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1. LOENTORN DE TREBALL DE LOEXCEL

ENTRAR | SORTIR DEL PROGRAMA

Un cop installlada | 6aplicaci - MS Office 2010, per ent
icona Microsoft Excel gue apareix en |l a barra doéinici
Office, o bé doble clic en el programa excel. exe que sdhaur”™ instal\Plbgiam en el
Files\ Microsoft Office \Of fi cel4 o b® en el directori qgue se | hagi

sortir -ne, caldra anar al menu Archivo T Salir o bé fer clic en la icona superior dreta de la

fnrestra doéExcel .

Microsoft Excel resultats.xlsx
Accés directe al programa Excel Acc®s directe a un dc

LA PANTALLA

Quan sbexecuta Excel, es mostra un |l ibre amb varis ful
Aquest document ja té algunes opcions per defecte prefixades, que estan al menu Archivo T

Opcion es, a la categoria General, a on hi ha les configuracions de tipus de lletra, mida, numero

de fulls, etc.
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Barra de formules

H Libro1 - Excel Inic. s2s, &= O
Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Q ;Qué desea hacer? ,f:_‘-;_ Compartir
"D 8{) Calibri I PP == _ E—f-‘ General - %Formato condicional = E:“ Insertar - Z - étv
z Em - 2 - gg oo GDarformato comotabla=  F* Eliminar - m' Pl
evgar ~ e=3= @ e EEstilos de celda~ I Formato = -
Portapapeles & Fuente [F] Alineacion G Nimero n Estilos Celdas Edicion A~
Al b fe b
A B C D E F G H | J K [«
1 4 L]
2 -
3 -
4_
5 -
6_
?_
8_
9 | .
10| Area de treball
11|
12|
13|
14|
15|
16 |
17 |
18| /
19|
20|
21 -
Hojal ) 4 v
lso 8 H \E - i + 100%
Festanyes de fulls de caloul \ /
Barra d’estat Barres de desplacament
LA CI NTA DO6OPCI ONS
A partir de | 60ffice 2007, |l es eines sdéorganitzen en
pestanyes, acumulant les diferents eines de cada categoria. Aquesta zona la podem contraure o]
expandir fent doble c¢clic a qualsevol dAehivb essdb epmexatrareygas
déengl obar totes |l es opcions que han de veure amb el

etc.

(
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Archivo Inicio Insertar

Disefic de pagina Formulas Datos

Revisar Vista Programador
-9
D 3{, Sl Calibri - E?Ajustar texto General -
E‘@ Copiar ~
Pegar

- ¥ Copiar formato Ll e

Combinary centrar ~ B - 9 oo §5 5%
Portapapeles M

Fuente M Alineacién M MNimero M

LA CI NTA DO6OPCI ONS

La cinta

déopci ons dfgentagategories en ladue dgaupea tes eines

INICIO

23 - 2=

- = — 1 P = = seet Autosuma =
Calibri ‘v KK ==E #-  Zawseredwo General - 4 | Normal Bueno &= =X [ PRI Ar
Peg Copiar + . £ e '—_. - & B [¥] Rellenar - . .
at NKS-|H-|a-A- 5 Combinar y centrar + T« % oo | % 4 Formato  Darformato | incorrecto Neutral Insertar Eliminar Formato . Ordenary Buscary
- ¥ Copiar formata - - * condicional - como tabla - o 5 - & Borar filtrar = seleccionar -
pontapapeles Fuente 3 alineacidn E imera 5 Estilos

Celdas Edicien

INSERTAR

Archivo  Inicio 3
! L2 Imégenes en linea . [URY Sy t = = y 4 A4~ | T Ecuacién ~
| E ? i L Droma- T | il Tienda 1? ; WA il = B G | B~ | £ simiolo
Tabla Tablas dindmicas Tabla  Imigenes aer | @ Miscompiementos - [[]  Gidficos o Mapas Grifico Mapa Linea Columna Pérdidasy Segmentacion Escala de  Vinculo
dindmica recomendadas ' lconas recomendados - dingmico~ 3D~
Tablas llustraciones

Comgle

Cuadro Encabez.
de texto pie pag. —
Vinculos Texta

ganancias  dedatos  tiempo

Grificos n Mnigrdficos

Fitros

DISENO DE PAGINA

Disefio de pagina

@F:i:::: E E IE E—'ﬁl“ — ; ﬂgﬁ =1 Ancho: Automat.  +

Lineas division Encabezados -

| [
§ I]A\ln! Automidt. - Uk €
Margenes Orientacién Tamafio  Area de

@) Efectos ~

Saltos Fondo Imprimir

- - o . Traer  Enviar Panel de Alinear
-~ impresion~  ~ thulos | Tl Escalas  100% [ imprimir (] Imprimir
Temas

adelante - atras = seleccion -
Configurar pgina

Fl

Ajustar drea de impresién Opciones de la hoja = Organizar

FORMULAS

Inicio Insertar gina Formulas 5 A
=] Asignar nombre - #3o Rastrear precedentes (] Mostrar férmulas
V. DI oRe @ = s v e z 7= P——
= . ) f L o23 Rastrear dependientes 4 Comprabacien de errores - L
Insertar Autosuma  Usado  Financieras Légicas Texto Fechay Bisqueday Matemiticasy — Mds  Administrador . - ) Ventana  Opciones para (17 Caicular hoja
fungion - recientemente - - - - hora- referencia - rigonométricas - funciones-  de ncmbres L Crear desde la seleccion | IS Quitar flechas ~ () Evaluar formula Inspeccién el calculo -
Biblieteca de funcianes Nombres definides

Auditoréa de térmulas caleulo

DATOS

Inicio na  Formulas

Vista  Programador

[ Desde el texto/CSV [ Fuentes recientes [T Consuitas y conexiones

8
" Conexiones existentes o A

esde la web

s Refleno rapido f= Consolidar Vol 4 Agrupar 2 Solver
k -8 Quitar duplicados ? e #3 Desagrupar -
Obtener Actualizar 7| Ordenar ~ Filtro Texto en Anslisis de Prevision _,
Al 3 -® i E
Gatos - ] Desde una tabla o rango IS " W Avanzadas columnas = Validaci6n de datos T} Administrar modelo de datos Nipotesis = £ subtotal
Obtener y transformar datos Consultas y conexiones Ordenar y itrar Herramientas de datos prevision Esquema i Andiiss

-10 -
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REVISAR

Archive  Inicic Insertar Disefic de pagina Férmulas Datos Revisar ERVUEE] Programador

ABC = ”\ ﬂ) [ I_’ [ & )strar u ocu mentario | & Proteger y compartir libro (heredado)
« a;
@ =5 4 ) Mostrar todos los comentarios i £/ Permitir a usuarios modificar rangos
Ortografia Sinonimes  Comprobar ~ Bisqueda  Traducir  Nuevo minar Anterior Siguiete Proteger Proteger Compartir libro B Control d s
accesibilidad  inteligente comentario S TCLEL el Uz hoja libro (heredado) # Control de cambios (heredado)
Revisién Accesibilidad Datos dioma Comentarios Cambios
Archivo  Inicio  Insertar  Disefiode pagina  Férmulas  Datos  Revisar Programador
] =1 (= mm—] | ==z T o | —
| l:l | | lr Barra de formulas Q > Q = : = £ Dividir Ej X
- ' = - — B - Ocultar plazamient —
Normal Ver salt.  Disefio Vistas | e e [ e Zoom 100% Ampliar MNueva Organizar Inmovilizar Cambiar Macros
Pdg. de pagina personalizadas seleccion ventana todo ventanas - -
Vistas de libro Mostrar Zoom Ventana Macros

Les diferents opcions de la cinta que es mostren en la pantalla poden variar, tant el nimero de
botons de cada pestanya, com en el nimero de pestanyes, podriem crear pestanyes noves. Les

dues opcions s-n configurables per | 6dusuar:i

LA BARRA DOESTAT

Ens per me t veure el | 6estat de | éaplicaci -, S i estem intr

activat, | a suma o qual sevol altre operaci- b"sica dbéun

ELS MENUS DE CONTEXT

Els menus de context sén els que apareixen quan es prem el boté dret del ratoli i que apareixen
en el Il oc a on est?” |l 6indicador del ratol 2. Gener al me

varies caselles, grafic, objecte, etc, i es fa servir alguna opci 6 de format, copiar, fonts, altura

files, amplada columnes, etc.
Moltes de les accions que es poden fer amb icones i menus, també estan disponibles amb

aquest tipus de mends.

LA BARRA DO6I NI CI RéPI D

La barra doéinici r pid, t al cloan Siomastvriastde nl @ Bx cienta,t gee
sobre del mend  Archivo . Aquesta ens servira per accedir -hi de forma molt rapida a aquelles
eines que utilitzem més sovint. Podrem afegir aquells botons que ens interessin prement la

petita fletxa que té en el seu cos tat dret.

-11 -



BHS o B

INICIO
|:| [£] Diser
MNormal Ver salt. I@ Vistas
Pag.
Vistas de lib
Al -
| A f
1  ——— W
2
3
4
5
6
7
8
g
L6AJUDA

Léajuda b"si

|| Personalizar barra de herramientas de acceso rapido J5

Nuevo

Abrir

Guardar

Enviar por correo electrénico
Impresidn rapida

Vista previa de impresian e Imprimir
Ortografia

Deshacer

Rehacer

Orden ascendente

Orden descendente

Mode mouse/togue

Mas comandos...

Maostrar debajo de la cinta de opciones

cament sodactiva amb

estigui el cursor, mostrara informacio relacionada amb el tema.

Excel Ayuda -

- 0O =

-

CEORAX- WY

Buscar en la ayuda en linea

P

Conectando...

a
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Tamb® sortiran petites explicacions dopagnaidtéa Cigtaianm ens
ser” tant necessari haver déobrir | 6ajuda.
- %A'ustartmrto General *| I_.:- | I:
! y
3= [& Combinary centrar ~ £7 - 05 o0 %3 20 Formato  Dar fo

condicional = como
Alineacian P Mimero I

Combinar y centrar

Combina y centra el contenido de las celdas
Excel I seleccionadas en una celda de mayor tamafio.

1 2

Se trata de una manera ideal de crear etiquetas
que abarcan varias columnas.

Excel
e

6 Mas informacion

-13 -
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2. LLIBRES | FULLS DE TREBALL

QUE ES UN FULL DE CALCUL?

Els fulls de calcul s6n documents a on, basicament, podem fer -hi calculs numerics. Els fulls de
calcul estan compostos per files i columnes. Hi ha 16.384 columnes disponibles, i cadascuna té
un nom, que va de la lletra A fins a la XFD, i 1.048.576 files, amb el nom numeric que va de la

1 finsala 1.048.576.

Una casella ®s |l a intersecci - déuna colsarmextandnerosiina f i |l a.
f-rmul es. Com a resultat de | 6anterior, tenim que en un
caselles per a poder -hi entrar informaci6 i fer  -hi calculs.

La casella dins doéun full est” t ot al menta quedaenintten f i cada

compte la interseccio 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.

ARCHIVO pmigiiele] IMSERTAR DISEND DE PAG

s
db Cortar Calibri <111
. ER Copiar ~
egar v A
- ¥ Copiar farmato N K 5 =
Portapapeles Ta Fuente
B2 - 5

A B C [

: —

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

intersecci - de | a primera casella fins a | 06%l ti ma, i en

CREAR UN LLIBRE DE TREBALL NOU

Quan sbexecuta Excel, es mostra una pantalla de treball

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

-14 -
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També es pot obrir un altre llibre de treball anant al mend Archivo - Nuevo , es pot fer Ctrl+U,

o b® es pot pr®mer | a icona de | a barra dbéeines doéinici

H

Archivo Inicio Muevo (Ctrl+U) mulas Datos Revisar Vista

Crea un documento,

-
D d Cortar I A L B - = = B~ %Ajustartexta
ER Copiar ~ _
Pevgar ¥ Copiar formato N K 5 ~ = = = 3= E combinary centn
Partapapeles [P} Fuente P Alineacion
HE - Fe
| A . B | C | D . E . F | G
1
2
2
La diferencia de les 3 opcions es que am b | dopci - de |l a icona+ U, ambobbdbepahn-
document buit basat en |l a configuraci - d 6 E xAcckilo, - mentr e
Nuevo , permet crear un document buit basat en alguna plantilla preestablerta , a escollir per
| Gusuar.i

UN LL IBRE DE TREBALL AMB VARIS FULLS DE CALCUL

Excel fa servir el nom de LLIBRE al referir -se a un arxiu amb extensio XLSX, on a dins d'ell pot

contenir varis FULLS de c¢c” 1l cul, débaquesta for ma, un ||
el nimero de ful s que contindr” cada | I i br A&rchieost Opcidnee$, iardai t en |
categoria General. Cada FHojl o, Ho@2 @ fi Ho3éedetc. Aquests tulks esh

poden esborrar, sedn poden afegir, i es poden canviar el

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

sol arxiu.

INSERIR UN FULL

Per a inserir un full en un llibre, cal anar a la pestanya Inici o i escol | insertar & olrsertar -
hoja , i el nou full §61l hsemmedi ahament anterior a | 6actu

amb el bot6 dret a sobre de qualsevol de les pestanyes dels fulls de calcul.

- 15 -
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T [E—2! .
| Calculo Eé:l:l EE){ lll 2 Autosuma %Y H]
T . Rellenar =
—| nsertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary

v - - < Borrar - filtrar~  seleccionar =
E‘I' Insertar celdas... Modificar

a - -
€= |nsertar filas de hoja

Ukl Insertar columnas de hoja

Q Insertar hoja i
1

Insertar hoja de calculo (Mayds+F11)

O amb | 6opci - amb el signe m®s (+) a |l a zona de pestany

Clients o)

nt Full nou

ELIMINAR UN FULL

Per a eliminar un full de calc ul doéun | 1libre, cal estar en el f

ul
Inicio T Eliminar 7 Eliminar hoja . Igual que abans, també ho podrem fer amb el bot6 dret sobre
el full que volem eliminar.
CANVI AR EL NOM DOUN FULL
Per a canviar el nom del full, cal anar alapestanya Inicioi escol | Farmat cdioGambiar el
nombre de la hoja , al igual que les opcions anteriors, també ho podrem fer amb el botd dret
sobre els fulls de calcul.
OBRIR UN LLIBRE JA EXISTENT
Per obrir un document ja gravat anteriorment es pot pr®mer | a icona de | a
r pid, Obrir (sempre que | dhagu®ssim collLIocat amb

-16 -
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o bé fer Ctrl + A, o bé anar al menu Archivo - Abrir . En els tres casos, apareixeran les

opcions ddobrir perqu escollim aquella que sigui m®s id, ni

©
Informacién Abﬂ I

Ho
@ Recientes y
@ Despeses d
"WINMAC-DE-JL
e® : ; Pruebas fur
~» Compartidos conmigo @
— \\IMAC-DE-JL
Guardar como )
@ Clients.xlsx
Guardar coma f& OneDrive WIMAC-DE-JL
Adobe PDF @ Buscar Obj
El:l "WINMAC-DE-JL
Imprimir L EstePC @ Sous - taule
- _ WIMAC-DE-JL
Compartir e )
+ Agregar un sitio @ e sl
Exportar "WIMAC-DE-JL
ErieT @ Resumen d
Publicar WWIMAC-DE-JL
Des doébon podrem escollir entre dbéaltres el quadre dbdobr

des de I|EQuipp t Examinar.

-17 -
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Organizar v
B Escritorio

‘Downloads -
|:f] Documents

&=/ Pictures *
| Excel - Macros
B Movies
J‘: Music

varios

Microsoft Excel
f} Dropbox
¢& OneDrive

[ Este equipo
* Descargas

|::'| Documentos

xA

W

Mueva carpeta

Mo

(&

mbre

Adobe

Adobe Flash Builder 4.6
Aplicaciones interesantes
Datos de usuaric de Microsoft
FileZilla 2.app

FileZilla.app

MacKeeper Backups

Parallels

Plantillas personalizadas de Office
Processing

Pruebas

ax_files

Fecha de modifica...
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~ O

Tipo

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archives
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Carpeta de archives
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Documento XML

MNombre de archivo:

Buscar en Documents

== -

Tamafio

1KB

X
P
o @

~ | | Todos los archivos de Excel ~

Herramientas

OBRIR UN LLIBRE EN FORMAT NO EXCEL

Abrir -

Cancelar

Per de fecte, Excel intenta obrir documents amb extensié XLSX. Els altres documents que hi

puguin

haver

aparei xen.

zona que

es

amb dbéaltres extensions, com per
Si es vol obrir algun dbéaquest dotnaenéant s,
troba al costat dret del nom del fitxer,
També per defecte, Excel intenta recuperar els documents en el directori prefixat a Fitxer i
Ubica ci6 per defecte del fitxer .Sies

Opcions, pestanya Desament, i ha un apartat que es diu

vol obrir en una altra carpeta, en una altra unitat de HD, CD

caldra dirigir -se en aquella carpeta o unitat.

-ROM, xarxa o en un pendrive,

-18 -
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Abrir

L

Organizar =

1«.

[ Escriterico
* Download

E] Document]

= Pictures

Excel -

L=

Ma

H Mowvies

J‘l Music

Varios

™

“ Este equipo » Documents

B3 @eepdt N

[&

Escritorio

Dropbox

OneDrive

juli

Este equipo
Biblictecas

Red

Panel de control
Papelera de reciclaje

Varios

Microsoft Excel

Farallel=

Plantillas personalizadas de Office

Processing

GUARDAR EL LLIBRE DE TREBALL

Els documents que estem treballant en pantalla, mentr

mem, ria

doncs guardar el document. Per fer

bé es pot prémer la i

gue

teni

de

m

| 6ordinador .

cona de | a

en

pantall a

Si

-ho, es pot anar al menu Fitxer

barra

sebdbns

Serveis Informatics

e no es guarden en cap lloc, estan en la

sort2ssim doExcel

déoeines dbébacc®s

-lp reeuperar pgstedormebr. t

per

P

no el g

- Desa, es pot fer Ctrl + G o

pid, Des

a poder
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Guardar como *
&« - > Dropbox + Varis *+ Documents cursos » Microsoft Excel v | O Buscar en Microsoft Excel 2
Organizar « Mueva carpeta == -
* Downloads  # # MNombre Fecha de modifica.. Tipo Tamafio ~
] Documents & Exercici Excel 01/12/20 Carpeta de archivos
] Pictures * & Preparacié MOS (Llibre) 01/12/20 Carpeta de archivos
i Bxcel - Macros B 1 - Sortides de magatzem - Primer Semes... 1 Hoja de calculo d... 12 KB
B Movies B 2 - Vendes diaries supermercat 1 Haoja de calculo d... 19KB
b Music B 3 - Totals departaments 1 Hoja de calculo d... 13KB
. £ Albara Marketchip 1 /2014 16:18 Haoja de caleulo d... T2KB
varios
B articles 19/06/2014 16:18 Hoja de calcule d... 56 KB
Microsoft Excel £ Benefici anual 1 (2014 16:18 Hoja de calcule d... 69 KB
4| Biblioteca 1 114 16:18 Haoja de calculo d... 10KB
## Dropbox E . i J ) i
B Calendaris 1 2014 16:18 Hoja de calcule d... 23 KB
@ Onelrive [; Clients 19/06/2014 16:46 Haoja de caleulo d... 12 KB
) £ 7] Comissions agents comercials 18/06/2014 16:18 Hoja de calcule d.. 15 KB
[ Este equipo 7 P . . I
B Cotres venuts 02/06/2015 15:41 Hoja de calculo d... 57 KB
* Descargas 17| Despeses departaments 1 /2014 16:19 Haoja de calculo d... 42 KB
[ Darumentns ¥ &L . ninr e an . . - M
Nombre de archivo: | Resultats -
Tipo: | Libro de Excel ~
Autores:  Julian Morene Alonso Etiquetas: Agregar una etiqueta Titulo:  Agregar un titulo
[ Guardar miniatura
+ Ocultar carpetas Herramientas = Cancelar
Caldria no refiar -se de | dopci de guardat autom”"tic que fa EXCc:¢
podrem trobar a Fitxer 7 Opci ons, pestanya Desament, en | 6apartat
recuperaci autom"tica cada, i anar guardant el docume
déExcel guan no hi ha m®s remei, com pot sear deun tall
|l 6ordinador, 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

nom no pot contenir cap dels seglients caracters: barra (/), barra inversa (

255 caracters o lletres, pero el

\), sighe major que

(>), signe menor que (<), asterisc (*), punt (.), interrogacid (?), cometes («), barra vertical

(]), dos punts (:), 0 punt i com

a().

Un cop el document ja ha estat guardat un cop, els seglients 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.

-20 -



ProfessionalsCat

Serveis Informatics

Un cop el document ja esta guardat, podrie m tenir necessitat de guardar -lo amb un altre nom.
Pergqgu  ens torni a demanar el nom del document Ta guar

Anomena i desa.

El quadre que apareix en fer Anomena i desa, és el mateix que el menu que surt quan guardem

el docum ent 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

déExcel , sin- en dbéaltres, com poden ser en fodelerat de t
versions anteriors de | 6Excel, etc.
LIl avors caldr”™ modificar | énelpiodicada.per defecte i activar

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 doélnternet, com poden ser Google Chr ome, Mo z i
rapida de generar una pagina Web, tot i que moltes de les possibilitats grafiques i de disseny

gue permet Excel, en format HTML encara no és suportat.

Es recomana qu e abans de guardar -l o en f or mat HT ML, es guardi en for
Guardar el document en una altre unitat Sovint es necessita guardar el document en un altre
'l oc del disc dur o a qualsevol uni tat . P er defleeunitatai x, c a

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,
opcid Guardar, o bé fer  -ne un duplicat amb un altre nom, amb | 6opci - Anomena 4{li desa,
un altre nom a Nom del fitxer. En aquest moment, el document que queda en pantalla és el del

nou nom entrat, ja on es faran les successives modificacions. El document amb el nom primer,

no sofreix modificacions. Si Unicam ent es vol canviar el An@ om ddpficath ar xi u,
caldra canviar -l i el nom, des de, per exempl e, | 6explorador. Te
tenir el document a canviar -li el nom en pantalla, anar, per exemple, a Fitxer i Obre, fer a

sobre | 6ar xiu dos <c¢clics, no doble clic. Al l " matei x es pot
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GUARDAR UNA AREA DE TREBALL

Amb | dopci - Desa | 6érea de treball gue podem trobar a |
un arxiu ddéd"rea de treball una Ualiilasposiid deks Imateixbslen br es o b e
pantalla, de forma que aquesta sigui igual l'a pr, xima v
de treball es desen amb | dextensi - x| v.

PROPIETATS DEL LLIBRE

Les propietats ddédun document s - n identfieal {loscors motbenseret | | que

nom de | dautor, temes, paraules c¢clau, wubicaci- -, etc.

Per a poder -les visualitzar, cal anar a Archivo - Informacié n, per a mostrar les propietats de
|l 6arxiu en pantall a. Des de | a mat ei xekldiferentsemmitatsde que apa

les propietat podrem canviar  -les.

Librol - Excel Inic. ses. 7 = O X
L
Informacian I nfo rl | | a C | On
MNueva
Proteger libro Propiedades -

Abri i i -

rir f Controle'el tipo de cambios que Temefis Alin no se g..

Proteger los demnas pueden hacer en este
Guardar libro + libro. Titulo Agregar titulo
Etiquetas Agregar eti...
Guardar como Categorias Agregar cat...
P Inspeccionar libro

i:EEE;E]C;mO \ Antes de publicar este archiva, Fechas relacionadas

one Comprobar si hay tenga en cuenta que contiene: (ltima modificacian

o problemas - Nombre del autor y ruta de .
Imprimir e Fecha de creacién Hoy, 19:18
Ultima impresién
Compartir
Administrar libro Personas relacionadas
Exportar : L
. 1| Mo existen cambios sin Autar
: Adrlmnlstrar quardar. C Cita
Publicar libra =
Agregar un ...
Cerrar Ultima madificacién realizada PO Alin no se g...
Opciones de vista de Mostrar todas las propiedades
1ol

Cuenta explorador

Opciones de vista

de explorador Elija qué pueden ver los usuarios

, . cuando este libro se vea en la Web.
Comentarios

Opciones

Si necessitem modificar més propietats, haurem deMospar @desrlas | 6opci

propiedades
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Publicar

Cerrar

Cuenta

Dbaquest a

Informacién

Nuevo

Abrir

Guardar

Guardar como

Guardar como
Adobe PDF

Imprimir

Compartir

Expaortar

Publicar

Cerrar

Cuenta

Comentarios

Opciones

A1)
Opciones de vista
de explorador

Q
Administrar
libro -

f or ma

Mo existen cambios sin
guardar.

Opciones de vista de
explorador

Elija qué pueden ver los usuarios

aparei xeran

| a
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Autor

Ultira modificacién realizada por

Serveis Informatics
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C C(ita

Agregar un ...

Adn no se g...

Maostrar todas las propiedades

resta de

propietats

am

»

Proteger
libra =

FEA
()

Q

libro ~

[

Comprobar si hay
problemas =

Administrar

Opciones de vista
de explorador

Librol - Excel

Informacion

Proteger libro

Controle el tipo de cambios que los
demas pueden hacer en este libro.

Inspeccionar libro

Antes de publicar este archivo, tenga en
cuenta que contiens:
MNombre del autor y ruta de acceso
absoluta

Administrar libro

7] Mao existen cambios sin guardar.

Opciones de vista de
explorador

Elija qué pueden ver los usuarios
cuando este libro se vea en la Web.

Inic. ses.

Propiedades ~
Tamafio

Titulo

Etiquetas
Comentarios
Plantilla

Estado

Categorias

Asunto

Base de hipervinculo

Compafila

Fechas relacionadas
Ultima madificacién
Fecha de creacién

Ultima impresién

Personas relacionadas
Administrador

Autor

Ultima modificacién realizada por

Maostrar menos propiedades

Aln no se guardd
Agregar titulo
Agregar etiqueta

Agregar comentarios

Agregar texto
Agregar categoria
Especificar el asunto
Agregar texto

Especificar compafiia

Hoy, 1818

Especificar el adminis...

I Julia Moreno

Agregar un autor

Aln no se guardd

TREBALLAR AMB VARIS

LLI BRES

DE

Excel permet treballar amb wun
altres estan en segon pla. Per
de finestra de la pestanya Visualitzacio de la cinta

TREBALL

A LOHORA

ag.

0 m®s documents a | 6hora
anar treball ant amb el s
déopcions, i triar el d o
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bé podem anar canviant de document amb CTRL F6, o bé activar la icona indicada que es

mostra en la barra de tasques de Windows.

TREBALLAR EN UN FULL AMB VEé@RIES FINESTRES A

Un mateix document pot ser dividit en vari es DOvidin eela pegasiya ¥iseeb | dopc
de | a cinta dbéopcions. Déaquesta for ma, podrem tenir o
mateixa pantalla. 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 s i volem podem moure la

divisio de lloc.

=] Comissions agents comercialsxlsy - Excel
Archiva Inicio Insertar Dibujar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Q ;Qué desea hacer?
= n D Ver en paralel

D “:‘J Regla Barra de farmulas C)\ I:E) Q % E I;l ver en paralelo

. X o) _ X Ocultar Desplazamienta sincrénico
Mormal Ver salt. Disefio Vistas s dearifals Erebmriss Zoom 100% Ampliar  MNueva Organizar Inmaovilizar

Pag. depagina personalizadas seleccion  wventana todo - Mostrar Restablecer posicion de la ventan
Vistas de libro Mostrar Zoom Ventana
. . Dividir

Al - P Comissions agents comercials

Divide la ventana en varios paneles que se
A B desplazan por separado.

Co

B Comissions agents comer I

2 |Article Data mes Agent Zona Venda %Comissido i Comissio

3 Pomes 01/05/12. Joan Anoia 12.000,00 € 2,00%: 240,00 €]

4 Kiwis 06/05/12. Anna Garraf 4.000,00 € 4.00% 160,00 €

5 |Platans 08/05/12 Eva Alt Penedés 6.000,00 € 3,00% 180,00 €

6 Taronges 10/05/12; Anna Garraf 3.000,00 € 4. 00% 120,00 €|

7 |Platans 15/05/12 Joan Garraf 2.000,00 € 4.60% 90,00 €}

8 Kiwis 18/05/12 Joan Anoia 4.500,00 € 500% 22500 €]
Per a tornar la visualitzacio del full en una sola pantalla sencera, cal anar a la pestanya vista de
nou i des act Divda rque t@lamm gque esta de color verd .

Comissions agents comercials.xlsk - Excel

Datos Revisar W' ;0ué desea hacer?

e Q (3 [ 5 0 B EEE e

i Ocultar Desplazamiento sincrénico

- Zoom 100% Ampliar  Mueva Organizar Inmovilizar ~
sfeedin | vENERS  ERw - Mastrar Restablecer posicién de la ventan
Zoom Ventana
Diividir
Divide la ventana en varios paneles que se
E E E H desplazan por separado.

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.
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en |l a casella i

fi

déinserci mme C

respecte a

Per fixar files i/o columnes, cal tenir el punt

|l 6actual, tant en el que xar Vistha Tesmwlircom col

| 6 o plmmovilizar paneles , escollint aquella opci6 que ens sigui necessaria.

Comissions agents comercials.xlsx - Excel

Datos Rewvisar

' ;0ué desea hacer?

Je férmulas q I:E) Q DE E gl Dividir Ver en paralelo EE
£ ) ] » T Ocultar Desplazamiento sincrénico )
s Zoom 100% Ampliar  Nueva Organizar Inmovilizar o Cambii
cdeedin | waEns i - Mastrar Restablecer posicion de la ventana | yantana
Zoom Inmovilizar paneles
gl Mantiene visibles las filas y columnas mientras el resto de la
als hoja de calculo se desplaza (a partir de la seleccién actual).
Inmovilizar fila superior
E F G I;l Mantiene visible |a fila superior a medida que se desplaza L
s S ERRAhIRE rthtbiBbBnb:; Inmovilizar primera columna
Zona Venda %Comissio D Mantiene visible la primera columna a medida que se
Anoia 12.000,00 € 2.00% , desplaza por el resto de la hoja de célcule.
Garraf 4.000,00 € 4.00% 160,00 €

Per a tornar a mob ilitzar les files i columnes, cal anar a la mateixa pestanya anterior i triar

| 6 o pMovilizar paneles

Comissions agents comercials.xlsx - Excel

W ;0ué desea hacer?

Revisar

q [b*_} Q r’ﬂ - Dividir Ver en paralelo
£ ) = ] T Dcultar Desplazamiento sincronico
Zoom 100% Ampliar  MNueva Organizar Inmavilizar o
cdeeeim | ootEne (mew - Mastrar Restablecer posicidn de la ventana
Zoom Movilizar paneles

25
=

Desbloguear todas las filas y columnas para
desplazarse por toda la hoja de célculo
Inmaovilizar fila superior

Mantiene visible la fila superior a medida que se
desplaza por el resto de |a hoja de calculo.

Inmovilizar primera columna

1a Venda “%Comissid ;I Mantiene visible la primera columna a medida
12 000 00 € 2 00% gue se desplaza por el resto de la hoja de cdlcule,
4.000,00 € 4.00% 160,00 €
OPCI ONS GENERALS DE CONFI GURACI C DOEXCEL
Per a poder modificar o consultar les opcions preestablertes d &6 Excel , a all 0 @pcaED-

T Opcion es.
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Opciones de Excel ? X

General L . . el

‘@ ® Opciones generales para trabajar con Excel,
. -

Férmulas

Datos Opciones de interfaz de usuario

Revisién Mastrar minibarra de herramientas al seleccionar @&

Guardar Mostrar opciones de andlisis rapido durante la seleccidn

Idioma Habilitar vista previa activa @
Estilo de

Accesibilidad informacién en Mostrar descripciones de caracteristicas en informacion en pantalla 5
pantalla:

Avanzadas

Persenalizar cinta de opciones
Barra de herramientas de acceso rapido
Complementos

Centro de confianza

Al crear nuevos libros

Usar esta fuente como fuente predeterminada: | Fuente de cuerpo A |

Tamario de fuente: -

Vista predeterminada para hojas nuevas: | Vista normal 'l

Incluir este nimero de hojas:

Personalizar la copia de Microsoft Office

MNombre de usuario: |Cita

O Usar siempre estos valores sin tener en cuenta el inicie de sesidén en Office.
Tema de Office: Multicolor =

Servicios inteligentes de Office -

Los Servicios inteligentes ofrecen la funcionalidad avanzada de la nube en las aplicaciones de
Office para que pueda ahorrar tiempo y preducir mejores resultades. Para proporcionar estos
servicios, Microsoft necesita poder recopilar sus términos de bdsqueda y el contenido de los
documentos,

[ Habilitar servicios

Acerca de los servicios inteligentes  Declaracién de privacidad -

Aceptar || Cancelar I
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3. MOUREGS DI NS LOENTORN EXCEL

MOUREGS DI NS DO6UN DOCUMENT

El Il oc a on introdupm | es dades ®s el punt déi nserci
mostrara amb les voreres més intenses, i també es visualitzara la referéncia en la barra de

noms.

FENT SERVIR EL RATOLI

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

el ratoli a la pestanya del nom del full corresponent.

FENT SERVIR EL TECLAT

Amb el teclat ens podem moure amb les segients tecles:

A Desplagar -se a una casella determinada Tecles de direccio

A Anar al comencament de la fila Tecla Inici

A Anar al comengament del full (A1) Ctrl + Inici

A Anar fins a |l b6extrem de |l a regi - adRLusetladedireccio
A Anar a | 6%l tima casell a CTRL + Fi

A Desplagar una pantalla cap avall AV PAG

A Desplagar una pantalla amunt RE PAG

A Anar al segiient full del llibre CTRL + AV PAG

A Anar al full anterior del llibre CTRL + RE PAG

A Anar al segiient llibre CTRL F6

ALTRES TECLES ESPECIALS D'EXCEL:

A Completar | 6entrada de dades en | &NEERs BABI a

A Cancel Ll ar | 6entrada de dades en IE8C casell a
A Comengar una nova linia en la mateixa casella ALT + ENTER
A Modificar u na casella F2
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A Eli minar el car " cter a | 6esquerr a BAGSPACEHTr sor si estem edi't
A Eliminar el caracter a la dreta del cursor si estem editant SUPR

A Signe ddédinici de f-rmula en una casell a

A Esborrar continguts de cel-les Seleccionar caselles i SUPR

SELECCIO 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 aix0 només caldrd marcar amb el ratoli les caselles a

seleccionar, i prémer la tecla SUPR.

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

anterioritat per mouredbns pel full i a m®s a m®s | a tecl
Exemple:
A Mayus + A Seleccionarem una cel-la cap a la dreta

A Mayus+ a Seleccionaremuna cel Ll a cap a | 6esquerra.

A Méyus + Ctrl + A 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 | ENGANXAR

De forma similar a qualsevol programa en | 6entorn Wind:
retallar. Amb copiar, el que fem és un duplicat i ho posem en un altre Il oc. Tant pot ser dins del

mateix document, en un altre document, o inclis, en un altre programa.
Amb retallar, desapareix | 0olb¢narcadlrelloc.et al | at , per a posa

Per COPIAR i per RETALLAR, cal seleccionar la o les caselles, i posicionar en pun t déinserci - en

lloc adequat, i ENGANXAR o0 ENTER.

A Copiar es pot fer amb Ctrl C, 0 bé amb la icona corresponent.

>

Retallar es pot fer amb Ctrl X, o bé amb la seva icona.

A Enganxar es pot fer amb Ctrl V, o bé amb la seva icona.
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ol J} Cortar
D ER Copiar ~
Pegar
- ¥ Copiar formato

Portapapeles Fa

També es pot seleccionar t

sense tenir dbanar

seleccionar tot el full sencer, es pot prémer el quadre que esta entre la primera fila i

columna.

COPIAR FORMAT

arrossegant el
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ota una o varies columnes senceres o0 bé una o varies files senceres,

ratol 2, prement

la primera

Una altra forma util de copiar, si no es vol copiar el text, sin6 el format que té, es a dir, el tipus

de lletra que és, la mida, etc. es amb

selecciona el text a copiar el format, i es fa clic sobre

copiar format o. Funciona de la mateixa forma. Es

el text a donar el format.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio de p:
alls
db Cortar Arial -0 -]
g ER Copiar ~
egar > -
- ¥ Copiar farmato N K 5 O
Portapapeles Fa Fuente
- Copiar formato &

;Le gusta como queda una seleccién
concreta? Puede aplicar ese disefic a otros
contenidos del documento.

Para empezar:

1) Elija contenida con el formato que le guste,
2) Haga clic en Copiar formato.

3) Elija otro elemento para aplicar
autormaticamente el formato.

L3 P
x
=

‘ a
=

g Para aplicar el formato en varios lugares, haga
"""" doble clic en Copiar formato.

________ a Mas informacion

Tarm ges

€0 00 ~ O n
e,

LTI TL:
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Amb Enganxat amb opcions, permet enganxar les caselles anteriorment copiades, pero podent

decidir si es vol engan

xar, per exemple, només el format de les caselles, i no el seu contingut,

els valors de les caselles, i no les seves férmules, etc. Una vegada em copiat les caselles que

necessitem i després de col-locar

-nos allda on volem enganxar

-ho, anirem a enganxa i

desplegarem la petita fletxa que hi existeix a sota seu, veurem que apareixen una serie

déopcions

sobre, veurem com les cel-les de desti van canviant amb la nova informacié.

gue

ens

Archiva Inicio Insertar Dibuj
s
db Cortar Arial
5 Exy Copiar ~
egar
- ~ Copiar formato N K s
=y
B
Pegar valores
RN gents ¢
123 423 Data
Otras opciones de pegado 01/0
B mE o
Pegado especial 08;0
R 10/0
Si de totes formes

al final del menu.

per metran

nom®s

necessit®ssi m Fagado espeaal que sstaaiya f ar 2 em

enganxar el

Pegado especial

Pega

() Férmulas
O‘u’aln;es

Cl Formatos
Cl Comentarios
() validacidn

Cperacion

@ﬂinguna
l:::l Sumar
l:::l Restar

[] saltar blancos

Pegar vinculos

O Todo utilizando el tema de origen
O Todo excepto bordes

O Ancho de las columnas

(") Formatos de ndmeros y férmulas
O Formatos de ndmeros y valores

Todos los formatos condicionales de combinacion

() Multiplicar

() Dividir

[ ] Transponer

Cancelar
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PORTA PAPELES D6 OFFI CE

Elpota-retall s dooffice permet anar copiant Il es diferents

enganxant segons n  ecessitem. Podem tenir fins a 24 copies dins del porta -retalls.

Portapapeles ~ %

Borrar todo

Haga clic en el elemento que
desea pegar:

LT

£ Taronges 21/06/12
Mandarines 28/06/12
Platans 30/06/12 Llim...

6] 4,509 5,00% 2,00%

v

£'] 08/05/12 Eva 10/05/12
Anna 150512 Joan
18/05/12 Joan 21/06/...
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4. INTRODUCCIO, MODIFICACIO | FORMAT DE DADES

FORMAT DE NUMERO

Podrem introduir tot tipus de dades dins ddéduna cel LI a.

féormules i funcions.

El tipus de la casella dependra del seu contingut, i gracies a que Excel reconeix el tipus de
format de | a casell a, posteriorment amb | a casella soéhi
de dades, a nivell general, poden ser:

A Text

A Numeric :1997,7%,125 . 452,65, 1.500.000

A Férmules :=1000*2,=1000 -(1000*15%), =A1*5*B8

A Funcions :=SUMA(A1:A30), =DIA(G10)

A Data : 01 -10-2011, 01 -oct, Octubre -2011

A Hora :10:01, 10:01 AM, 10:01:44

DADES TIPUS TEXT

Qualsevol combinacié de nuameros i lletres, lletres i espais és tex t . Dins dbébuna <casell a
est’” alineat per defecte a | desquerra. Amb una casell a
numeriques.

Un exemple de caselles en format TEXT:

46589722 -B
Si es volgués entrar un nimero i que fos considerat com a text, prime r haurem de col-locar el
f ormat déaquella cellla amb text des del format de cel
signe de | 6ap,strof (06) al davant.

Si en una cel-la i posem un codi postal (08770) sense haver col-locat el format de text o

| 6 ap, s tresdtatserae

8770

En canvi S i col Ll oquem | 6ap,strof al davant (608770) C

resultat sera:
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El text entrat en una casella, pot ser més ample que la casella mateixa. Si en les caselles de la

seva dreta, no hi ha res,

retallara.

Tot i que el

introduir. Si es vol fer alguna modificacié en aquest text, és en aquesta casella qu

les modificacions oportunes.

text

pot

ocupar

m®s

A B C
1 A % A
2 Vendes 30000
3 Costos variables de 22000
4 Marge brut 8.000,00 €
5 % Marge brut 26,
6 Altres costos variak 3000
b 4 by R } B AR AN &
Figura 4.1. Text que no hi cap a una cel-la
El text que ocupa varies casell es,
amb | 6opci delnitiai pjestst derty.a
A B C D E F G H
Any2009 D | portatils i PDA Ords. Mems.
1 setmana
2 U € U € u €
3 01-abr dc. 2 670,00€] 1 340,00 €] 12 160,0
4 02-abr dj. 1 150,00 €| 2 343 00€| 2 340
5 03-abr  dv.
6 04-abr ds.
7 05-abr  dg.
(2} AS o a1

Figura 4.2. Text que ocupa varies linies

Aix0 també ho podrem fer mentre estem introduint dades en una

salt de linia, premerem la combinacio Alt + Enter.

NUMERICS
Excel reconei x que
signe de tant per
1,E+03.

una

cent

casel

%,

| a

signe

®s

de

es visualitzara el text sencer. Si hi hagués contingut, el text es

déuna <casell a, el t e
e sbhan de f el

es pot fer que nom®s

cel-la. Quan vulguem fer un

num rica si s-0entr a

mo n e deatificdeedle cam a | fin:
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Per defecte, el nUmeros estan alineats a la dreta.

A Numeric: 125.254

A Numéric negatiu:  -125254

A Num ric moneda: 125.254

A Numeéric tant per cent: 12,5%

A Num ric fracci- 1/2 (despr®s dodaplicar format)

A Numeéric cientific (1000) 1,E+03

El s puntets dels milers (1.000.000), es poden entrar a
poden entrar l es xifres sense punts i un cop acabat
canviar el format a numero amb el separador de milers. La quantitat de nu meros decimals
també es pot preestablir a mb | 0 o pposicion déamales
Des de | 6opci - de For mat de nombre de | a Forma toadeya | ni
celdas : Numero , podrem canviar qualsevol tipus de format des de la pestanya Ndmero

General -

e0 oo
2 - g5 o0 S5 95

Mimero s
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Formato de celdas ? >

Alineacion  Fuente Eorde Relleno  Proteger

Categoria:
General Muestra
Mimero
Moneda
Eﬂﬂr;fﬁbi”dﬁd Las celdas con formato general no tienen un formato especfico de ndmero,
echa
Hora
Forcentaje
Fraccian
Cientifica
Texto
Especial
Personalizada

DATES | HORES

Les dates, es poden introduir utilitzant la barra o bé el guié:

11/01/09 0 11 -01-09 per totes dues a | a cellla quedaran 11/0

B

canviat el format de cel-la.

Les hores, soéintroduiran separades amb dos punt s:

15:33 i al igua | que les dates, podrem canviar el format perqué es visualitzin amb una altre

forma.

Per canviar el format h a uFormah o ddé @el dars: NMUmdrod p gins ide la
pestanya NuUmero . Quan canviem el format a una cel-la que contingui una data, haurem de

continuar introduint les dates de la mateixa forma, tot i que el format després canvii.

Per exemple, si introduim un la data 15/05/11, podrem fer que quedi amb els segients

formats:

-35 -



ProfessionalsCat

Serveis Informatics

A B G
1 15/05/2011
2 15-05-11
3 15-5-11
= 15 maig 2011
5 15-may-11
6 mayo-11
7 15 de mayo de 2011
8 domingo, 15 de mayo de 2011
e diumenge, 15 / maig / 2011
De totes formes, si volem fer alguna cosa diferent als
predetermi nada. P o dr e Rersanaizar a hodpaiv®s dobéuna s rie de
col-locar el format que necessitem. Les codificacions que podem utili tzar no s6n més que una
s rie de |Iletres d, m, a, segons volem collLIlocar el di a
A d Dia amb un digit Ex. 1
A dd Dia amb dos digits Ex. 01
A ddd Dia de la setmana abreviat Ex. Vie o dv. dep n de |l a codifice
A dddd Dia de la setmana sencer Ex. Viernes o divendres
A m Mes amb un digit Ex. 3
A mm Mes amb dos digits Ex. 03
A mmm Mes abreviat Ex. Mar
A mmmm Mes sencer Ex. Marzo o Mar¢
A aa Dos d2gits dobéany Ex. 09
A aaaa Quatre d2gits doan fx 2009
Segons Il a codificaci collaweem, lel§ inans adetsamespu @ dels dies de la
setmana, apareixeran en aquest idioma. El codi de |1 06i di

per un simbol $ i un guio.

Ex.[$-403] i Seria | 6idi oma Catal?"”
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