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1. LLIBRES I FULLS DE TREBALL

Que és un full de calcul?

Els fulls de calcul sén documents a on, basicament, podem fer-hi calculs numeérics. Els fulls de
calcul estan compostos per files i columnes. Hi ha 256 columnes disponibles, i cadascuna té un
nom, que va de la lletra A fins a la IV. | 65.536 files, amb el nom numeric que va de la 1 fins a

la 65.536.

Una casella és la interseccié d’'una columna i una fila. Alla dins hi podem posar text, nimeros i
férmules. Com a resultat de I'anterior, tenim que en un sol full de calcul, hi ha 16.777.216

caselles per a poder-hi entrar informaci6 i fer-hi calculs.

La casella dins d’un full esta totalment identificada per mitja d’'una referéncia, que tenint en
compte la interseccié de la columna i la fila en que esta, aquesta pren el nom, primer del nom

de la columna i segon del nom de la fila.

HMicrosoit Excel - Librod
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Figura 1.1. Nom de les cel-les

Els rangs en un full de calcul, és un grup de caselles, a on el nom del rang, va des del nom de la

intersecci6 de la primera casella fins a I'Gltima, i en mig dels dos hi va el signe de dos punts (:).

Crear un llibre de treball nou

Quan s’executa Excel, es mostra una pantalla de treball buida, en blanc, i llesta per a treballar.

Ja esta llest per a treballar un llibre i amb varis fulls de calcul buits.

També es pot obrir un altre llibre de treball anant al mend Archivo - Nuevo, es pot fer Ctrl U, o

bé es pot pitjar la icona de la barra d’eines Estandard Nuevo.
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La diferencia de les 3 opcions es que amb I'opcié de la icona i amb I'opcié de Ctrl U, s’obre un
document buit basat en la configuracié d’Excel, mentre que amb I'opcié de menu Archivo —
Nuevo, permet crear un document buit basat en alguna plantilla predefinida, a escollir per

I'usuari.

Un Llibre de treball amb varis Fulls de calcul

Excel fa servir el nom de LLIBRE al referir-se a un arxiu amb extensio XLS, en que a dins d’ell
pot contenir varis FULLS de calcul. Mentre que en versions anteriors o d’altres programes, cada
full de calcul era un arxiu, d’aquesta forma, un llibre és una col.leccié de fulls. Per defecte, el
numero de fulls que contindra cada llibre esta definit en I'opci6 “HERRAMIENTAS-Opciones-
General”. Cada Full tindra el nom de “Hojal”, “Hoja2”, “Hoja3”, etc. Aquests fulls es poden

esborrar, se’n poden afegir, i es poden canviar el nom.

Amb aquesta utilitat del Llibre, podem tenir varis fulls de calcul relacionats i estar gravats en un

sol arxiu.

L] Inserir un full Per a inserir un full en un llibre, cal anar al mend Insertar — Hoja de calculo, i el
nou full s’inserira en el full immediatament anterior a I'actual.

L] Eliminar un full Per a eliminar un full de calcul d’'un llibre, cal estar en el full a eliminar i anar al
mend Edicién — Eliminar hoja.

L] Canviar el nom d’un full Per a canviar el nom del full, cal anar a Formato — Hoja — Cambiar
nombre, o bé fer doble clic amb el ratoli en la pestanya del full.

Obrir un llibre ja existent
Per obrir un document ja gravat anteriorment es pot pitjar la icona de la barra d’eines estandard

Abrir, o bé fer Ctrl A, o bé anar al menu Archivo - Abrir. En els tres casos, el menu que

apareix és el mateix.
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Figura 1.2. Quadre de dialeg d’obrir un arxiu

Obrir un llibre en format no Excel

Per defecte, Excel intenta obrir documents amb extensié XLS. Els altres documents que hi

puguin haver amb d’altres extensions, com per exemple, WK1, DBF, DIF, TXT, HTM, etc no

apareixen. Si es vol obrir algun d’aquest documents, caldra activar la modificacié oportuna en

«Tipo de archivo». L'opcid «*.*» vol dir tots els documents, sense importar noms ni tipus

d’extensions.

També per defecte, Excel intenta recuperar els documents en el directori prefixat a

Herramientas- Opciones-General. Si es vol obrir en una altra carpeta, en una altra unitat de HD,

CD-ROM, xarxa o en una disquetera, caldra modificar I'opcié «Buscar enx.

Buscar en: E j Mis documentos

- @ Escribotio
i 5 Y MipC

Mis documentos J4 Disco de 314 (A1)

recientes Zge Disco local (C:)
“ee Disco local (D)
T (24 Unidad DVD-RAM (E:)

L1 midad MYM-RW F
Figura 1.3. Apartat Buscar en del quadre d’obrir
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Guardar el llibre de treball

Els documents que estem treballant en pantalla, mentre no es guarden en algun lloc, estan en
la memoria de I'ordinador. Si sortissim d’Excel i no el guardéssim, perdriem tot el treball fet. Cal
doncs guardar el document. Per fer-ho, es pot anar al mentd ARCHIVO-Guardar, es pot fer Ctrl G
0 bé es pot pitjar la icona de la barra d’eines Estandard «Guardar». Aix0 fara que el document

que tenim en pantalla se’ns quedi guardat per a poder-lo recuperar posteriorment.

Guardar como 7 '?'

-

Guardar en: |lil Ig - Excel - Sat v| P Q 4 [£3 = Herramientas -

@Cﬂmpte d'explotacia, =|s
IEJExemples subtokals, xls
Mis dacurnentos | B ouadre de tresoreria,xs

B

TEEEMES IEJQuaclre mensual de resultats, xls

— @"."Endes Unitats didries Trim 1.xls

|_ IEJ'-.n'eru:les Unitats didries Trim 2.xls
Escritario

\3

Mis documentos

Mi PC
Hombre de archive: |yendes Unikats diaries Trim 1.xs v | Guada |
Mis sitios de red | g \odar como tipo: ‘Librn de Microsoft OFfice Excel (*,xls) w | Cancelar

Figura 1.4. Quadre de dialeg Guardar como

Caldria no refiar-se de l'opci6 de guardat automatic que fa Excel cada cert temps
(Herramientas-Complementos i activar 'opcié Autoguardar, i a continuacié configurar aquesta
opcié amb Herramientas-Autoguardar), i anar guardant el document sovint, i només fer servir
I'opcié d’Excel quan no hi ha més remei, com pot ser un tall del corrent eléctric, un error de

I'ordinador, etc.

Donar nom al document

Si és la primera vegada que guardem el document, ens demanara el nom que li volem donar, el

lloc a on el volem guardar, i el format del document.

El nom que li podem donar pot ser qualsevol, amb un maxim de 255 caracters o lletres, pero el

nom no pot contenir cap dels seglients caracters: barra (/), barra inversa (\), signe major que
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(=), signe menor que (<), asterisc (*), punt (.), interrogacié (?), cometes («), barra vertical

(]), dos punts (:), o punt i coma (;).

Un cop el document ja ha estat guardat un cop, els seglents cops que el guardem, ja no ens
demanara el nom ni ens sortira cap menu: el guardara directament amb el nom, lloc i format

donat la primera vegada.

Un cop el document ja esta guardat, podriem tenir necessitat de guardar-lo amb un altre nom.
Perqué ens torni a demanar el nom del document a guardar, caldra anar a I'opci6 ARCHIVO

Guardar como.

El mend que surt a «Guardar como» és el mateix que el menu que surt quan guardem el

document de forma normal la primera vegada.
Guardar el document en format no Excel

Pot interessar per alguna raé que el document a guardar no ho faci en el format estandard
d’Excel, sin6 en d’altres, com poden ser en format de Lotus, dBase, Macintosh, DIF, o en format

de text ASCII, etc.
Llavors caldra modificar I'opci6 per defecte i activar-en la indicada.
Guardar el document en format de pagina Web (HTML)

Un document Excel pot ser guardat de forma que pugui ser interpretat o visualitzat pels
navegadors d’Internet, com poden ser Netscape, Internet Explorer, etc. Es una forma rapida de
generar una pagina Web, tot i que que moltes de les possibilitats grafiques i de disseny que

permet Excel, en format HTML encara no és suportat.

Es recomana que abans de guardar-lo en format HTML, es guardi en format normal d’Excel.
Guardar el document en una altre unitat Sovint es necessita guardar el document en un altre
lloc del disc dur o bé en un disquet. Per fer aixo caldra modificar I'opci6é per defecte de la unitat

a on Excel guarda els documents i indicar-ne la unitat.
Guardar el document amb un altre nom

Un document ja guardat en un nom concret, es pot tornar a guardar, bé amb el mateix nom,
opcié Guardar, o bé fer-ne un duplicat amb un altre nom, amb I'opcié6 Guardar como, i donar-li
un altre nom a Nombre de archivo. En aquest moment, el document que queda en pantalla és el
del nou nom entrat, ja on es faran les successives modificacions. EI document amb el nom
primer, no sofreix modificacions. Si Unicament es vol canviar el nom d’un arxiu, no fer-ne un

duplicat, caldra canviar-li el nom, des de, per exemple, I'explorador. També es pot fer des
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d’Excel, sense tenir el document a canviar-li el nom en pantalla, anar, per exemple, a Archivo-

Abrir, i fer a sobre I'arxiu dos clics, no doble clic. Alla mateix es pot canviar el nom.
Guardar una area de treball

Amb I'opcié «ARCHIVO-Guardar area de trabajo», permet guardar en un arxiu d’area de treball
una llista dels llibres oberts, la mida i la posici6 dels mateixos en pantalla, de forma que aquesta

sigui igual la proxima vegada que s’obri el llibre.

Propietats del llibre

Les propietats d’'un document sén detalls sobre ell que ajuden a identificar-lo, com poden ser el

nom de l'autor, temes, paraules clau, ubicacio, etc.

Per a poder-les visualitzar, cal anar a Archivo-Propiedades, per a mostrar les propietats de
I'arxiu en pantalla. Si I'arxiu no esta en pantalla, cal anar a «Archivo-Abrir» o «Archivo-Guardar
», seleccionar I'arxiu a examinar, i anar a Herramientas-propiedades o bé, pitjar el bot6 dret del

ratoli i anar a Propiedades.

Propiedades de Llistats.xls E| Propiedades de Llistats.xls @

esumen | Estadisticas | Contenide | Personalizar General | Resumen || Estadisticas | Contenido | Personalizar
@ LitaEnt Contenido | iac de Al
il [ B
documento: el
Clients

Empreses afins

Tipo: Hoja de calculo de Microsoft Excel
Particulars

Ubicacion:  C:\Documents and SettingsiJuli\Escritorio
Tamafio:  15,5KE {15,872 bykes)

Mombre M3-DOS:  Llistats,xls

Creado: miércoles, 26 de noviembre de 2008 12:32:25
Modificado: miércoles, 26 de noviembre de 2008 12:32:25
(litimo acceso: miércoles, 26 de noviembre de 2008 12:32:25
Atributos:
[ Acepkar l [ Cancelar Aceptar l [ Cancelar

Figura 1.5. Propietats del llibre de treball
Treballar amb varis Llibres de treball a I’hora

Excel permet treballar amb un o més documents a I’hora. Quan un document esta actiu, els

altres estan en segon pla. Per anar treballant amb els documents, caldra anar al menu Ventana,
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i triar el document que vulguem, o bé podem anar canviant de document amb CTRL F6, o bé

activar la icona indicada que es mostra en la barra d’estat.

Treballar en un full amb varies finestres a I’hora

Un mateix document pot ser dividit en varies finestres, amb I'opci6 «Ventana-dividir».
D’aquesta forma, podrem tenir dues parts del mateix document en la mateixa pantalla pero en
dues finestres. Les finestres es divideixen sempre per la part superior i per la part esquerra de
la cel-la on estem ubicats en aquell moment. Encara que després si volem podem moure la

divisié de lloc.

Per a tornar la visualitzacié del full en una sola pantalla sencera, cal anar al menu anterior i triar

I'opcid “Quitar divisiéon”.

Microsoit Excel - Quadre de tresoreria.xls

@ grchiva  Edicidn Wer  Insertar Eormato Herramientas  Dakos  Ventana @

NEHRS QA VE £ 2RI e & :
Arial -0 - N XK 8§ E=E=2 By o € %
P21 - B

A, B C O M
1 Ingressos Gener Febrer Marg Total
2 Portatils i PDA 7520 0 820 5.340,00 €|
3 Ords. 11271 0 FE3 11 954,00 €|
4 Mems. 483 0 194 677,00 €
5 Grafs. 320 0 a0 370,00 £|
5 HDD'S 1260 0 140 1.400,00 €|
7 Plaques 875 1] 125 1.000,00 €|
2 |Impr. | Scane. (51N }5] ] 162 760,00 £
3 Totalingressos  [WPIRETHIIEE 0,00 € 2.164,00 €
10

Figura 1.6. Divisio de full de calcul

Treballar amb files o columnes fixes

Pot ser necessari que en un full extens, alguna fila o alguna columna quedi fixa, mentre
nosaltres anem visualitzant la resta del full. Es com si tinguéssim alguna fila o columna en

forma de titol, que no desapareix.

Per fixar files i/o columnes, cal tenir el punt d’'inserci6é en la casella immediatament posterior a
'actual, tant en el que respecte a fixar files com columnes, i anar al mend

“VENTANAImmovilizar paneles”.

-10 -
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Per a tornar a mobilitzar les files i columnes, cal anar al mateix mena anterior i triar I'opcio

“Movilizar paneles”.

Figura 1.7. Immobilitzar part d’un full de calcul

Opcions generals de configuracio d’Excel

Per a poder modificar o consultar les opcions predefinides d’Excel, cal
«Herramientas- Opciones».
Opciones
Colar Inkernacional Guardar Comprobacion de errores Qrkografia
___________ Wer | Calcular Modificar General Transicidn Listas personalizadas
Moskrar
Panel de tareas de inicio Barra de Farmulas Barra de estado

Comentarios

Opriones de ventana

[] zaltos de pagina Encabezados de fila ¥ columna

) Minguno (¥ 56lo indicador de comentario
Ohijetos
{(®) Mostrar todos ") Mostrar marcadores de posicion () ©cultar todos

A, B C O E F H [ J
Dia
setman | Portatils | PDA Ords. Mems. Grafs. HDD"
1 a
2 u £ u £ £ u £
158 13-gen  dt. 1 450,00 €] 2 556,00 €| 1
16 14-gen odc. | 2 275,00 € 1 434,00 £
17 15-gen  di. 1 434,00 €| s7,00 €| 3 150,00 |
18 | 16-gen  dv. 1
19 [17-gen|  ds.
20 18-gen| da.
M4 Omen Al 2 b =mananEl A4

anar al

Sequridad

YWentanas en la barra de tareas

) Indicador v comentario

Barra desplazamiento horizontal

menu

73

Grafico

] Edrmulas Simbolos del esguema Barra desplazamiento vertical
Lineas de divisicn Walores cero Etiquetas de hojas
Color de lineas de division: | Adtomatico | w

Arcepkar I I Cancelar

Figura 1.8. Quadre de dialeg d’opcions d’excel

-11 -
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2. MOURE’S DINS L’ENTORN EXCEL

Moure’s dins d’un document

El lloc a on introduim les dades és el punt d’'insercid, i sera sempre en alguna casella, que es
mostrara amb les voreres més intenses, i també es visualitzara la referéncia en la barra de

noms.

Fent servir el ratoli

Amb el mouse, ens podem moure pel document amb les barres de desplacament, vertical i
horitzontals, pel que respecte al full que esta en pantalla. Per a canviar de full, cal fer clic amb

el mouse a la pestanya del nom del full corresponent.

Fent servir el teclat

Amb el teclat ens podem moure amb les seglents tecles:

. Moure’s a una casella determinada Tecles de direccio

] Anar al comencament de la fila Tecla Inici

. Anar a I'inici del full (A1) Ctrl + Inici

] Anar fins a I'extrem de la regié actual CTRL + tecla de direcci6
. Anar a I'Gltima casella CTRL + Fi

] Desplacar una pantalla cap avall AV PAG

] Desplacar una pantalla amunt RE PAG

] Anar al seguent full del llibre CTRL + AV PAG

. Anar al full anterior del llibre CTRL + RE PAG

] Anar al seguent llibre CTRL F6

Altres tecles especials d'Excel:

L] Completar I'entrada de dades en la casella ENTER - TAB
] Cancel.lar I'entrada de dades en la casella ESC
] Comencgar una nova linia en la mateixa casella ALT + ENTER

] Modificar una casella F2

-12 -
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] Eliminar el caracter a I'’esquerra del cursor BACKSPACE

. Eliminar el caracter a la dreta del cursor SUPR

] Signe d’inici de férmula en una casella =

. Activar un menu de la barra de menus ALT + lletra subratllada

] Esborrar continguts de cel-les Seleccionar caselles i SUPR

Seleccio6 de les cel:les

Les caselles es poden seleccionar per a canviar-ne el format, el color, el fons, per copiar el seu
contingut, esborrar-lo, etc. Per aixd només caldrd& marcar amb el ratoli les caselles a

seleccionar, i prémer la tecla SUPR.

També podrem seleccionar cel-les amb el teclat. Utilitzarem totes les tecles vistes amb

anterioritat per moure’ns pel full i a més a més la tecla Mayus (Shift)

Exemple:

] Mayus + >  Seleccionarem una cel-la cap a la dreta
L] Mayus + ¢«  Seleccionarem una cel-la cap a I'’esquerra.

] Mayus + Ctrl + > Seleccionarem un conjunt de cel-les cap a la dreta. Fins que trobi la primera
cel-la buida o la primera cel-la ocupada.

Si es vol seleccionar grup de caselles que no estiguin juntes, caldra prémer la tecla CTRL i

seguidament marcar les caselles, i a continuacio la tecla SUPR.

Retallar, Copiar i Enganxar

De forma similar a qualsevol programa en I'’entorn Windows, els elements es poden copiar i/o
retallar. Amb copiar, el que fem és un duplicat i ho posem en un altre lloc. Tant pot ser dins del

mateix document, en un altre document, o inclds, en un altre programa.
Amb retallar, desapareix I'objecte retallat, per a posar-lo en un altre lloc.

Per COPIAR i per RETALLAR, cal seleccionar la o les caselles amb el mouse, i posicionar en punt

d’insercio en el lloc adequat, i ENGANXAR o ENTER.

] Copiar es pot fer amb Ctrl C, o bé amb la icona corresponent.
L] Retallar es pot fer amb Ctrl X, o bé amb la seva icona.

] Enganxar es pot fer amb Ctrl V, o bé amb la seva icona.

- 13 -
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També es pot seleccionar tota una o varies columnes senceres o bé una o varies files senceres,
sense tenir d’anar arrossegant el mouse, pitjant a la capcalera de la columna o de la fila. Per a
seleccionar tot el full sencer, es pot pitjar el quadre que esta entre la primera fila i la primera

columna.
Copiar format

Una altra forma util de copiar, si no es vol copiar el text, sin6é el format que té, es a dir, el tipus
de lletra que és, la mida, etc. es amb copiar format. Funciona de la mateixa forma. Es
selecciona el text a copiar el format, i s’enganxa en el text a donar el format. També es pot fer

amb combinacié de tecles.

*4

Enganxat especial

Amb Enganxat Especial permet enganxar les caselles anteriorment copiades, perd podent
decidir si es vol enganxar, per exemple, només el format de les caselles, i no el seu contingut,

els valors de les caselles, i no les seves férmules, etc.

- 14 -
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Pegar
) Férmulas

() valores

{:!' Formatos
") Comentarios

Cperacian
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) Sumar
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() Dividir

|:| Transponer

Pegar vinculos [

Acephar ] [ Cancelar

Figura 2.1. Quadre de Pegado especial

Portapapers d’Office

ProfessionalsCat

Serveis Informatics

El portapapers d’office permet anar copiant les diferents coses que vulguem i a continuacié anar

enganxant segons necessitem. Podem tenir fins a 24 copies dins del portapapers.

Portapapeles 3 de 24

@ ta

X

['Lﬂ Pegar toda ] [& Barrar kodo

Haga clic en el elemento que desea

pegar:

] 09-gen

E]oo0e

@__J Crds,

Figura 2.2. Figura Panell del portapapers d’Office

- 15 -



www.professionalscat.net PGt ; I5Cat
info@professionalscat.net e egf;:ﬂ{‘ﬂf “
@profesionalscat

3. FORMULES I FUNCIONS

Qualsevol que sigui la férmula que introduim a una cel-la, sempre haura d’anar precedida pel

simbol igual (=), aix0 serien alguns exemples de formules que hi podrem posar:

=5+5
=A1+B1
=SUMA(A1:A10)

Formules

Per introduir una férmula, després d’haver entrat les dades, cal posar el punt d’insercié en la

casella a on volem deixar el resultat, a continuacid hi posarem I'igual i continuarem escrivint.

En I'exemple seglent, s’ha de sumar I'import de la casella de Sou Brut i la de Seguretat Social,
sent aquest el resultat de la casella Cost total. Manualment, podem escriure la formula, la suma

de les dues coordenades =C4+D4.

A B C D E
Sous i salaris 2008

| —

Sou Brut

Sou brut

Seq. Soc.

Nom i cognoms Total

3 Mensual anual empresa
4 Antoni Casals Miramar 1457 52 L 2040 525, =C4+04 1
5 |Anna Gonzalez Mird 1324 36 185458 04 1854 304
E |Josep Lluis Tamas Romeu 1762 B4 24579 76 2457 976
7 |David Gutiérrez Solans 1452 14 20329 95 2032 995
8 |Cristina Ramiro Hernandez 1569 53 21973 42 2197 342

Figura 3.1. Férmula a una cel-la

Una vegada introduida la formula, com a la part de sota, sera la mateixa pero Unicament haura
de canviar la referéncia, podrem copiar-la utilitzant alld que es diu controlador d’ompliment.
Aix0 esta situat a la part inferior dreta de la cel-la seleccionada i esta indicat amb un quadradet
petit, al posar-se a sobre apareix una creu negre i al clicar i arrossegar avall, es copiara la
férmula fins on nosaltres necessitem. També ho podriem fer de forma tradicional, copiant i

després enganxant en la part de sota, utilitzant les eines de copia comuns.
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Seq. Soc.

Total

22445 Iéj

empresa
2040 525
1854 504

Figura 3.2. Controlador d’ompliment

Sou brut  Seg. Soc.

anual empresa
20405 25
15545 04 1554 504
24673 76 2467 97k
20329 95 2032 296!
21973 42 2197 34p:

Figura 3.3. Omplir Cel-les

Una férmula amb dades numeriques podra portar els segients signes:

+ Sumar * Multiplicar ~ Poténcies

- Restar / Dividir

També podrem posar parentesis si volem que alguna operacid s’efectui primer. Hem de saber
que les primeres operacions que es calculen dins una féormula sempre son aquelles que es
troben entre paréntesis, a continuacio les poténcies, després multiplicacions i divisions, allo que

trobi primer d’esquerra a dreta i per ultim sumes i restes, també, el que trobi primer d’esquerra

a dreta.
Exemples:
=10+5*3 El seu resultat sera 25 perque primer fara la multiplicacié
=(10+5)*3 El resultat sera 45 perque primer fara el que es troba entre paréentesis
Funcions

Les funcions, no deixen de ser féormules que I'Excel porta incorporades per fer la feina de
I'usuari més comoda, doncs alld que podriem fer amb una funcié, segurament per fer el mateix

amb una formula podria requerir gran quantitat de temps i de coneixements matematics.
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Com hem comentat son férmules i qualsevol formula sempre haura de comencar pel signe igual.

La sintaxi general d’'una funcié sempre es la mateix i segons la funcié haurem d’utilitzar més o

menys arguments:

Sintaxi:

=NomdelaFunci6é(Arguments)

Poder la funcié6 més comu sera la funci6 SUMA, aquesta es capa¢ de sumar un o varis rangs de

cel-les.

Exemple

=SUMA(C4:C8)

Els dos punts que existeixen entre una referéencia i una altre, podriem dir que es refereixen a la

paraula “fins”. Per tant estara sumant des de la C4 fins a la C8

A, B C 0]

—

Sous i salaris 2008

(o]

. Sou Brut Sou hrut ﬁ
Nom i cognoms |

3 Mensual anual

4 |Antoni Casals Miramar 2040
5 |Anna Gonzalez Mird 1854
B Josep Lluis Tomas Romeu 2487
7 |David Gutierrez Solans 2032
8 |Cristina Ramiro Hernandesz 2197
g

10 TOTALS |=SUMAEC4:C§}|

11
Figura 3.4. Funcié SUMA

Si amb aquesta funcié volguéssim realitzar una suma utilitzant altres rangs, els diferents rangs

(arguments) els hauriem de separar per punt i coma (;)

Exemple

=SUMA(A1:A10;D1:D10;R1:R10)

Amb aquesta férmula, estariem sumant de les cel-les Al fins A10, mes D1 fins D10, mes de R1
fins R10.
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Es més, qualsevol argument que hi posem a dins d’una funcié, sempre haura d’anar separat

amb punt i coma (;)

Al final del manual, podem trobar una relacié de les funcions de I’'Excel amb la seva definicio.

-19 -



www.professionalscat.net PGt ; I5Cat
info@professionalscat.net e eggiﬁ{ﬂ‘ﬁ,f “
@profesionalscat s e

4. PROTECCIO D’UN FULL DE CALCUL

Aquesta opcié permet protegir les dades de les caselles d’'un full de calcul per mitja de claus

d’accés o proteccio contra la possible eliminacié o modificacié accidental de dades.

Per a poder protegir una casella o varies d’un full, s’haura de desactivar la proteccio6 a tot el full
i a continuacié protegir només les caselles desitjades. Cal anar a I'opci6 Formato — Celdas -

Proteger i activar o desactivar I'opcié Bloqueada.

g |
Formato de celdas ? .9

Mimera | Alineacion | Fuente | Bordes || Tramas

Blogueada
[ oculka

Mo se podra bloguear u oculkar celdas a menos gue la hoja de
calcula eské proteqida. Para praoteger la hoja, elija Prokteger en
el ment Herramientas v después elija Proteger hioja, La
asignacian de una contrasena es opcional,

[ Aceptar ][ Cancelar

Figura 4.1. Pestanya Proteger del quadre de format de cel-les

Després sera necessari protegir el full sencer amb el menud Herramientas — Proteger —
Proteger hoja
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Proteger hoja 'ﬁ'

Prokeger hoja v contenido de celdas bloqueadas

Contrasefa para desproteger la hoja:

Permitir a los usuarios de esta hoja de calculo:

Z Seleccionar celdas bloqueadas

1+| seleccionar celdas desbloqueadas
[ ]Farmata de celdas

|_|Formata de colurnas

[ ] Formato de filas

Insertar columnas

Insertar filas

Insertar hipervinculos

|| Eliminar calumnas

|| Eliminar filas [V]

>

Acepkar ] [ Cancelar ]

Figura 4.2. Quadre de Protecci6 del full de calcul

Per a desprotegir el full caldra anar a Herramientas — Proteger — Desproteger hoja, i si hi

havia clau, caldra entrar-li.

Desproteger hoja

Conkrasefia; | s |

[ Acepkar ][ Cancelar ]

Figura 4.3. Desprotecci6 de full amb contrassenya
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5. CREAR MODELS O ESTILS

Quan reunim un grup de formats i els hi posem un nom es crea un estil. Gracies a aix0, es
possible aplicar rapidament varis formats a un grup de cel-les. Una vegada definit I'estil la tasca
d'aplicar-ho a cel-les i rangs es molt simple. A més, si després d'aplicat I'estil, es modifica algun

dels seus parametres, s'actualitzara immediatament en totes les cel-les on estigui aplicat.

Crear, modificar, eliminar i aplicar estils

Per crear un nou estil haurem d'anar al meni Formato - Estilo, per obrir el quadre de dialeg
Estilo

- .
Estilo S|
Nombre gel estio: e -

El estilo induye

» ,
Mimero Estandar
:
Alineadon  General, A
Fuente Arial 10
Bordes 5in bordes
Tramas Sin sombreado

Proteccién  Blogueada

L

Figura 5.1. Quadre estilo

Una vegada en ell, escriurem el nom que li volem donar a l'estil i a continuacio, procedirem a
realitzar els canvis fent un clic en el boté Modificar. Al fer-ho apareixera el quadre de dialeg de

format de cel-les perqué hi puguem escollir tots aquells formats que necessitem
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Formato de celdas I. ? ﬂ,l

| Alineacidn | Fuente I Bordes |TfE“'|'|EIS |P'ruteger |

Categoria; Muestra

Mimero
Moneda

Contabilidad Laz celdas con formato general no
Fecha tienen un formato espedfico de

Hora ndmera,
Porcentaje

Fraccidn
Cientifica
Texto
Especial
Personalizada

Aceptar ][ Cancelar

L

Figura 5.2. Quadre de dialeg de Format de cel-les

Quan hem escollit tots aquells formats que necessitem i al fer acceptar en el quadre de format
de cel-les, ens trobarem de nou en el quadre d'estils, des del que podrem guardar l'estil o bé
guardar l'estil i aplicar-ho a la cel-la que tinguem seleccionada. Per nomes guardar I'estil
premerem el boté Agregar i després tancarem el quadre. En el cas que ho vulguem aplicar,

premerem el boté Agregar per a continuacié escollirem Aceptar.

Si el que volem es madificar I'estil, inicament haurem de tornar a obrir el quadre Estilo igual
que ho haviem fet abans i a continuacioé buscarem ['jestil que volem modificar en el desplegable
i actuarem com si el tornéssim a crear, perdo sense modificar el seu nom, fent un clic a

Agregar.
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e

Estilo
Nombre del estilo: pomal |4
El estilo induye Eura e
_|Millares

Nimero Estalmillares [0]
Moneda
[] alineacién GengMoneda [0

C d

Fuente Ari
- Titols

Bordes Sin by d

Figura 5.3. Seleccionar el nom de I'estil

Al fer aix0, automaticament totes les cel-les on tinguem aplicat I'estii es modificaran

automaticament amb els nous formats.

Per eliminar un estil, haurem d'obrir igual que sempre el quadre d'estils , seccionar-ho a la llista

i prémer el boté Eliminar.

- B
Estilo [
Nombre delestio: TS ~

El estilo induye
MUmero Estandar

Cancelar

Modificar. ..
Alineadion  Cenfrar horizontal, A

Fuente Arial 11; Meqrita Cursiva Rojo oscuro
Bordes Bordes Izquierdo; Derecho; Superior; ||
Inferior -

Tramas Con sombreado

Froteccién  Blogueada

L

Figura 5.4. Bot6 Eliminar

Per ultim si volem aplicar un estil que ja existeix caldra seleccionar-ho i prémer Aceptar.
Combinacio d’estils

Cal tenir en compte que quan creem un estil, només el preparem per I'arxiu on I'estem creant.
Tot i aix0, podrem combinar estils entre diferents arxius. Per fer-ho primer haurem de tenir
oberts els dos arxius que necessitem. El d’origen (on tenim els estils guardats) i el de desti (on

volem fer servir I'estil de I'altre document). Una vegada fet aix0, des del llibre de treball desti,
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anirem al menu Formato — Estilos, una vegada en el quadre de dialeg Estilos, agafarem I'opci6

Combinar
- B
Estilo [ S|
Norbre gel estio: T |
El estilo ind
=t e
MUmera Estandar
Alineacion  General, A
Fuente Arial 10 Agregz
Bordes Sin bordes :
Tramas Sin sombreado _ Combinar...
Froteccién  Blogueada
e

Combinacié d’estils

En el quadre que apareixera escollirem I'arxiu on tenim I'estil o estils que necessitem i farem

acceptar.

-
Combinar estilos

o |

Combinar estilos de:

Es

[ Aceptar J [ Cancelar

Escollir arxiu per combinar estils

Amb aixd haurem aconseguit traspassar tots els estils del document origen cap al nostre llibre

de treball.
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6. LES PLANTILLES

Una plantilla es un arxiu que conté I'estructura i les eines per donar forma a elements com I'estil
i el disseny del nostre llibre de treball i que s’utilitza com a base per crear uns altres llibres de
treball similars. Les plantilles poden incloure formats, estils, encapcalaments i peus de pagina,
rotols de files, columnes, formules, macros i barres d’eines personalitzades, aixi com a altres

elements que puguin contenir qualsevol altre llibre de treball d’Excel.

Excel proporciona algunes plantilles ja fetes que podrem utilitzar per automatitzar algunes de
les tasques més comunes per I'Us comptable, com omplir factures, informe de despeses i

comandes, etc.

Creacio d’'una plantilla

Per crear una plantilla, el primer que farem es generar un llibre de forma normal, com creariem
qualsevol altre document on col-locarem qualsevol dels formats, textos, formules i demeés eines

gque puguem necessitar.

Una vegada creat el document, procedirem a guardar-ho com a plantilla, per fer-ho haurem

d’anar al menu Archivo — Guardar Como...,

[2] Microsoft Excel - Model Facturais NN

@ Archivo | Edicion  Mer Insertar Formato  Herramientas  De

0] 1 HMuevo.. Ctrl+U |
? | Abrir... Ctrl+A F
i Cerrar m
= =l Guardar Ctrl+G

Guardar como... |_

1 4 Guardar como pagina Web...
P :

Figura 6.1. Opcié Guardar Como...

byd

Una vegada al quadre de didleg Guardar como, escriurem un nom per l'arxiu i en la part de on

diu Guardar como tipo, escollirem Plantilla.

Al fer-ho, ens portara directament a la carpeta Plantillas del sistema, aquesta carpeta
normalment depen de la sessié de l'usuari que tinguem oberta. Si no canviem la ubicaci6 de la
plantilla, després aquest arxiu apareixera en el quadre de dialeg Nuevo Archivo, a dins de la

pestanya Plantillas, com veurem més endavant.
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E@ ‘Eilﬁ >{ D D *Herramientas -

Guardar en: | A Plantillas
l Mombre Fecha de modifica.. Tipo »
Mis dumr.nerltos 1. Docurnent Themes
recientes 1. Smartért Graphics
||
—
Escritario
1
Mis documentos
mf
Mi PC
= Nombre de archivo: [Model Factura. it [*| [ Guardasr |
Mis sitins de red Guardar como tipo: | Plantila (=) [+] [ﬁfﬁnc&lar
Pagina Web de un solo archivo (*.mht; *.mhiml) T —|

Pagina Web (*.htm; *.html
Plantilla {*.xlt)
Texto (delimitado por tabulaciones) (*. txt)

Texto Unicode (=, txt)
Libro de Microsoft Excel 5.0/95 (*.xls) 7

Figura 6.2. Escollir el tipus d’arxiu Plantilla

Creacio de llibres nous basats amb plantilles

Tal com hem dit abans, una vegada tenim la plantilla creada, podrem basar els nostres
documents en les plantilles (models), per fer-ho anirem a I'opcié Nuevo des del menu Archivo;

al fer-ho aconseguirem que aparegui el panell de tasques Nuevo Libro a la dreta de la finestra.
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0 | P |TI MNuevo libro v x
Nuevo

[} Libro en blanco
@ A partir de un libro existente. ..

Plantillas
Buscar en linea:

Ea‘ Plantilas en Office Online
& enmirc...
[ En mis sitios Web...

Figura 6.3. Panell de tasques Nuevo Libro

En aquest escollirem I'opcié En mi Pc... i ens mostrara el quadre de dialeg de Plantilles.

i b

General | Soluciones de hoja de célculo |

Model Factura. xlt Vista previa

Vista previa no disponible,

Flantillas de Office Online I Aceptar I [ Cancelar

Figura 6.4. Quadre de dialeg Plantilles

Cal fixar-se que si haviem guardat l'arxiu a la carpeta plantilles, apareixera a la pestanya

General d’aquest quadre, com es pot veure amb la plantilla Model Factura de la imatge anterior.

També podriem crear carpetes dins de la carpeta Plantilles i d’aquesta forma aconseguiriem que
dins del quadre de dialeg es formessin pestanyes amb el nom que li hem donat a la carpeta i

amb el contingut dels seus arxius.
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il N
| General | Soluciones de hoja de l:ﬁ|t1.|||

=
TiHL
Niodel Factira, it Vista previa

Figura 6.5. Carpetes com a pestanyes

Modificacié d’una plantilla

Per modificar una plantilla que hem creat, Gnicament haurem d’obrir I'arxiu original (plantilla) i
modificar-ho com si de qualsevol altre llibre es tractés. El problema que algunes vegades
tindrem es que ens costara recordar on s’ha guardat aquest arxiu, ja que la ubicacié de les
plantilles de d’Excel de forma predetermina I’escull la propia aplicacié. El que podriem fer per
evitar alguns maldecaps es guardar el document com a llibre de treball, en comptes de com a
plantilla i per modificar-ho, obririem aquest document, fariem les modificacions i el tornariem a
guardar com a plantilla; aixo ens estalviaria la feina de tenir que recordar on guarda I'Excel les

seves plantilles.

-29 -



www.professionalscat.net PGt ; I5Cat
info@professionalscat.net e esf:i'j‘,{"‘gmss “
@profesionalscat s - Vena -0

7. LLIBRES DE TREBALL

Administrar fulls de calcul

Quan creem un llibre de treball nou, normalment, si no s'ha canviat la configuracié per defecte
es presenta amb tres fulls de treball, anomenades Fulll, Full2 i Full3. Cadascuna d‘'aquestes
fulles té una fitxa corresponent en la zona inferior de la finestra. Per moure's per aquests fulls,

Unicament caldra fer un clic a la fitxa corresponent.

Afeqir un nou full de treball

Per inserir un full de calcul, anirem al menud Insertar - Hoja de calculo. El full de treball nou,
sempre es col-locara per davant d'aquell que tinguem seleccionada. Un altre métode per inserir
un nou full, seria fer bot6 dret a sobre de la fitxa davant de la que volem realitzar la insercio.
Agafarem I'opcié Insertar del mend emergent i al quadre de dialeg que aparegui escollirem

I'opcié Hoja de célculo i farem clic a Aceptar.

il N
Insertar @
General | Soluciones de hoja de caloulo |
> = =
=alal I #
Hoja de calculo Grafico Macro de Vista previa
Microsoft Ex...
2,
Hoja internacional  Didlogo de Excel Vista previa no disponible,
de macros 5.0
Plantillas de Office Online [ Aceptar ] [ Cancelar
L

Figura 7.1. Inserir full de calcul
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Moure i copiar un full de treball

Despres d'afegir un full, es possible que vulguem moure-la cap a un altre posicié. Per fer-ho la
forma més rapida seria arrossegant el full a la nova posicid. La fletxa negre es la que ens

marcara la posicié on es quedara el full.

45
4 4 » #[ Hojal % Hoja2 HDjEIE

Figura 7.2. Moure el full de posicié

També ho podriem fer amb el botd dret utilitzant I'opcié Mover o copiar.

Inzertar...
Elirninar

Cambiar nombre

| Mover o copiar...

Seleccionar todas las hojas

Color de etiqueta...

Gl Ver codigo
v ', Hojal / Hoja3 ' HOji=

Figura 7.3. Opcié Mover o copiar...

Moure i copiar un full entre diferents llibres

En aquest cas si que ho haurem de fer amb el bot6 dret i escollir I'opci6 mencionada a la figura

7.3., 0 bé des de I'opcié Mover o copiar hoja del menu Edicion.

-31-



www.professionalscat.net
info@professionalscat.net
@profesionalscat

|€] Microsoft Excel - Librol

-—

ProfessionalsCat

Serveis Informatics

F

@_] Archivo | Edicion | Wer Insertar Formato Herrarmi
J ﬁ H lo se puede deshace Ctrl+£ 4 |

: Arial lo se puede repet Ctrl+ - =
iﬁ.brir en C g Cortar Ctrkex viar a
A1 =3 | Copiar Ctrl+C

A |2k Portapapeles de Office... il

1 [ Pegar Ctrl+V

2

3 Pegado especial...

4 Pegar como hipervinculo

: Rellenar 3

7 Borrar 3

G Eliminar...

9 - .

10 Eliminar hoja

11 Muowver o copiar hoja...

12 % Buscar... Ctrl+E

13

14 Reemplazar... Ctrl+L

15 Ira Ctrl+I

16 culos

17 - .

18 Objeto

Figura 7.4 Mover o copiar hoja del menu Edicio

Eliminar un full de treball

Esborrar un full de treball es molt facil, perdo ho hem de fer amb molta precaucié doncs despres

no podrem desfer I'acci6 realitzada.

Per fer-ho, igual que en d'altres ocasions ho farem amb I'opcié Eliminar del menu contextual o

bé anirem al menu Edicién i escollirem Eliminar hoja. En cas que el full s'hagi afegit modificat,

apareixera un quadre que ens avisara que al eliminar el full I'accié sera permanent.

Microsoft Excel

==

I b Pueden existir datos en las hojas seleccionadas para eliminar. Para eliminar definitivamente los datos, presione Eliminar.

[ Elirninar J [ Cancelar

"

Figura 7.5. Eliminar full de calcul
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Canviar el nom a un full de treball

Es important canviar el nom al full de calcul amb noms il-lustratius doncs d'aquesta forma
recordarem millor el seu contingut. Si volem posar un altra nom, farem clic amb el boté dret
sobre la fitxa del full que volem canviar i escollirem Cambiar nombre. També ho podrem fer
directament i de una forma més rapida, fent doble clic sobre el nom de la fitxa que volem

canviar.
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8. TAULES DINAMIQUES

Una taula dinamica es el resum d'un conjunt de dades, tenint en compte diferents criteris
d’agrupacio. Es diuen dinamiques perqué ens permeten obtenir diferents totals, filtrant dades,

canviant la representaci6 de les dades.

Crear taules dinamigues

Per crear una taula dinamica, I’Excel ens proporciona un assistent que podrem escollir des de

I'opcié Datos — Informe de datos y gréaficos dinamicos...

irmata Herramientas | Datos | Ventana Contribute ¥ Adobe PDF

| ‘%l COrdenar...

Filtro »

4

o |LE
M | <

al

Formularnio...

TE=

Subtotales...

3

Walidacian...

Tabla...

Texto en columnas...

Consalidar...

Agrupar y esquema 3

| ii| Informe de tablas y graficos dinamicos...

by

Dbtener datos externos

Lista »

Figura 8.1. Assistent de grafiques i taules dinamiques

Aquest assistent ens proporciona tres passos. En el primer ens permet escollir d’on agafarem

les dades i quin tipus d’'informe necessitem crear (una taula o un grafic dinamic)
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dDande estén los datos que desea analizar?
@ Lista o base de datos de Microsoft Office Excel!
() Fuente de datos externa

(") Rangos de consolidacidn mltiples

Otro informe de tabla dindmica o de grafico dinamico

£Qué tipo de informe desea crear?
i@ Tabla dindmica

() Informe de gréfico dindmico (con informe de tabla dindmica)

|l§ig-u.iente> ][ Finalizar

Figura 8.2. Primer pas del assistent de taules grafics dinamics — Escollim tipus d’informe

El segon pas ens permet seleccionar les dades que necessitarem a la nostre taula dinamica

Asistentepamﬁblasyg@ﬁmicm-pasoZdeE Iéu

&Donde estan los datos que desea usar?

Rango: |Hujal!$n$13:$E$23 [ Examinar... |

(o | [ <h ] [Soomes ] [ ]|

Figura 8.3. Segon pas de l'assistent — escollim les dades

El tercer i Gltim pas ens dona la possibilitat d’escollir la ubicacié de la nostre taula dinamica.
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éDonde desea situar el informe de tabla dindmica?

() Hoja de calculo nueva

(@ Hoja de calculo existente

Haga dic en Finalizar para crear el informe de tabla dinamica.

Disefio... ][ Opciones. .. ] Sigu l Finalizar ]

Figura 8.4. Tercer pas — Ubicaci6 de la taula dinamica

A més més, des d’aquest ultim pas, podrem dissenyar la nostre taula dinamica, si no ho féssim,
també podriem fer-ho des del propi full. Una vegada fet Finalitzar tindrem al davant la nostre

taula dinamica perqué puguem col-locar aquells camps que volem representar a la mateixa.
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Figura 8.5. Taula dinamica preparada per col-locar els camps necessari

Lista de campos de tabla dindmica + =
Arrastrar elementos al informe de tabla
dinamica
=[EE
=]
12 =] Treballadar
130 | - E Quantitat Quantitat  Total
14 é----EITomI & |Tabla dindmica * X
15 Tabla dinamica~ | 77 [l | = *= | § Inéél "'-J
16 =3 S
17 Hermes 2 24 00 €
18 Carrillo 5 95,00 €
19 ssell Margalef 4 48,00 €
20 ez Giralt 2 6,00 €
21 . ssell Margalef 2 38.00 €
29 Agregar a | | Areade filas E| ez Duran 3 ETOD€
23 y y Hermes 1 12,00 €
24 Cologue campos de pagina aqui
25
26 Cologue campos de columna aqui
21
1
| 29 | o
ECT .-
31 o
32 2 ’
= - | Coloque datos aqui
EZV
| 36 | =
EECT R
39 =

Serveis Informatics

Per aconseguir col-locar les dades, Unicament haurem d’arrossegar cap a la taula dinamica els

camps que necessitem de la Llista de camps que ens ha sortit al fer finalitzar

-37-



www.professionalscat.net
info@professionalscat.net
@profesionalscat

Arrastrar elementos al informe de
dinamica

Lista de campos de tabla dindmica * x

tabla

Area de filas

=]

Figura 8.6. Llista de camps de taula dinamica
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Després de col-locar les dades podrem obtenir la nostre taula i filtrar les dades segons ens

convingui per mostrar aquells totals que ens interessin.

Figura 8.7. Taula dinamica

Modificar una taula dinamica

£9

26 |Suma de Total Iloc__ [+]

27 |Treballador [v Catalunya |Diagonal |Pedralves |Total general
28 |Andreu Rossell Margalef [ 36 110
29 |Anna Rius Hermes g 36 45
30 |Daniel Pérez Giralt 18 18
31 |Sandra Ldopez Duran 57 57
32 | Xavier Gil Carrillo 95 95
33 |Total general 27 108 190 325
34

Després de crear un informe de taula dinamica, es pot personalitzar per destacar la informacié

que vulguem, canviant el disseny o format o mostrant les dades de forma més detallada.

Per canviar camps dins d’'una taula dinamica ja creada, Unicament arrossegarem els quadres

dels camps a una nova posicio.

Per canviar el calcul que realitzara la taula dinamica, farem doble clic al nom del camp en la

Secci6 Datos, en el quadre de dialeg que apareixera, seleccionarem una funcié diferent des de

la llista Resumir por.
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[] Mostrar elementos sin datos

Figura 8.8. Canviar el calcul de la taula dinamica

Cancelar
Ocultar

Avanzado...

Mombre: | == =lldy
Subtotales
@ Automaticos Suma -
") Perzonalizados | Cuents |:
N Promedio =
1 Ninguna Mx
Min
Producto

Treballant amb la taula dinamica

ProfessionalsCat

Una vegada la tenim creada, podrem mostrar o amagar aquells camps que necessitem. Pere

fer-ho simplement haurem de desplegar les diferents caselles desplegables que tenim dins la

taula dinamica i escollir les dades a llistar.

26

27

Cologue campos de pagina aqui

28

29

Suma de Total

1Ll Fel

F g ||

30

Treballadar

Kl

32

33

3

35

Andreu Rossell Margal

Anna Rius Hermes
Daniel Pérez Giralt

Sandra Ldpez Duran

Xavier Gil Carrillo

36

Total general

37

38

39

40

41

42

43

Figura 8.9. Escollir dades

{Mostrar todo)

[ Aceptar

J [ Cancelar

otal

eneral
110
45

18

57

95

325
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9. EINES D’ANALISI ...1 SI...

Les eines d’analisi ... i si..., ens permeten que canviant una serie de valors puguem veure com
afecten aquests canvis al resultat de formules del full de calcul. Per exemple, variar la tassa

d’interes que s’utilitza a una taula d’amortitzacié per determinar I'import dels pagaments.
Buscar Objetivo

Es un metode per buscar un valor especific per una cel-la, ajustant el valor d’'una altre cel-la;
Excel variara el valor de la cel-la que li especifiquem fins que una férmula que sigui dependent

d’aquesta cel-la torni el valor que necessitem. L’eina Buscar Objetivo la podrem trobar dins del
mend Herramientas — Buscar Objetivo

-

.
Buscar objetiva ﬁ
Definir la celda: SE54 .
Con el valar: -300
Para cambiar la celda: ERED B3
Aceptar ] [ Cancelar ]
LS

Figura 9.1. Quadre buscar objetivo

Exemple:

El valorde la cel-la B4 es el resultat
de |la formula =PAGO(B3/12;B2;B1)

A B
1 |Import del préstec 30.000.00 €
2 |Termini en mesos 120
3 |Tassa dinterés 5.75%
4 |Cuota mensual -329.31 €
E

Buscar I'objectiu per determinar el termini en
mesos situat a la cella B2 per aconseguir que
a la cel-la B4, el resultat de la farmula sigui
-300 €

Solver

Amb Solver, podrem buscar el valor optim per una formula. La cel-la on estigui ubicada aquesta

férmula sera 'anomenada cel-la objectiu. Solver funciona en un grup de cel-les que estiguin
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relacionades, directa o indirectament, amb la formula de la cel-la Objectiu. Solver ajusta els

valors en les cel-les canviants que s’especifiquin, anomenades cel-les ajustables, per generar el

resultat especific en la formula de la cel-la objectiu. Poden aplicar-se restriccions per restringir

els valors que pot utilitzar Solver en el model i les restriccions poden fer referéncia a d’altres

cel-les a les que afecti la formula de la cel-la objectiu.

Utilizarem Solver per determinar el valor maxim o minim d'una cel-la canviant d’altres cel-les,

per exemple, podem canviar I'import del pressupost previst per publicitat i veure I'efecte sobre

el marge de benefici.

A grans trets, Solver es molt semblant a Buscar objetivo, perd molt més complert.

-

Parametros de Solver

o |

Celda objetivo:

Valor de la celda objetivo:

(@ Maximo () Minimao

Cambiando las celdas

Sujetas a las siguientes restricciones:

(71 Valoresde: |0

[ Resolver ]
[ Cerrar ]
[ Opdones...
o Agregar...
[ Cambiar. .. ] [ Restablecer todo ]
— [ Eliminar ] [ Ayuda ]

LS

Figura 9.2. Solver

Aquesta eina la podrem trobar a dins del menu Herramientas — Solver. En algunes ocasions

aquesta eina no hi sera, per aquest motiu, I’haurem d’activar des de l'opci6 Herramientas —

Complementos
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i B
Complementos M

-

Complementos disponibles:
[ asistente para bisguedas - [ Aceptar ]
[ asistente para suma condiconal
[ |Herramientas para andlisis [ Cancelar ]
[ | Herramientas para andlisiz - VBA

[ Examinar... ]

[ Automatizadon. .. ]

Herramientas para el euro

Conversion y formato para el euro,

e

Figura 9.3. Complements

A dins de la carpeta c:\Archivos de Programas\Microsoft Office\Officel1\Samples, podrem

trobar I'arxiu Solvsamp.xls, que podrem utilitzar-ho com ajuda.
Escenaris

Un escenari es un conjunt de valors que Microsoft Excel guarda i pot substituir automaticament
en el full de calcul. Podem utilitzar els escenaris per preveure el resultat d’'un model de full de
calcul. Podrem crear i desar diferents grups de valors en un full de calcul i a continuaci6, passar
a qualsevol d’aquests escenaris per veure diferents resultats. Quan utilitzem I'eina Solver que

hem vist amb anterioritat, tindrem la possibilitat de crear escenaris des de la propia eina.

L’eina escenaris la trobarem al menld Herramientas.
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o ™
Administrador de escenarios - u

Mo hay ningdn escenario definido. Mastrar
Elija Agregar para agreagar
ESCEMNarios.

Celdas cambiantes: Combinar...

ESLIMEn

oL L= | P

Comentario:

Figura 9.4. Administrador d’escenaris

Podriem dir que els Escenaris serien la manera de preparar un document amb diferents valors i

guardar-ho amb diferents noms, pero tot dins del mateix arxiu.
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10. IMPRIMIR DOCUMENTS

Area d’impressid

Per defecte , el full a imprimir s'imprimira tot sencer, en un o varis fulls, depenent de la
grandaria. Es pot especificar exactament quin rang es vol imprimir, seleccionant amb el mouse
les caselles a imprimir i amb l'opcié6 Archivo — Area de impresion — Establecer area de

impresion. A tota I'area marcada, hi apareix un requadre de puntets.

Per modificar I'area d’impressié o esborrar-la, cal anar al mateix menu i activar Borrar area de

impresion.

Les dades de l'area a imprimir també s’hi poden entrar manualment en el mena Archivo —

configurar pagina — Hoja i col-locar-les a la zona de I’Area de impresion.

Imprimir titols /7 quadricula

Imprimir titols, dins del menu Archivo — Configurar pagina - Hoja, permet definir quines

columnes i files serviran com a titol repetitiu a cada full.
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Configurar pagina

Pagina | Margenes | Encabezado v pie de pagina |

Area de impresidn: 3

.. Yiska preliminar
Repetir filas en extremo superior; _ =

Repetir columnas a la izquierdat

i

1

Imnprirmir
[ Lineas de divisidn [] Titulos de Filas v columnas
[ Blanco v negro Comentarios: |{ningunu:u]l [v]

[ Calidad de borrador Errores de celda como: |m|:|stra|:||:u [v]

Orden de las paginas

() Haria abajo, luego hacia la derecha EE E E'_E'E
") Haria la derecha, luego hacia abajo BE 2lF 58

[ Arcepkar ][ Cancelar

Figura 10.1. Imprimir titols com a files o com a columnes

Per defecte la quadricula del full de calcul no s’imprimeix. Si es vol que s’imprimeixi quadricula a

tot el full, caldra activar 'opcié6 Imprimir lineas de division.

Si es vol quadricula només a alguna part del full, caldra desactivar aquest opcid, marcar amb el

ratoli les caselles a imprimir quadricula i marcar les caselles amb I'opcid Voreres.
Canviar marges
Amb aquesta opcid, permet canviar el nimero de centimetres que Excel deixara com a marge

del full en la part superior, inferior, dreta i esquerra. Cal anar al mend Archivo — Configurar
pagina — Margenes.
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Configurar pagina

| Encabezado v pie de pagina Hoja
Superior: Encabezado: —
. :
215 {v} 0 {V}
Wista preliminar
QpCiones. ..
Izquierdn: Derecho:
2 3 2 3
Inferiar: Pie de pagina:
25 (3]
Cenkrar en la pagina
[ ] Horizonkalmente [ ] verticalmente
Arcepkar ] [ Cancelar

Figura 10.2. Pestanya Margenes del quadre de configuraci6 de pagina
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11. MACROS

Les macros ens ajudaran a automatitzar accions que realitzem frequentment amb Microsoft

Excel. Tot alld referent a les Macros ho podrem trobar a dins del menu Herramientas — Macro.

rar  Formato

ﬂenami.entas| Datos  Ventana Contnbute 7 Adobe POF

% B3 @ - ? Ortografia... F7

N & S Gl Referencia... Alt+Click

w ‘@ Comprobacion de errores...

i []100% - @ !

= H->-A-B

¥
i

Area de trabajo compartida...

i
i C
.00

120
1.75%

ith

Compartir libro...

Control de carmbios

G | H | 3 | K

1.31

[
ith

|

Euroconversién..,

Compartir y combinar libros...
Proteger

Colaboracidén en linea

Solver...

Buscar chjetivo...
Escenarios...

Auditoria de férmulas

Macro

Macros... Alt+F8

I
Coemplementos... b

sl

Opciones de Autocorreccicgn...

Personalizar...

Opciones...

@ | Grabar nueva macro...

Seguridad...

Editor de Visual Basic Alt+F11

$ [

Editor de secuencias de comandos de Microsoft  Alt+Mayds+F11

Figura 11.1. Macros

Gravar Macros

Al gravar una macro, Excel emmagatzema informacidé sobre cada pas donat quan s’executa una

serie de comandaments. A continuacio, s’executa la macro per que repeteixi els comandaments.

Si al gravar la macro realitzem algun pas que no voliem i utilitzem I'eina desfer, també guardara

les correccions que realitzem. Per aquest motiu haurem d’anar amb compte de tots aquells

passos que fem mentre estem gravant la macro.

Tots aquells passos que fem, quedaran definits com a codi de Visual Basic en un nou modul

adjunt al llibre de calcul.
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Des de I'opcié Herramientas — Macro — Grabar nueva macro..., podrem crear les macros que

necessitem.

rEra bar macro _‘- g1

Mombre de la macro:

Viacrol

Método abreviado:  Guardar macro en:

CTRL+ Este libro |
Descripcion:
Macro agrabada el 09,/04/2010 por julian

[ Aceptar J[ Cancelar

Figura 11.2. Gravar nova macro
Gestio de les Macros

La modificaci6 i eliminacié d’'una macro la podrem fer des de Herramientas — Macro — Macros

-
Macro

Mombre de la macro;
%
-

Ejecutar

SR

Cancelar

Paso a paso

Modificar

= Eliminar

Macros en: Todos los libros abiertos IEI Opdones, ..
Descripcidn
Macro grabada el 09/04/2010 paor julian

Figura 11.3. Macros
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12. LES FUNCIONS I LA SEVA DEFINICIO

Funcions de data i hora

Funcions

Funcions

AHORA

ANO

DIA

DIASEM

HORA

HOY

MES

MINUTO

SEGUNDO

Torna el nimero que representa la data i I'hora actuals
Torna I'any d'una data concreta

Torna el dia d'una data concreta

Mostra el dia de la setmana en nimeros d'una data concreta
Torna el valor de I'hora indicada

Mostra la data actual del sistema

Torna el mes corresponent a una data concreta

Torna els minuts de I'hora indicada

Torna els segons de I'hora indicada

matematiques i trigonometriques

ENTERO
PRODUCTO

REDONDEAR

SUMA

estadistiques

CONTAR

CONTARA

MAX
MIN

PROMEDIO

Funcions financeres

PAGO

PAGOINT

Extreu el numero sencer d'un nidmero
Multiplica un o varis rangs de cel-les

Arrodoneix un namero a un ndmero concret de digits decimals
indicats

Suma un o varis rangs de dades

Compta el nimero de cel-les plenes de numeros d'un o varis
rangs de cel-les

Compta el nimero de cel-les plenes d'un o varis rangs de
dades

Torna el valor més gran d‘un o varis rangs.
Torna el valor més petit d'un o varis rangs.

Torna el promig d'un o varis rangs.

Torna el pagament periodic d’'una quota.

Torna el pagament d’interessos d’una inversié durant un
periode determinat.
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Funcions logiques

) (6]
) Sl
) Y

" CONTAR.SI

" SUMAR.SI
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Torna el pagament del valor actual d’'una inversié6 durant un
periode determinat.

Torna VERDADERO si algun dels arguments es considera
veritat.

La funci6 si, torna un valor o un altre si una condicié es veritat
o falsa.

Torna VERDADERO, si tots els seus arguments es consideren
veritat.

Compta el nidmero de cel-les plenes, tenint en compte un
criteris especificats.

Suma un rang de dades, segons els criteris que s’especifiquin.

Funcions matematiques i trigonomeétriques

. ABS

. ALEATORIO.ENTRE

. ALEATORIO

) ENTERO

. PRODUCTO

) REDONDEAR

) SUMA

Funcions de text

. DERECHA

. ESPACIOS

. EXTRAE

. 1ZQUIERDA

. MAYUSC

" MINUSC

. NOMPROPIO

Torna el valor absolut d’'un nimero.

Torna un numero aleatori entre els numeros que
s’especifiquin.

Torna un nimero aleatori entre O i 1.
Extreu el numero sencer d'un nimero
Multiplica un o varis rangs de cel-les

Arrodoneix un niumero a un numero concret de digits decimals
indicats.

Suma un o varis rangs de dades.

Torna els caracters indicats que estiguin situats a I'extrem dret
d’un valor

Treu els espais sobrats del text.

Torna un nimero especific de caracters d’'una cadena de text,
comengcant per la posicié que s’especifiqui.

Torna els caracters indicats situats en I’extrem esquerra d’un
valor.

Col-loca el text en Majuscules
Col-loca el text en Minuscules

Escriu en majudscula la primera lletra de cada paraula de la
cel-la indicada.
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