls.

Al final del tema, trobaras unes activitats per desenvolupar que et permetran
saber si has assimilat els conceptes que s’hi han treballat.

Seleccionar

Per a seleccionar una columna, solament has de fer clic sobre la lletra de la
columna, en la part grisa del full de calcul.

SEEEEEEE= =

=
w

o
o

Per a seleccionar una fila, has de fer un clic sobre el nUmero de la fila que
s’ha de seleccionar.

A | 8 [ ¢ [ o | E | F | &6 [ H |
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I, per a seleccionar tot el full, hauras de fer un clic amb el ratoli en la intersec-
ci6 grisa entre files i columnes.

E3 Microsoft Excel - Librod =100 =

Archiva  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramienkas Datos  Weptana 7 Escriba una pregunta ols & 2

NDSEHRS GRITH ¥ 2R-F9-0- 1B = -4 wE -af]
Q ﬂ t dl h|4)’ 75)| % @3|Y¢Respnnder con cambios... Terminar revision.. !

==y m € %=

: Arial -0 - N & § |

z-o-a-0

iDibujor g | Autoformas = N\ W 0 O B Al E S F-A-==F ‘ﬁ!
Lista T A

Inserir i eliminar

Es possible que, en el transcurs de la construccié d’un full, t'interessi afe-
gir i eliminar una fila o columna. Per exemple, et pot interessar afegir una
columna en blanc entre dos grups de dades per fer més llegible les dades
en el full.

En 'animacié seguent podras veure com inserir una columna i com eliminar

una fila en uns fulls de calcul. Els procediments complementaris (eliminar
columna i inserir fila) sén idéntics.

Simulacio disponible a la versio
web del material

veure simulacié

Canviar la mida

Pot interessar-te fer les columnes més amples, o bé les files més altes, amb
la finalitat de donar cabuda a les dades que estas introduint.

Modificar I'ample d’una columna

Per a modificar 'ample d’una columna, segueix aquests passos:
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1. Escriu una dada qualsevol en una cel-la, com en I'exemple seguent:

A | B | C | D
Supercalifragilisticoespialidosol

Com pots veure, la paraula és molt llarga i no hi cap en una columna. Per
tant, és necessari fer més ampla la columna A.

2. Fes clic en la separacié entre les columnes A i B, en la zona grisa. Mira
aquesta imatge.

Clic entre les dues columnes

\

A ﬂ E | C | D
Supercaliffagsis: coespialidosa

3. El cursor pren forma de doble fletxa, com pots veure en aquesta imatge.
Arrosseguem, llavors, el cursor cap a la dreta fins a aconseguir 'amplaria
desitjada.

=.|r_u|m|—xW

A L, B | C | D
Supercalifraq_listicnespialidnsn

:-|r_u|m -

Un altre métode

Una altra opcié més rapida per a obtenir 'amplaria desitjada
és fer un doble clic en la zona intermédia. Automaticament, la
columna adoptara I'amplaria suficient.

Modificar I'altura d’una fila

En el cas de laltura d'una fila, el procediment és idéntic. N’hi ha prou amb
col-locar el cursor entre dues files, just sota la que volem redimensionar, i
arrossegar- lo cap amunt o avall, segons, com en aquesta imatge.

A | B | b3 b | B
1 1

[Alura .|Altural

Es possible efectuar també aquests dos procediments des del menu Excel.
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En aquest cas, pots calibrar I'altura i/o amplaria de files i columnes, respecti-

vamen

t, de manera numeérica.

Per a aix0, has de seleccionar la fila o la columna pertinent i seleccionar, del
menu Formato, alguna de les opcions seguents:

Files.
Farmato | Hetramientas Dakos  Ventana
Lﬁ Celdas. .. Chrl+1 - = % , |
| Fila || [ Alta,.. ”1
Autoformato, .. .ﬁ.utna]ustar
F
Formato condicional. ..
J ¥ =
Columnes.
Formato | Herramientas Datos  Mentana 2
P Celdas. .. Chrl+1 B s -4z [ﬂ@
gl k bios. .. Terminar revision. .. !
| Columna b||‘|2| &ncho.[\ | |
Hoja 4 .ﬂ.utoajﬁar a la seleccidn
Autoformato.., Cculkar E
Formato condicional. .. TMostrar
Estila... ancho esténdar, .

Ocultar files o columnes

De vegades, pot interessar ocultar una fila o columna que conté dades, perd
pot ser que no interessi que es vegin en la presentacio del full.

En aquesta imatge, pots veure un full amb la columna E oculta:

A | B [ © [ 1] | G
119 |
precios unit

| 22 | caravanas 32 €

23 bungalows 60 €

24 tiendas de campafi: 20 €

| 25 |

| 26 |TABLA 2 Ingresos en euros
2 caravanas bungalows tiendas de campaiia TIPO DE SEMANA
28 |junio1 950,00 £ 420,00 € 2.400,00 € floja
29 |junio2 112000 €] 540,00 € 2.600,00 € floja
30 |junie3 92800 € 500,00 € 2.500,00 € floja
3 [juniod 2.080,00 € 660,00 € 2.600,00 € floja
32 |julio 2.240,00 € 900,00 € 2.900,00 € floja
33 |julio2 2.560,00 € 840,00 € 2.940,00 € floja
34 |julio3 2.456,00 € 1.680,00 € 3.200,00 € fuerte
35 |juliod 3.32800 € 1.740,00 € 3.080,00 € fuerte
36 |agostol 3.360,00 € 1.500,00 € 2.980,00 € fuerte
37 |agosto2 3.200,00 € 1.620,00 € 3.200,00 € fuerte
33 |agosto3 3.840,00 € 1.800,00 € 3.500,00 € fuerte
39 |agostod 4.160,00 € 1.800,00 € 3.500,00 € fuerte
40 |agosto5 2.560,00 € 1.500,00 € 2.400,00 € floja
| 41| Totales vertical 32832100 £ 15.600,00 € 38.000,00 £

| 42 |
]
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Aix0 és possible portar-ho a terme de dues maneres:

1. Canviant la mida de la columna (o fila, si escau), amb la técnica
d’arrossegar el ratoli que has vist en I'apartat anterior.

2. Seleccionant la columna o fila, i fent un clic amb el boté dret del ratoli,
es mostrara un menu con I'opcié d’ocultar la columna o fila.

nVa' Corkar

= Copiar

% Pegar
Pegadn especial...
Insertar
Eliminar

Borrar conkenido

7' Formato de celdas. ..

&ncho de columna...

| ocultar

Maskrar

Les dades estaran aqui i, en cas de formar part d’'una féormula, actuaran d’igual
manera, perd quedaran ocultes.

Ocultar fulls

Com ja saps, un arxiu Excel conté diversos fulls de calcul. En principi, son
sempre tres, encara que n’hi pots anar afegint més.

De vegades, un full pot contenir dades importants, perd que no tinteressi
mostrar.

Per a arribar a aquest objectiu, pots ocultar algun dels fulls de calcul del lli-
bre.

Aixi, un llibre que contingui 3 fulls al principi, els mostra aixi a la part inferior:

v [% Hojal %, Hoja2 i Hoja3 /

Despreés d’ocultar el full 2, la part inferior mostraria aquesta imatge:

||§ Hojal »Hoja3 /
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Per a ocultar un full d’un llibre, fes clic en el menu Formato de I'Excel i aqui
dintre en la seccié Hoja-Ocultar.

Forrmato E Herramientas Datos  Wepbana ¢

i@ Celdas... Chrl-1 b @R -4 %)
] £ i bios... Terminar rewision. .. !_
v| Hoja + Cambiar nombre
gutoformata. .. | Qculkar
! Formato condicional. .. Moskrar. ..
7 ¥ Fondo...

Activitats

Color de etiqueta. ..

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

El nombre de files i columnes és il-limitat en I'Excel, per la qual
cosa no és necessari inserir noves files, encara que si que poden

desplacar-se.

inserides per defecte.

En I'Excel, les columnes s'adapten, automaticament, a les dades

L’altura de les files no és fixa, es pot modificar.

immobilitzar els panells per a aconseguir-ho.

Ocultar una columna o fila una tasca facil, i n'hi ha prou amb

automaticament, al porta-retalls.

En ocultar un full d'un llibre, I'eliminem d’aquests, passant,

2. Emplena I'espai en blanc:

Podem ocultar un full des del menu

(opcions: Edicion, Formato , Herramientas ).
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Tractament numeric

Quan construeixes un full de calcul, sén tan importants els calculs i els nom-
bres que insereixes en el full com la presentacié que faras, posteriorment,
d’aquests.

El fet de presentar-los d’'una manera o altra, en primer lloc, facilitara la seva
lectura i interpretacié. A més, podras ressaltar les dades o els resultats que
desitgis que la persona que esta veient el full vegi abans.

En aquest tema, tractarem els subtemes seglents:

Qué és i per a qué serveix el format?

La barra d’eines Formato.

L’autoformat.

Altres opcions de Formato: alineacién, namero, fuente, etc.
Com copiar el format.

El format condicional.

Al final del tema, trobaras unes activitats per desenvolupar que et permetran
saber si has assimilat els conceptes que s’hi han treballat.

Utilitat del format

Fixa’'t en aquests dos fulls de I'Excel:

Full 1.
A | B [ © [ D [ E ] F

1
| 2 |TABLA unidades alguiladas
13 | caravanas bungalows tiendas de campafia Total semanal
| 4 |Semanas
| 5 [juninl 30 7 120 157
| B |junio2 35 9 130 174
| 7 |junia3 29 10 125 164
| 8 |juniod B5 1 140 218
| 9 |juliot 70 15 145 230
| 10 [julio2 a0 14 147 Ll
| 11 |julio3 78 25 160 266
| 12 [juliod 104 29 154 287
| 13 agosto? 105 25 149 79
| 14 |agosta2 100 27 160 287
| 15 |agosto3 120 30 175 325
| 16 |agostod 130 30 175 335
| 17 |agostas a0 25 120 225
| 16 | Totales vertical
| 19 |Precios unitatios de los alquileres
| 20 | caravanas 32€
| 21 | bungalows B0 €
| 22 | tiendas de campafia 20€
| 23|
| 24 |TABLA " Ingresos en euros
125 |
| 26 | Caravanag bungalows tiendas de campafia Taotal ingresos semanal
| 27 |junio1 960,00 420,00 2.400,00 3.780,00
| 28 [junio2 1.120,00 540,00 2.600,00 4.260,00
| 29 [junio3 923,00 500,00 2.500,00 4.023 00
| 30 |juniod 2.080,00 BE0,00 2.800,00 5.540,00
| 31 [juliol 2.240,00 900,00 2.900,00 5.040,00
| 32 |julin2 2.560,00 840,00 2.84000 5.340,00
| 33 [julio3 2,496 00 1.680,00 3.200,00 7.376,00
| 34 |juliod 3.328,00 1.740,00 3.080,00 4.1458,00
| 35 |agostol 3.360,00 1.500,00 2.980,00 7.640,00
| 36 |agostoZ 3.200,00 162000 3.200,00 8.020,00
| 37 |agosto3 3.840,00 1.800,00 3.500,00 9.140,00
| 38 |agostod 4.160,00 1.800,00 3.500,00 9.460,00
| 39 |agostos 2.560,00 1.500,00 2.400,00 E.460,00
| 40 | Totales vertical 32.832,00 15.600,00 38.000,00 - 86.432,00

41

§
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Full 2.

A I E] I < I o [ F I I
1
| 2 Tabla1 Unidades alquiladas
& o . f‘&
e?‘ép s* ’g «"?
30 uds uds 0 uds 7 uds
35 wds uis 0 uds 4uds
28 uds uds 5 uds 4 uds
B5 uds uds 0 uds 16 uds
70 wds uds S uds 230 uds
80 uds uds 7 uds 241 uds
78 wds 28 uds 160 uds 266 uds
104 wdds 29 uds 154 uds 287 uds
105 wis 25 uds 148 uds 279 uds.
100 wdds 27 uds 160 uds 287 uds’
120 wds| 30 uds 175 uds 325 uds
130 uds | 30 uds 175 uds 335 uds
[17 | B0 s 325 uds 120 uds 225 uds
(15 | Totales vertical 1026 uds, 260 uds 1900 uds
1
{22 | caravanas RE
123 | bungalovs €0 €
24 tiendas de camparia 20 €
25 |
|26 TAULA 2 Ingresos en eures
caravanas WS tiendas de campaiia Total semanal 1
960,00 £ 420, 400,00 T80,00 ¢
1120,00 € 540, 600,00 € 4.260,00 ¢
928,00 & 600, 500,00 & 4.028,00
21080,00 & 680 500,00 ¢ 540,00 ¥
22400 500,00 250000 ¢ 040,00 4
256001 540,00 294000 340,00
496, 0 680,00 200,00 376,00
326 740,00 080,00 ¢ 143,00 4
360 500,00 950,00 ¢ 840,00 ¢
2000 620,00 200,00 ¢ 020,00
840,0 00,00 500,00 ¢ 130,00
41600 600,00 500,00 € . 460,00
2.560,0 .500,00 400,00 . 460,00
Totales vertical 3283200 £ 15.600,00 3800000 € 86.432,00

Els dos fulls mostren els mateixos resultats, perd en el segon full s’han aplicat
formats i la presentacié guanya enormement.

Pots aplicar formats a:

Cel-les.

Pots aplicar format als fons de les cel-les, vores, orientacid, proteccié de

dades, etc.

Dades.

Pots aplicar format a les dades contingudes en les cel-les: color i/o mida

de la lletra, tipus de dada de que es tracta, etc.

El format només afecta la presentacio d’aquests en el full. Les dades conti-
nuen sent les mateixes, pero les presentem de la manera que ens convé.

Una data o hora es pot presentar de moltes maneres, o un
nombre podem presentar-lo amb més o menys decimals, pero
sempre quedara guardat en 'Excel amb tots els decimals, en-

cara que, en escurgar-los, s’arrodoneixi la xifra.

La barra d’eines Formato

Hi ha dos procediments, basicament, per a canviar el format d’un full: mit-

jangant la barra d’eines Formato o mitjancant els menus de I’Excel.
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La barra d’eines format és una de les barres que solen aparéixer
per defecte quan obrim I'Excel, i conté alguns botons que t'ajudaran
a modificar alguns aspectes (no tots) del format de les cel-les o
les seves dades. De fet, conté les opcions més comunes, pero no
totes. Altres opcions més comunes estan contingudes dintre dels
menus de I'Excel.

Per a accedir a la barra d’eines Format, has d’entrar en el menu Ver-Barras
de herramientas i marcar 'opci6 format.

-Ioid
‘B archivo  Edicién | Yer | Insertar  Formato  Herramientas Datps  Weptana 2 Escriba una pregunta -8 X
0@ HE R G/E I AC R~ R TR AN RUIEY |
: arial Paneldstersas CHHFL = o G 5, g € 8 0% —— _!
06 P Barras de herramientas b | [ | Fetndsr |
A [ k2 Farmats "R I E =
| e r
2 [TABLA1 unidades alguiladas —— o
& caravanas bungalows Bordes A Tatal sema
4 |Semanas Cuadro de controles
5 |juniol 30 120
7E Junicz 35 Datos externos —WE‘D!
7 |junind 29 Dibujo 125
| B |juniod g5 Formularios 140
9 |juliol 70 o 145
10 [julio2 80 Cidieo 147
11 | juliod 78 Imagen 160
12 | julind 104 Lists 154
13 agostol 108 B 149 I
14 |agosta2 100 Brotseay 160
15 | agostod 120 Revision 175
16 | agostod 130 Tabla dindmica 175
17 |agostod a0 120
18 | Totales vertical U=Ra%E
18 | Precios unitarios de los alguileres Yentana Inspeccisn
—20 Ll eI WYisual Basic
21 bungalows
] tiendas de campafia Web
23 Wordivt
24 | TABLA " Ingresos en eurog
725 Eurcvalue
26 caravanas bungalows ordenarz ] Total ingres
27 juniol 960,00 42 Personalizar... 2.400,00 k
28 |junio2 1.120,00 L= 2.600,00 .
L] 928 On £0n.00 2 500 0N id
W43 \Hojal { o  Fija3 14 LI]_I
Listo HLM |

Una vegada activada, la barra apareixera en la seccio superior de la finestra

de I'Excel:

=
‘B archivo  Edicidn  Yer Insertar Formato  Herramientas Datps  Ventana 2 Escriba Una prequnta - _ 8 x
QEEHRS GRIVE X¥DLR-F|9--Fa x4

{anal -0 - N K § =8| % o € 98 L5 &

06 A 130

a ] B [ c \ D e B

] -
| 2 [TABLAT unidades alquiladas

| 3 | caravanas bungalows tiendas de camparia Total sema

| 4 |Semanas

| & juniol 0 7 120

| B |junio2 8 of 1301

| 7 |junio3 2 10 125

| & |juniod 65 11 140

| 9 |juliol 70 15 145

| 10 julio2 a0 14 147

| 11 julioZ 78 23 160

| 12 juliod 104 29 154

| 13 |agostal 105 25 149 |
| 14 |agosta? 100 27 160

| 16 |agosto3 120 30 1758

| 16 |agostod 130 0 175

| 17 |agostof &0 25 120

| 18| Totales vertical

| 19 | Precios unitarios de los alguileres

1 20| caravanas 32 €

|21 bungalows 60 €

|22 | tiendas de campafia o€

|23 |

| 24 | TABLA" Ingresas en euros

|25 |

| 26 | Caravanas bungalows tiendas de carmpafia Total ingre:
| 27 juniol 960,00 420,00 2.400,00 K
| 28 junio2 1.120,00 540,00 2 500,00 .
N?q‘ s —— Huq:3 il 0000 141 7 AN N L”_l
Listo HUM A
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Per a aplicar el format amb la barra d’eines, simplement n’hi ha prou amb
seleccionar la cel-la o les cel-les que volem modificar i prémer sobre el boto
adequat de la barra d’eines Formato.

Aqui tens les principals opcions que t'ofereix la barra d’eines Formato:

Estilo del | | Aumentar-| | Color del
texto disminuir texto
(moneda decimales
T
Alinear el Euro,
Formato de || Tamafio texto en Porcentaje, | &' % Bordes de
la fuente Fuente la celda millares la celda

/—_\4[ = f—L\l ﬁ

Formato l x
arial -0 - H ¥ 8 EEE=EE F|€ %m0 EE & A
¢ s \ vy o
MNegrita Subrayado || Combinar y Aumentar- Color
centrar y/o disminuir relleno de
desconbinar sangria la celda
cursiva celdas del texto

Tingues en compte que, igual que ocorre en la resta de botons de les barres
d’eines, quan hi passes el punter del ratoli per damunt, un missatge emergent
tindica que efectua aquest boto.

Etiqueta intel-ligent

 Arial <1 - |NKSIE=E=EHD% mE]w.s = '&'A'
D19 E = | i
—El
I W A GE— =Sl m

En 'animacié seglent, podras veure I'aplicacié d’algunes opcions de la barra
Formato.

Opcions de la barra d’eines Formato

e Simulacié disponible a la versié
web del material

El format automatic

Excel incorpora una opci6 en la qual et permet aplicar un format ja predefi-
nit en una seleccio de cel-les. D’aquesta manera, s’estalvia molt de treball i
temps.

Per a fer-ho, solament has de seguir aquest procediment:
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1.

Selecciona la taula de dades a la qual vols donar un format.

A | B | B [ D | E

1 Enera Febrero +  Marzo Abril

| 2 |luz 110 a0 50 120
| 3 |Agua BE 40 37 G0
| 4 |Gas 80 a0 70 a0
| 5 |Teléfono B5 67 71 67
| 6 |Pestamo 125 125 125 125
7 _|Parking 100 100 100 100
8

2. Del menu de I'Excel, selecciona 'opcié Formato-Autoformato. Se’t oferi-
ran, en una finestra, diferents formats predefinits, i pots seleccionar el que
millor s’ajusti a les teves necessitats.

Autoformato |

Ene Feb Mar Total

Ene Feb Mar Total

Este
Ceste
Sur

7 7 3 19
4 7 17
7 k] 24

Total

15 M 50

Clasica 1

Total 21 15 21 G0
Clasico 2 Clasico 3
e Feb  Mar Total Ene Feb Mar Total
Este 7€ 7€ 5€ 19€ |Este 7€ 7€ S5€ 19€
Ceste 6 4 7 v Ceste 6 4 7 17
Sur 5] 7 2] 24 Sur 5] 7 9 24
Total M€ 18€ 21£€ B0E |Total 21€ 15€ 21€ BOE

Contabilidad 1

Contabilidad 2

Cancelar

i,

OpCiones., .,

I

Tingues en compte que la barra de desplagament et permet seleccio-
nar més. Les opcions et permetran aplicar solament algunes parts de
'autoformat si ho desitges.

3. Prement acceptar, podras veure el resultat:

Més opcions de format

A | B | c | b | E

1 Enero Febrero + Marzo Abril
| 2 | Luz 110,00 £ Q000 BODDE 12000€
| 3 | Agua 3500 40,00 3700 B0,00
4 | Gas 90,00 80,00 70,00 90,00
| 5 | Teléfono 55,00 &7 .,00 71,00 G700
| 6 | Péstamo 125,00 126,00 125,00 126,00

7 | Parking 100,00 100,00 100,00 100,00

=

Des del menu de I'Excel, en I'opcié Formato-Celdas, accediras a la finestra
que, classificada per pestanyes, et permetra aplicar totes les opcions de for-
mat als teus fulls de calcul.
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Formato de celdas i 2=

hdmero |.°.Iineaci0'n I Fuente I Bordes I Tramas I Protegerl

Categoria: ’—Muestra ‘

gyt

Maoneda Posiciones decimales: Ig E‘
Contabilidad

Fecha

Hora [ Usar separadar de miles (.}
EerEEntale Mumeros negativos:

Fraccidn = g ;

Cientifica

Texta 1234

Especial -1234

Personalizada LI -1234 ﬂ

Para |a presentacion de ndmeros en general, Para dar Formato & valores
monekarios utilice Formatos de moneda v contabilidad.

Aceptar I Cancelar

Alineacion

Accedint a aquesta pestanya, pots controlar com vols que quedin alineades

i/o orientades les dades que introdueixes en un full.

Fes clic en les diferents opcions de I'animacio seguent:

Alinear text

6 Simulacio disponible a la versié
web del material

Alineacidn izguierda

Alineacion derecha
Alinigacidn izguierda con sangria 2
Alinigacidon derecha con sangria 2

Alineacidn centrada
Rellenado con ultimo caracter
Centrado en |a seleccidn
Centrado en la seleccidn
Centrado en la seleccion

£

1=
&
I

3

o~

I, quan en el text no hi cap en una cel-la, tenim les opcions de control de

text:

Ajustar
texto
teato neducido
este texto estd comhbinado en cuatro celdas
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Format de nombre

Quan introdueixes dades, aquestes poden ser de molts tipus, i, per tant, la seva
presentacié variara en funcio del tipus de dades de qué es tracti: formats de mo-
neda, nombre en general amb més o menys decimals, formats de data o hora,

percentatges, etc.

El quadre de dialeg de la pestanya nombre et permet seleccionar el tipus
de dada de que es tracti i, dintre d’aquest tipus de dades, algunes opcions

addicionals:

Formato de celdas :

Mlmera | Alineacion I Fuente I Baordes I Tramas I Proteger I
Mugestra L

Cateqgoria:

21

2osiciones decimales:

aimbolo:

F =

=

Wimeros negativos:

1.234,10€
-1.234,10€
-1.234,10€

[

Los forma
Formatas

5 de moneda se utilizan con los valares m
contabilidad para alinear las comas decim

1ekarios, Utilice los
les en una columna.

zar I Cancelar |

\

Selecciones el
tipus de dada de
qué es tracti.

Format del tipus de lletra

\

Pots afegir o
determinar opcions
addicionals: nombre de
decimals, simbol, etc.

La pestanya Fuente et permetra definir el tipus i la mida de la lletra que es pot
aplicar les dades contingudes en les cel-les seleccionades.

Formato de celdas i 2|
Mimero | flineacion Fuente | Bordes I Tramas I Prokeger I
Fuente; Estilo: Tamafio;
|.ﬂ\rial |Nc-rma| | 1a

T Alba Super i’ G ~
T Algerian Cursiva 9
ALIEL Negrita
Negrita Cursiva LI 11 ;I
Subrayadao: Colar:
INinguno j |..Adtomatic m ARt
fectos 1 | | | Autornatico |
[~ Tachado
™ Superindice ENEEEEEN
[ Subindice EEEEEEEE
EEEEEEEN
EOCEEEEDE
Esta es una Fuente TrueTvpe, Se EO00O00O®EO ]
impresora como en la pantalla.
EECOCNEEO
..DD....CanceIar |

També podras definir el color de la lletra, els efectes addicionals, etc.
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Vores

Aixi com amb la barra d’eines Formato podies aplicar algunes vores a les
cel-les, des de la pestanya Bordes accediras a moltes més opcions.

Formato de celdas ! ﬂll

Muimero | Alineacian | Fuente  Bordes |Tramas | Protegerl

Preestablecidos rLinea

] b ‘ Estilo:

Minguno  Contorno Inkerior

Gruix i estil de la linia
a0 de les vores de les
celles.

Borde

Texka

. Color de les linies
| de la vora.

El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer clic en alguno de
los preestablecidos, en el diagrama de vista previa o en los botones de
arriba,

Aceptar I Cancelar |

En la finestra, podras seleccionar els diferents tipus de vores que es poden
aplicar a les cel-les: contorn, superior, inferior, en diagonal, etcétera.

Primer, hauras, de seleccionar les cel-les on aplicar les vores i, després, en-
trar en aquestes opcions per determinar:

Tipus de linea.
Color, si escau.
Tipus de vora.

L'aplicacio correcta de les vores dona molta vistositat al full i ajuda a presen-
tar les dades de forma molt adequada.

Color de les celles

La pestanya Tramas t'ajudara a aplicar un fons determinat a una cel-la o
conjunt de cel-les.

Formato de celdas e

amero | Alineacion I Fuente | Bordes  Tramas |Proteger|

Sombreado de celda
Colar:

uestra

Arepkar Cancelar
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Copiar format

Igual que altres aplicacions del paquet Office (Word, PowerPoint, etc.),
amb I’Excel és possible estalviar molta feina utilitzant el bot6é copiar For-
mato.

Si tens alguna cel-la amb un format que ja t’agrada i el vols aplicar a una
altra cel-la o conjunt de cel-les, pots utilitzar el bot6 copiar format, que et
permetra “copiar” el format que té una cel-la a 'altra.

Per a aix0, has de:

1. Primer, seleccionar la cel-la que conté el format adequat:

A |
1 |[Celda con formato adecuado
2
3

2. Ara, prem el boté copiar formato de la barra d’eines Formato.

7

Fixa’'t, aleshores, que en la cel-la de la qual vols copiar el format han apa-
regut unes linies al seu voltant, com formiguetes.

HCEIda con formato adecuado E

3. Ara, fes clic damunt de la cel-la a la qual vols copiar el format. Si sén di-
verses cel-les (un rang de cel-les), selecciona-les.

Celdas a copiar farmato
Celdas a copiar formato
Celdas a copiar farmato
Celdas a copiar formato
Celdas a copiar formato
Celdas a copiar formato

4. Finalment, apareixen les cel-les “destinacié” amb el mateix format.

Celdas a copiar formato
Celdas a copiar formato
Celdas a copiar formato
Celdas a copiar formato
Celdas a copiar formato
Celdas a copiar formato

TRACTAMENT NUMERIC - Format - Copiar format 38



El format condicional

El format condicional és un format que s’aplica sobre una o di-
verses cel-les d’un full, perd solament s’aplica si compleix una o
determinades condicions.

Per exemple, pots tenir aquest full:

| Producte  Preu el quilo
 Patates 10
Cols 9
| Coliflor 7
Tomaquets 11
Carxofes )
| Rave 9
Maduixes 12
| Pomes 10

| voler que et mostri, en color vermell, aquells que valen més de 10 el quilo i,
en verd, els menors a 10 el quilo. Fixa’t en com quedaria la taula, llavors:

| Producte
| Patates
Cols
Coliflor

| Tomaguets
| Carxofes
Raves
Maduixes
| Pomes

Preu el quilo |
10

10|
Els productes amb valor 10 queden iguals en el nostre exemple.

Aplicacié del format condicional

En primer lloc, has de seleccionar les dades a les quals aplicaras el format
condicional. En el nostre exemple, serien els preus del quilo:

Producte Preu el guilo
Patates 10
Cols 9
Coliflor 7
Tomaguets 11
Carxofes 5]
Raves =)
Maduizes 12
Fames 1III=I
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Seguidament, selecciona del menu Formato-Formato condicional.

Format condicional

Insertar | Formato | Herramientas Dakos  Venbar
4 & ﬁ_ﬁ' Celdas. .. Chrl+1 - | 5
1% bios. ..

Hoja 3

= Autoformata, .,

' - —afe 000 :

r Formatao condicional. .. Y

A0 |E i
B = E

Ara apareix una finestra on has de definir les condicions el compliment de
les quals fara que s’apliqui el format que també aqui definiras.

Formato condicional i[
ondicidan 1
BT - | [cire [] ] 3 v X
Wista previa del formato que desea usar I :
cuando la condicion sea verdadera: Sin formato establecido (SRS 00 |

Agregar >:=| Eliminar. .. | Aceptar I Cancelar |

Selecciona, en primer lloc, el segon desplegable comencgant per I'esquerra, i
aqui dintre selecciones I'opcié menor que.

Formato condicional i[

ondicidan 1
I\l'alcur de la celda j entre - I f‘_] ¥ I j‘_]
s st Ll il 1 ﬁztgité entre i in formato establecido Format |
cuanda la condicidn sea ve|. [HENELE: 00
igual a
noigual &

Mayar gue o
w J Eliminar. .. | Aceptar I Cancelar |
mayar o igual que

En la finestreta seglent, hauras d’escriure el valor que s’ha de comparar. En
el nostre exemple, el valor 10 era el que et definia un color o un altre: menor
que 10, vermell; major que 10, verd. Per tant, aqui has d’escriure el valor 10,
com en la figura seglent:

Formato condicional N i[

ondicidan 1

I\l'alcur de la celda j Imenor que j IID j‘_]
Wista previa del formato que desea usar I : |
cuando la condicion sea verdadera: Sin formato establecido (o,

Agregar >:=| Eliminar. .. | Aceptar I Cancelar |
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Ara defineix el format, és a dir, com es mostraran les cel-les quan es compleixi
la condicié que acabes d’establir. En 'exemple, si és menor que 10, el color de
la cella sera verda. Prem, llavors, sobre el boton formato.

Formato de celdas 3 e e

Fuente | Bordes

Sombreado de celda
Calor:

| Sin color

|
ENEEEEEN
HEEEEEEEN
ENAENEEN
EOCNOENO
OogooB|d

AN NEE[]
EE(CENEEN

Trama: I vl

ueskra

Borrar |
Acepkar I Cancelar |

En aquesta finestra pots especificar moltes opcions de format. En el caso
que ens ocupa, fes clic en la pestanya TRAMAS ,i aqui prem sobre el color
verd.

Formato de celdas ! ﬂll

Fuenke I Bordes

Sombreado de celda

Colar:

| Sin colar |

EEEEEEEN
EEENEEEN
CEFEETT
0] Eemc
oo om0

EECO0OmMEED]
ER((EEEN

Trama: I vl

uEstra

Borrar |
Aceptar I Cancelar |

Després d’acceptar, ja has definit una primera condicié: “Si el valor de la cel-la
és menor que 10, el fons o la trama de la cel-la apareix en color verd.”

Ara has d’afegir una segona condicié: en les cel-les on els valors siguin ma-
jors que 10, la trama de la cel-la (el fons) es mostrara de color vermell.
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Per a afegir una nova condicié, solament has de fer clic sobre el boté Afegir,
per a afegir-la.

Afegir condicié

Formato condicional __ : x|
ondicidn 1
IVanr dz la celda j Imenor que j IID j‘_]
Yista previa del Formato que desea usar |
cuando la condicidn sea verdadera: Sin formato establecido [ETENEL o
Agregat > | Eli vinar. . | Aceptar I Cancelar |

Després de prémer Agregar, apareixera un nou quadre on definir la segona
condicio.

Formato condicional .' i x|
—Condicion 1
Yalor de la celda j Imenor que j IID }J
tiancin s condcansee verceters: - | INNIINESEECEENN
cuando la condicion sea verdadera: (SR e ko0
rCondicidn 2
Yalor de la celda j Ientre j I f‘_] ¥ I j‘_]
Wista previa del formato que desea usar . !
cuando |a condicidn sea verdadera: Sin formato establecido IFRLElah oc |

Agregar >:=| Eliminar. .. | Aceptar | Cancelar |

Pots definir fins a 3 condicions de manera simultania, per a una cel-la o un
grup de cel-les.

A més, si volguessis estendre aquestes condicions a altres cel-les de mane-
ra rapida, solament has d’utilitzar copiar format, com has vist anteriorment
en un altre apartat.

Davant de qualsevol circumstancia que vulguis aplicar un format subjecte a
una o diverses condicions , solament has d’utilitzar els operadors adequats
a cada cas: (major que, major o igual que, menor que, entre un valor i un
altre, etc.).
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Activitats

1. Indica si els seguents enunciats sén vertaders o falsos.

El format ens ajuda a presentar les dades d'un full de manera més
llegible i intel-ligible.

Hem de ser cauts en el moment d'aplicar formats a algun tipus
de dades, perqué pot afectar les dades i, possiblement, resultats
posteriors.

Totes les opcions de format es troben resumides en la barra d’eines
Formato.

Per a activar la barra de Formato, ho farem des del menu panell de
tasques.

Per a centrar el text d'una cel-la, ho pots fer tant amb la barra de
Formato com des del menu.

El boté combinar i centrar ens ajuda a alinear un text que ocupi
diverses cel'les al llarg.

Les vores de les cel-les apareixen sempre definides per defecte, perd
podem modificar-les des de I'opcid vores del menu Formato, o de la
barra de Formato.

L'autoformat és una opcié que permet aplicar uns formats predefinits a
les nostres dades i cel-les.

Amb el format de nombre pots aplicar diversos tipus de format numeéric
a les dades, com, per exemple, dates, hores o percentatges.

El boté Copiar formato de la barra d’eines Format permet aplicar
nomeés els colors i les vores d'una cel-la a una altra o altres.

El format condicional permet aplicar un format a cel-les que compleixin
certes condicions.

Per a aplicar el format condicional, primer hem de definir una férmula
en les cel-les afectades.

Podem aplicar fins a 3 condicions amb el format condicional.

2. Emplena I'espai en blanc:

Totes les opcions de format poden trobar-se en el menu

(opcions: Formato de celdas, Edicion Formato, Herramientas-formato, Cap

de les anteriors).

3. Emplena 'espai en blanc:

celdas:

Cap de les anteriors.).

Amb I'opcid Ajustar texto corresponent a la pestanya Alineacion del Formato de

(opcions: Es redueix o s’augmenta el text segons la mida de la cel-la,
L’amplaria de la cel-la s’ajusta al text, L’algada de la cel-la s’ajusta al text,
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Tractament numeric

Un dels panells de tasques més utilitzats és el panell de tasques d’Ajuda.

Prement la tecla F1, apareix el panell d’Ajuda a la part dreta de la pantalla de
I'Excel.

El panell de tasques d’Ajuda t'oferira informacié sobre les diferents funcio-
nalitats de I'Excel, i et permetra buscar informacié sobre qualsevol tema
relacionat.

En aquest tema, tractarem les diferents opcions del panell d’Ajuda.

Al final del tema, trobaras unes activitats per desenvolupar que et permetran
saber si has assimilat els conceptes que s’hi ha treballat.

Opcions d’Ajuda

En aquesta imatge, veuras resumides les opcions principals de I'’Ajuda de
'Excel.

Las fletxes endarrere i endavant et
permetran navegar per les diferents

— pagines que visitis de I"Ayuda, com si
d’un navegador d'Internet es tractés.

Asistencia

Aqui pots escriure alguna qiiestio o
frase perqué I'Excel t'ajudi en referéncia
a aquest tema concret. Després
descriure, accediras a Microsoft Office

: - . Online, on apareixeran enllacos a moltes
Microsoft Office Online pagines relacionades amb el tema

* Conectar con Microsoft Office que has preguntat.
Cnline

» Obtener la infarmacian mas
reciente sobre como utilizar Excel

Actualizar esta lista Accés a altres seccions de I'ajuda
sutomaticaments desde Web de I'Excel si estas connectat a Internet,
Mis... un clic sobre aquests enllagos et portara
a les pagines de I"Office en Internet.
@) asistencia
ﬁ Farmacian

& Corunidades
ﬁ Descargas

Vea también

Cbre una finestra nova mostrant
adreces de suport técnic.

» Configuracidn del contenida en
linea...
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Activitats

Indica si els enunciats segiients son vertaders o falsos.

L'Ajuda d'Excel és un arxiu intern en qué hi ha contingudes ajudes
sobre la majoria de procediments d'Excel.

Es pot accedir a I'Ajuda polsant la tecla F11.

Des del panell de tasques Ajuda, podem accedir a formacié en linia
de Microsoft.
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Tractament numeric

El tractament de dades numériques forma part del nostre quefer diari.

En el present modul has aprés alguns conceptes basics d’'un dels programes
més difosos en el tractament de dades numeériques: full de calcul, llibre de
treball, files, rangs i cel-les, a més d’altres conceptes relacionats.

També hem vist I'estructura basica d’'un full de calcul i els seus elements
principals.

A més, s’han treballat els conceptes de full, llibre i arxiu, a més dels procedi-
ments per a gestionar-los.

Les dades com a eix fonamental ens han portat a saber com introduir i mani-
pular aquestes dades en els fulls Excel.

Les files i les columnes han ocupat el tema seglent, i finalment has aprés a
presentar les dades d’una forma adequada per mitja de les opcions de for-
mat.

Després d’haver treballat aquest modul, assumiras els conceptes més basics
per a gestionar i treballar amb dades numériques en un full de calcul Excel.
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Tractament numeric

®

Com a practica final, has de desenvolupar les tasques seguents:

1.  Creaun llibre de treball nou, que el guardaras i anomenaras llista_com-
pra.Xls.

2. Canvia, en el llibre, el nom al primer full i anomena’l compras.
3. Oculta el segon full.

4. Crea una llista de la compra d’'un minim de 20 productes de diverses
seccions (carnisseria, neteja, fruiteria, cosmética, productes basics, etc.).
La llista de la compra haura de tenir tres columnes: el nom del producte,
la quantitat sol-licitada i el preu.

5. Creala primera columna amb una amplada de 32. A més, per a aquestes
cel-les hauras d’ajustar el text, perqué, en el cas que no hi capiga, es faci
la cel-la més alta.

6. Crea la segona columna amb una amplada de 12.

7. Crea un titol en la primera fila que digui “Lista de la compra mensual”.
Aquest titol haura de tenir un grandaria de lletra de 15 i ocupar 4 colum-
nes. Les cel-les del titol aniran combinades.

8. Insereix en les primera files les teves dades personals: nom, adrega i
telefon, i també la data actual en formato fecha.

9. Insereix una columna més entre el producte i la quantitat anomenada
Secciod, d'amplada 20.

10. Aplica formats al full de la manera seguent.

El titol ha d’estar en negreta i fons groc, i doble vora en les cel-les.
La llista ha de tenir vores en totes les cel-les i doble vora en els en-
capcgalaments.

Els encapcgalaments de la llista han d’estar en fons verd clar.

La columna preus ha de tenir format de moneda en euros i dos deci-
mals.

Les dues primera columnes de la llista alineacié esquerra, i les dues
seguents alineaci6 dreta.

Dades personals en negreta.

Aplica un format condicional a la columna del preu de tal manera que
aparegui el fons roig de la cel-la si el preu és de més de 6 euros.
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Resultat final

L'aspecte haura de ser semblant al seglent:

=
=

A B | B D E
1
[ 2| Lista de la compra del mes
3
| 4 |Alex Profitos
| 5 |Calle del percebe 14
| 6 |Teléfono 600.00.00.00
| 7| 14/10/2008
=N
| 9 |
|10
| 11 Producto |Seccidn Cantidad Precio
|12 Clueso rallado Lactens 2 150 €
| 13 | Jaman dulce Charcuteria 200g 2h0€
REY Jamén serrana Charcuteria 300y
| 15 Zalchichdn ancha Charcuteria 4
| 16 | ‘fogurt desnatado limdn Lacteos 1
|17 “ogurt Maousse Chocalate Lactens 2
| 18 | Glueso semi Lactens 3
|15 Tomate verde ensalada Fruteria
| 20 | Tormate madura en rama Fruteria
|21 Platanos Fruteria
| 22 Califlar Fruteria
| 23 | telocotones Fruteria
| 24| Zanaharias Fruteria
| 25 | Guisantes Congelados
| 26 | Ensaladilla Cangelados
| 27 | Canelones precocinados cf bechamel |Congelados
| 25 Lasafia Cangelados
| 25 Harchata Lactens
| 30 | Furos pequefios pifia + uva Behidas
= Gaseosa (1litro) Bebidas
| 32 | Zurno melocotdn Behidas
| 33 Aquarius Bebidas
| 34 | Aceite 0 4% SUAVE Warios
| 35 | Mejillones Escabeche. Warios
| 36 | Galletas Bio-Century Chocolate negro [Warios
| 37 | Sal fina “arios
| 35 Galletas Maria Yarios
| 39 | Gluitaesralte ufias Cosmeética
| 40 Cuchillas afeitar dable haja Casmética
| 41 | Tiritas (varios tamafios) Cosmeética
| 42 | Producto para limpiar plancha “arios
| 43 Desodorizador Spray Bafio pino Cosmética
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Tractament numeric

Full de calcul

1

v | F
Amb I'Excel poden construir-se grafics. X
L'Excel és, basicament, una eina per a efectuar calculs. X
L’Excel és un programa integrat en el paquet Open. X
L'Excel efectua els calculs de forma manual, de manera que hem de recalcular-los en modificar les dades. X
Per a accedir a 'Excel des del nostre PC, ho podem fer des del boté Inicio, seccié tots els programes. X
Un full de calcul és un arxiu la principal funcié del qual és inserir-hi text. X
Un full de calcul esta format per files, columnes i, al seu torn, cel-les. X
Una cel-la és un contenidor d’'informacioé basic, definit per la interseccié entre una fila i una columna. X
Un rang de cel'les és un conjunt de cel-les d'un full, contigties o no. X
Per a seleccionar un rang de cel-les, pots fer-ho tnicament amb el ratoli. X
Per a seleccionar cel-les no contigiies, ho faras amb la tecla MAYUSCULA del teclat. X
La barra de formules és el lloc en el qual es mostren les formules introduides en les cel-les. X
La barra d'eines és unica en I'Excel, i conté agrupades totes les funcions. X
La barra de menus és accessible per mitja del panell de tasques. X
Per a accedir als menus de I'Excel, ho pots fer per mitja de la barra de menus. X
Hi ha diversos panells de tasques, que poden mostrar-se segons el context en el qual ens trobem. X
Podem activar la barra de tasques des del menu Eines de I'Excel. X

Feedback 9 o més respostes correctes: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback menys de 9 respostes correctes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

2

Podem accedir a una cel-la concreta del full prement simultaniament les tecles CTRL + I.

Feedback correcte: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback incorrecte: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

Fulls i llibres de treball

v F
Un full de calcul és un arxiu que conté diversos llibres de treball. X
Un llibre de treball conté, per defecte, tres fulls de calcul. Podem eliminar-ne els que vulguem, perd no X
afegir-n’hi de nous.
Els llibres de treball es guarden, unicament, amb I'extensié xIs, propies de I'Excel. X
Per a canviar el nom d'un full d'un llibre, n'hi ha prou amb fer clic damunt de la pestanya amb el seu nom X
i modificar-lo.

Feedback 3 o més respostes correctes: Molt bé. Has entés de forma correcta 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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Dades

H

Encara que I'objectiu principal de I'Excel és el tractament de dades numeériques, és possible treballar
amb diversos tipus de dades, com text, dates, percentatges, etcétera.

Per a la introduccio de dades en les cel-les, faras servir, basicament, la barra de férmules.

X X | X

L'eina Autocompletar ajuda a introduir dades similars de manera rapida.

Per a modificar una dada en Excel, en primer lloc, hem d’eliminar-la per a, després, inserir-la correctament. X

x

Per a eliminar dades de I'Excel, la manera més rapida és prémer el boté suprimir del teclat.

L'ordre desfer ens permet rebobinar una accio efectuada, tornant a una situacié anterior. X

Per a copiar o moure dades en un full de calcul, utilitzarem el panell de tasques Inicio, basicament. X

Per a moure dades d'un lloc a un altre d'un full, n'hi ha prou amb “retallar” i “enganxar”. X

Feedback 5 o més respostes correctes: Molt bé. Has entés de forma correcta 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.

Files i columnes

1

El nombre de files i columnes és il-limitat en I'Excel, per la qual cosa no és necessari inserir noves files,
encara que si que poden desplagar-se.

En I'Excel, les columnes s'adapten, automaticament, a les dades inserides per defecte. X

L'altura de les files no és fixa, pot modificar-se. X

Ocultar una columna o fila una tasca facil, i n'hi ha prou amb immobilitzar els panells per a aconseguir-
ho.

En ocultar un full d'un llibre, I'eliminem d’aquests, passant, automaticament, al porta-retalls. X

Feedback 3 o més respostes correctes: Molt bé. Has entés de forma correcta 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.

2

Podem ocultar un full des del menu Formato.

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

Format

El format ens ajuda a presentar les dades d'un full de manera més llegible i intel-ligible. X

Hem de ser cauts en el moment d'aplicar formats a algun tipus de dades, perqué pot afectar les dades
i, possiblement, resultats posteriors.

Totes les opcions de format es troben resumides en la barra d’eines Formato. X

Per a activar la barra de Formato, ho farem des del menu panell de tasques. X

Per a centrar el text d'una cella, ho pots fer tant amb la barra de Formato com des del menu. X

El boté combinar i centrar ens ajuda a alinear un text que ocupi diverses cel-les al llarg. X

Les vores de les cel-les apareixen sempre definides per defecte, perd podem modificar-les des de
I'opcié vores del menu Formato, o de la barra de Formato.

L'autoformat és una opci6 que permet aplicar uns formats predefinits a les nostres dades i cel-les. X
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Amb el format de nombre pots aplicar diversos tipus de format numeéric a les dades, com, per exemple,

dates, hores o percentatges. X

El boté Copiar formato de la barra d’eines Format permet aplicar només els colors i les vores d'una X
cel-la a una altra o altres.

El format condicional permet aplicar un format a cel-les que compleixin certes condicions. X

Per a aplicar el format condicional, primer hem de definir una férmula en les cel-les afectades. X
Podem aplicar fins a 3 condicions amb el format condicional. X

Feedback 8 o més respostes correctes: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.

Feedback menys de 8 respostes correctes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

Totes les opcions de format poden trobar-se en el menu Formato de celdas.

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

Amb I'opcio Ajustar texto corresponent a la pestanya Alineacion del Formato de celdas: L’amplaria de la cel-la s’ajusta

al text.

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

Ajuda

| v | _F_|

L'Ajuda de I'Excel és un arxiu intern en que hi ha contingudes ajudes sobre la majoria de
procediments de I'Excel.

X

Es pot accedir a I'Ajuda prement la tecla F11.

X

Des del panell de tasques Ajuda, podem accedir a formacié en linia de Microsoft.

X

Feedback 3 o més respostes correctes: Molt bé. Has entés de forma correcta 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.

TRACTAMENT NUMERIC - Solucions activitats ;4




Tractament numeric

Auditoria de féormules
Eina d’Excel que permet visualitzar les cel-les precedents i dependents en la
construccio d’'una formula.

Arguments
Part integrant d’una funcié que defineix quines dades han de tractar-s’hi.

Autosuma
Funcié d’Excel incorporada en la barra d’eines estandard, i que fa sumes de
rangs de cel-les de manera rapida.

Autofiltre
Tipus de filtre Gtil en les bases de dades que serveix per a filtrar les dades de
manera rapida amb un sol clic.

Autoformat
Utilitat inclosa en I'Excel que permet aplicar uns formats predefinits per I'Excel
a un conjunt de cel-les.

Autofarciment
Instrument incorporat en I'Excel que ajuda a completar dades que segueixen
una mateixa pauta.

Barra d’eines
Utilitat inclosa en els Excel i altres programes d’Office que permet per mitja de
botons un accés rapid a les distintes funcions i ordres del programa.

Bases de dades
Sistema d’emmagatzematge de dades molt flexible que et permet utilitzar la
informacioé 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.

Criteri
Utilitat que ens permet filtrar les dades a partir del formulari d’'una base de
dades en Excel.

Columna
Conjunt de cel-les considerades horitzontalment, i anomenat per una lletra.

Combinar cel-les
Accio d’unir dues o més cel-les en una.

Copiar format

Utilitat inclosa en Excel que permet estendre el format d’'una cel-la a altres
cel-les.
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Consulta web
Eina d’Excel que permet importar dades des d’Internet i mantenir-les actua-
litzades.

Dada
Cada una de les informacions individuals que introduim en MSExcel.

DIN A4
Format de paper 210 x 297 mm.

Entramat
Xarxa que forma I'encreuament de les files i les columnes.

Estil
Conjunt de caracteristiques de format aplicades d’'una sola vegada.

Fila
Conjunt de cel-les considerades verticalment i anomenat per un nombre.

Format de cel-les
Acci6 de donar I'aparenca que es pretén presentar del contingut d’'una cel-la
a l'usuari.

Férmula
Abstraccié i representacio per mitja de simbols d’'una operacié matematica.

Formulari
Utilitat inclosa en Excel que permet la introduccio rapida de les dades en una
base de dades Excel.

Filtre
Eina inclosa en Excel, que ens permet mostrar en pantalla només els valors
que compleixin certs criteris.

Funcié
Foérmules predefinides que aporta el programa MSExcel per a I'is en un full
de calcul.

Grafic de barres
Grafic que representa quantitats numeriques amb barres de diversos colors
i mides.

Grafic de pastis
Grafic que representa quantitats numeériques amb cercles o formes de pastis,
creant divisions de diversos colors.

Format condicional
Utilitat inclosa en Excel, que permet 'aplicacié de certs formats a un grup de
cel-les només si es compleixen certes condicions.

Hipervincle
Text inserit en Excel, que conté un vincle, de tal manera que fent-hi clic al
damunt s’efectua una acci6 determinada.

Full de calcul

Interficie del full de calcul que permet introduir dades, ordenar-les i operar-
hi.
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Incrustar
Acci6 d’incloure un element d’un programa en un altre programa, de tal mane-
ra que aquest s’executa en aquell en fer-hi doble clic al damunt.

Instrumental

Que fa referéncia als instruments, en un context d’aprenentatge es refereix
a aquelles matéries o continguts que son indispensables per a accedir al
curriculum.

Llegenda
Quadre que indica els significats dels colors d’un grafic, dibuix o diagrama.

Llibre
Denominacié dels arxius d’'MSExcel, esta compost per uns o diversos fulls
de calcul.

Llistes personalitzades
Utilitat inclosa en Excel que permet la creacié de llistes enumerades en for-
mat text per a ser utilitzades posteriorment.

Macro
Una macro o macroinstruccié és un conjunt d’instruccions predefinides que
fan una tasca repetitiva.

Nom
Utilitat d’Excel que permet donar un nom alfabétic a una cel-la o 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 pot utilitzar-se com a model per a la
creacio d’altres llibres de treball o fulls de calcul.

Procedimental

Que fa referéncia als procediments o destreses, en un context educatiu
es refereixen als continguts que suposen aprendre a desenvolupar una
activitat.

Rang
Es un conjunt de cel-les contigiies que Excel pot tractar com una sola unitat.

Referéncia
Lletra i nombre que representen una cel-la.

Referéncia absoluta
Lletra i nombre que representen una cel-la que és sempre la mateixa.

Referéncia circular

Quan la referéncia d’'una cel-la s’introdueix en aquesta, bé directament, bé
per una operacio.

TRACTAMENT NUMERIC - Glossari 51'



Referéncia mixta
Es una mescla de referéncia absoluta i relativa, integrant els dos components
en si mateixa.

Referéncia relativa
Lletra i nombre que representen la posicié d’'una cel-la respecte a una altra.

Séries
Caracteristica incorporada a I'Excel que permet, a partir de la introduccio
d’una o dues dades, completar la introduccié només d’arrossegar el ratoli.

Séries de dades
En la construccio de grafics son els diferents tipus de dades que quantifiquem
i representem graficament.

Subtotals
L'eina subtotals ens permet, una vegada ordenades i filtrades les dades en
una base de dades, resumir-los i presentar-los en forma de totals i subtotals.

Taula dinamica
Utilitat inclosa en I'Excel que permet el resum i 'agrupacio de grans quantitats
de dades.

Trames
En I’'Excel, colors de farcit de les cel-les.

Validacié de dades
Eina d’Excel que permet controlar el tipus de dades que s’introdueixen.

Variable
Concepte o idea que pot ser omplerta per un dada canviant.

Vincular
Acci6 d’inserir un element d’un programa en un altre de tal forma que queden
enllagats, i els canvis en l'original queden reflectits en la copia.

Visual Basic
Llenguatge de programacio utilitzada per a construir Macros en Excel.
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