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1. LôENTORN DE TREBALL DE LôEXCEL 

ENTRAR I SORTIR DEL PROGRAMA  

Un cop instalĿlada lôaplicaci· MS Office 2010, per entrar a lôExcel, nom®s caldr¨ fer clic en la 

icona Microsoft Excel que apareix en la barra dôinici de Programes, a dins del men¼ Microsoft 

Office, o bé doble clic en el programa excel. exe que sôhaur¨ instalĿlat en el directori C:\ Program 

Files \ Microsoft Office \Office14 o b® en el directori que se li hagi dit a lôhora de la instalĿlaci·. Per 

sortir -ne, caldrà anar al menú Archivo  ï Salir  o bé fer clic en la icona superior dreta de la 

finestra dôExcel. 

 
 

Accés directe al programa Excel  Acc®s directe a un document dôExcel 

LA PANTALLA  

Quan sôexecuta Excel, es mostra un llibre amb varis fulls de treball buits i llestos per treballar. 

Aquest document ja té algunes opcions per defecte prefixades, que estan al menú Archivo  ï 

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

de fulls, etc.  
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LA CINTA DôOPCIONS 

A partir de lôOffice 2007, les eines sôorganitzen en la cinta dôopcions, aquesta est¨ dividida en 

pestanyes, acumulant les diferents eines de cada categoria. Aquesta zona la podem contraure  o 

expandir fent doble clic a qualsevol de les pestanyes dôopcions. El men¼ Archivo  sôencarregar¨ 

dôenglobar totes les opcions que han de veure amb el propi document, obrir, desar, propietats, 

etc.  
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LA CINTA DôOPCIONS 

La cinta dôopcions estar¨ dividida en diferents categories en la que agrupen les eines  

INICIO  

 

INSERTAR 

 

DISEÑO DE PÁGINA  

 

FÓRMULAS 

 

DATOS 
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REVISAR 

 

VISTA  

 

Les diferents opcions de la cinta que es mostren en la pantalla poden variar, tant el número de 

botons de cada pestanya, com en el número de pestanyes, podríem crear pestanyes noves. Les 

dues opcions s·n configurables per lôusuari. 

LA BARRA DôESTAT 

Ens per met veure el lôestat de lôaplicaci·, si estem introduint, si est¨ el bloqueig de n¼meros 

activat, la suma o qualsevol altre operaci· b¨sica dôun rang de celĿles, etc. 

 

ELS MENÚS DE CONTEXT  

Els menús de context són els que apareixen quan es prem el botó dret del ratolí i que apareixen 

en el lloc a on est¨ lôindicador del ratol². Generalment es fa servir havent seleccionat una o 

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

files, amplada columnes, etc.  

Moltes de les accions que es poden fer amb icones i menús, també estan disponibles amb 

aquest tipus de menús.  

LA BARRA DôINICI RêPID 

La barra dôinici r¨pid, tal com sôha vist en la imatge de la finestra de lôExcel, es troba just a 

sobre del menú Archivo . Aquesta ens servirà per accedir -hi de forma molt ràpida 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.  
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LôAJUDA 

Lôajuda b¨sicament sôactiva amb la tecla de funci· F1, sortir¨ una pantalla en que depenent dôon 

estigui el cursor, mostrarà informació relacionada amb el tema.  
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Tamb® sortiran petites explicacions dôajuda quan ens situem a sobre les opcions de la Cinta i no 

ser¨ tant necessari haver dôobrir lôajuda. 
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2. LLIBRES I FULLS DE TREBALL  

QUÈ ÉS UN FULL DE CÀLCUL?  

Els fulls de càlcul són documents a on, bàsicament, podem fer -hi càlculs numèrics. Els fulls de 

càlcul 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 numèric que va de la 

1 fins a la 1.048.576.  

Una casella ®s la intersecci· dôuna columna i una fila. All¨ dins hi podem posar text, números i 

f·rmules. Com a resultat de lôanterior, tenim que en un sol full de c¨lcul, hi ha 17.179.869.184 

caselles per a poder -hi entrar informació i fer -hi càlculs.  

La casella dins dôun full est¨ totalment identificada per mitj¨ dôuna refer¯ncia, que tenint en 

compte la intersecció de la columna i la fila en que està, aquesta pren el nom, primer del nom 

de la columna i segon del nom de la fila.  

 

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

intersecci· de la primera casella fins a lô¼ltima, i en mig dels dos hi va el signe de dos punts (:). 

CREAR UN LLIBRE DE TREBALL NOU  

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

Ja està llest per a treba llar un llibre i amb varis fulls de càlcul buits.  
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També es pot obrir un altre llibre de treball anant al menú Archivo  -  Nuevo , es pot fer Ctrl+U, 

o b® es pot pr®mer la icona de la barra dôeines dôinici r¨pid Crea. 

 

La diferència de les 3 opcions es que am b lôopci· de la icona i amb lôopci· de Ctrl +  U, sôobre un 

document buit basat en la configuraci· dôExcel, mentre que amb lôopci· de men¼ Archivo  -  

Nuevo , permet crear un document buit basat en alguna plantilla preestablerta , a escollir per 

lôusuari. 

UN LL IBRE DE TREBALL AMB VARIS FULLS DE CÀLCUL  

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

contenir varis FULLS de c¨lcul, dôaquesta forma, un llibre ®s una colĿlecci· de fulls. Per defecte, 

el número de full s que contindr¨ cada llibre est¨ definit en lôopci· Archivo  ï Opcion es, a la 

categoria General. Cada Full tindr¨ el nom de ñHoj1ò, ñHoja2ò, ñHoja3ò, etc. Aquests fulls es 

poden esborrar, seôn poden afegir, i es poden canviar el nom. 

Amb aquesta utilitat del Llibre, podem tenir varis fulls de càlcul 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 escollir lôopci· Insertar ï Insertar 

hoja , i el nou full sôinserir¨ en el full immediatament anterior a lôactual. Tamb® ho podrem fer 

amb el botó dret a sobre de qualsevol de les pestanyes dels fulls de càlcul.  
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O amb lôopci· amb el signe m®s (+) a la zona de pestanyes de full 

 

ELIMINAR UN FULL  

Per a eliminar un full de càlc ul dôun llibre, cal estar en el full a eliminar i anar a la pestanya 

Inicio  ï Eliminar ï Eliminar hoja . Igual que abans, també ho podrem fer amb el botó dret sobre 

el full que volem eliminar.  

CANVIAR EL NOM DôUN FULL 

Per a canviar el nom del full, cal anar  a la pestanya Inici o i escollir lôopci· Format o ï Cambiar el 

nombre de la hoja , al igual que les opcions anteriors, també ho podrem fer amb el botó dret 

sobre els fulls de càlcul.  

OBRIR UN LLIBRE JA EXISTENT  

Per obrir un document ja gravat anteriorment es  pot pr®mer la icona de la barra dôeines dôacc®s 

r¨pid, Obrir (sempre que lôhagu®ssim colĿlocat amb anterioritat com sôha explicat anteriorment), 
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o bé fer Ctrl + A , o bé anar al menú Archivo  -  Abrir . En els tres casos, apareixeran les 

opcions dôobrir perqu¯ escollim aquella que sigui m®s id¸nia per la ocasi· en q¿esti·. 

 

Des dôon podrem escollir entre dôaltres el quadre dôobrir que podrem trobar a totes les versions, 

des de lôopci· Equip o ï Examinar.  
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OBRIR UN LLIBRE EN FORMAT NO EXCEL  

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

puguin haver amb dôaltres extensions, com per exemple, WK1, DBF, DIF, TXT, HTM, etc no 

apareixen. Si es vol obrir algun dôaquest documents, caldr¨ activar la modificaci· oportuna en la 

zona que es troba al costat dret del nom del fitxer, on posa Tots els fitxers de lôExcel. 

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

Opcions, pestanya Desament, i ha un apartat que es diu Ubica ció per defecte del fitxer . Si es 

vol obrir en una altra carpeta, en una altra unitat de HD, CD -ROM, xarxa o en un pendrive, 

caldrà dirigir -se en aquella carpeta o unitat.  
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GUARDAR EL LLIBRE DE TREBALL  

Els documents que estem treballant en pantalla, mentr e no es guarden en cap lloc, estan en la 

mem¸ria de lôordinador. Si sort²ssim dôExcel i no el guard®ssim, perdr²em tot el treball fet. Cal 

doncs guardar el document. Per fer -ho, es pot anar al menú Fitxer -  Desa, es pot fer Ctrl + G o 

bé es pot prémer la i cona de la barra dôeines dôacc®s r¨pid, Desa. Aix¸ far¨ que el document 

que tenim en pantalla seôns quedi guardat per a poder- lo recuperar posteriorment.  
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Caldria no refiar -se de lôopci· de guardat autom¨tic que fa Excel cada cert temps, aquesta la 

podrem  trobar a Fitxer ï Opcions, pestanya Desament, en lôapartat: Desa la informaci· de 

recuperaci· autom¨tica cada, i anar guardant el document sovint, i nom®s fer servir lôopci· 

dôExcel quan no hi ha m®s remei, com pot ser un tall del corrent el¯ctric, un error de 

lôordinador, etc. 

DONAR NOM AL DOCUMENT  

Si és la primera vegada que guardem el document, ens demanarà 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 màxim de 255 caràcters o lletres, però el 

nom no pot contenir cap dels següents caràcters: barra (/), barra inversa ( \ ), signe major que 

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

(|), dos punts (:), o punt i com a (;).  

Un cop el document ja ha estat guardat un cop, els següents cops que el guardem, ja no ens 

demanarà el nom ni ens sortirà cap menú: el guardarà directament amb el nom, lloc i format 

donat la primera vegada.  
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Un cop el document ja està guardat, podríe m tenir necessitat de guardar - lo amb un altre nom. 

Perqu¯ ens torni a demanar el nom del document a guardar, caldr¨ anar a lôopci· Fitxer ï 

Anomena i desa.  

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

el docum ent de forma normal la primera vegada.  

GUARDAR EL DOCUMENT EN FORMAT NO EXCEL  

Pot interessar per alguna raó que el document a guardar no ho faci en el format estàndard 

dôExcel, sin· en dôaltres, com poden ser en format de txt, Macintosh, xml o en qualsevol de les 

versions anteriors de lôExcel, etc. 

Llavors caldr¨ modificar lôopci· per defecte i activar-ne la indicada.  

GUARDAR EL DOCUMENT EN FORMAT DE PÀGINA WEB (HTML)  

Un document Excel pot ser guardat de forma que pugui ser interpretat o visualitzat pels 

navegadors dôInternet, com poden ser Google Chrome, Mozilla Firefox, Edge, etc. £s una forma 

ràpida de generar una pàgina Web, tot i que moltes de les possibilitats gràfiques i de disseny 

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

Es recomana qu e abans de guardar -lo en format HTML, es guardi en format normal dôExcel. 

Guardar el document en una altre unitat Sovint es necessita guardar el document en un altre 

lloc del disc dur o a qualsevol unitat. Per fer aix¸ caldr¨ modificar lôopci· 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, 

opció Guardar, o bé fer -ne un duplicat amb un altre nom, amb lôopci· Anomena i desa, i donar- li 

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 únicam ent es vol canviar el nom dôun arxiu, no fer-ne un duplicat, 

caldrà canviar -li el nom, des de, per exemple, lôexplorador. Tamb® es pot fer des dôExcel, sense 

tenir el document a canviar - li el nom en pantalla, anar, per exemple, a Fitxer ï Obre, fer a 

sobre  lôarxiu dos clics, no doble clic. All¨ mateix es pot canviar el nom. 
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GUARDAR UNA ÀREA DE TREBALL  

Amb lôopci· Desa lôêrea de treball que podem trobar a la pestanya visualitzaci·, podrem desar 

un arxiu dô¨rea de treball una llista dels llibres oberts, la mida i la posició dels mateixos en 

pantalla, de forma que aquesta sigui igual la pr¸xima vegada que sôobri el llibre. Aquestes ¨rees 

de treball es desen amb lôextensi· xlv. 

PROPIETATS DEL LLIBRE  

Les propietats dôun document s·n detalls sobre ell que ajuden a identificar - lo, com poden ser el 

nom de lôautor, temes, paraules clau, ubicaci·, etc. 

Per a poder - les visualitzar, cal anar a Archivo  -  Informació n, per a mostrar les propietats de 

lôarxiu en pantalla. Des de la mateixa finestra que apareix, fent clics en els diferents apartats de 

les propietat podrem canviar - les.  

 

Si necessitem modificar més  propietats, haurem de pr®mer lôopci· Mostrar todas las 

propiedades .  
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Dôaquesta forma apareixeran la resta de propietats amagades: 

 

 

TREBALLAR AMB VARIS LLIBRES DE TREBALL A LôHORA 

Excel permet treballar amb un o m®s documents a lôhora. Quan un document est¨ actiu, els 

altres estan en segon pla. Per anar treballant amb els documents, caldr¨ anar a lôopci· Canvia 

de finestra de la pestanya Visualització de la cinta dôopcions, i triar el document que vulguem, 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 VêRIES FINESTRES A LôHORA 

Un mateix document pot  ser dividit en varies finestres, amb lôopci· Dividir  de la pestanya Vista  

de la cinta dôopcions. Dôaquesta forma, podrem tenir dues parts del mateix document en la 

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 desprès s i volem podem moure la 

divisió de lloc.  

 

Per a tornar la visualització del full en una sola pantalla sencera, cal anar a la pestanya vista  de 

nou i desactivar lôopci· Dividir , que trobarem que està de color verd .  

 

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. És com si tinguéssim alguna fila o columna en 

forma de títol, que no desapareix.  
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Per fixar files i/o columnes, cal tenir el  punt dôinserci· en la casella immediatament posterior a 

lôactual, tant en el que respecte a fixar files com columnes, i anar a la pestanya Vista  i escollir 

lôopci· Immovilizar paneles , escollint aquella opció que ens sigui necessària.  

 

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

lôopci· Movilizar paneles . 

 

OPCIONS GENERALS DE CONFIGURACIč DôEXCEL 

Per a poder modificar o consultar les opcions preestablertes  dôExcel, cal anar a lôopci· Archivo  

ï Opcion es. 
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3. MOUREôS DINS LôENTORN EXCEL 

MOUREôS DINS DôUN DOCUMENT 

El lloc a on introduµm les dades ®s el punt dôinserci·, i ser¨ sempre en alguna casella, que es 

mostrarà amb les voreres més intenses, i també es visualitzarà la referència en la barra de 

noms.  

FENT SERVIR EL RATOLÍ  

Amb el ratolí, ens podem moure pel document amb les barres de desplaçament, vertical i 

horitzontals, pel que respecte al full que està en pantalla. Per a canviar de full, cal fer clic amb 

el ratolí a la pestanya del nom del full  corresponent.  

FENT SERVIR EL TECLAT  

Amb el teclat ens podem moure amb les següents tecles:  

Á Desplaçar - se a una casella determinada  Tecles de direcció  

Á Anar al començament de la fila  Tecla Inici  

Á Anar al començament del full (A1)  Ctrl + Inici  

Á Anar fins a lôextrem de la regi· actual  CTRL + tecla de direcció  

Á Anar a lô¼ltima casella CTRL + Fi  

Á Desplaçar una pantalla cap avall  AV PAG 

Á Desplaçar una pantalla amunt  RE PAG 

Á Anar al següent full del llibre  CTRL + AV PAG  

Á Anar al full anterior del llibre   CTRL + RE PAG  

Á Anar al següent llibre  CTRL F6 

ALTRES TECLES ESPECIALS D'EXCEL:  

Á Completar lôentrada de dades en la casella  ENTER -  TAB 

Á CancelĿlar lôentrada de dades en la casella  ESC 

Á Començar una nova línia en la mateixa casella  ALT + ENTER  

Á Modificar u na casella  F2 
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Á Eliminar el car¨cter a lôesquerra del cursor si estem editant BACKSPACE 

Á Eliminar el caràcter a la dreta del cursor si estem editant  SUPR 

Á Signe dôinici de f·rmula en una casella  =  

Á Esborrar continguts de cel·les  Seleccionar caselles i SUPR  

SELECCIÓ 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 això només caldrà marcar amb el ratolí 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 moureôns pel full i a m®s a m®s la tecla Maj¼scules (Shift) 

Exemple:  

Á Máyus + Ą   Seleccionarem una cel·la cap a la dreta  

Á Máyus + ă Seleccionarem una celĿla cap a lôesquerra. 

Á Máyus + Ctrl + Ą 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, caldrà prémer la tecla CTRL i 

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

RETALLAR, COPIAR I ENGANXAR  

De forma similar a qualsevol programa en lôentorn Windows, els elements es poden copiar i/o 

retallar. Amb copiar, el que fem és un duplicat i ho posem en un altre ll oc. Tant pot ser dins del 

mateix document, en un altre document, o inclús, en un altre programa.  

Amb retallar, desapareix lôobjecte retallat, per a posar- lo en un altre lloc.  

Per COPIAR i per RETALLAR, cal seleccionar la o les caselles, i posicionar en pun t dôinserci· en el 

lloc adequat, i ENGANXAR o ENTER.  

Á Copiar es pot fer amb Ctrl C, o bé amb la icona corresponent.  

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

Á Enganxar es pot fer amb Ctrl V, o bé amb la seva icona.  
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També es pot seleccionar t ota una o varies columnes senceres o bé una o varies files senceres, 

sense tenir dôanar arrossegant el ratol², prement a la cap­alera de la columna o de la fila. Per a 

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

columna.  

COPIAR FORMAT 

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

de lletra que és, la mida, etc. es amb copiar format o. Funciona de la mateixa forma. Es 

selecciona el text a copiar el format, i es fa clic sobre el text a donar el format.  
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ENGANXAT AMB OPCIONS  

Amb Enganxat amb opcions, permet enganxar les caselles anteriorment copiades, però 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 fórmules, etc. Una vegada em copiat les caselles que 

necessitem i després de col·locar -nos allà on volem enganxar -ho, anirem a enganxa i 

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

dôopcions que ens permetran nom®s enganxar el format, el contingut, etc. Si ens passegem per 

sobre, veurem com les cel·les de destí van canviant amb la nova informació.  

 

Si de totes formes necessit®ssim m®s opcions agafar²em lôopci· Pegado  especial  que està situat 

al final del menú.  
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PORTA PAPELES  DôOFFICE 

El porta -retalls dôoffice permet anar copiant les diferents coses que vulguem i a continuaci· anar 

enganxant segons n ecessitem. Podem tenir fins a 24 còpies dins del porta - retalls.  
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4. INTRODUCCIÓ, MODIFICACIÓ I FORMAT DE DADES  

FORMAT DE NÚMERO  

Podrem introduir tot tipus de dades dins dôuna celĿla. N¼meros, dates, hores, textos, aix² com a 

fórmules i funcions.  

El tipus de la casella dependrà del seu contingut, i gràcies a que Excel reconeix el tipus de 

format de la casella, posteriorment amb la casella sôhi podran fer operacions. Els diferents tipus 

de dades, a nivell general, poden ser:  

Á Text  

Á Numèric : 1997, 7%, 125 .452,65, 1.500.000 ú 

Á Fórmules : =1000*2, =1000 - (1000*15%), =A1*5*B8  

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

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

Á Hora : 10:01, 10:01 AM, 10:01:44  

DADES TIPUS TEXT  

Qualsevol combinació de números i lletres, lletres i espais és tex t. Dins dôuna casella, el text 

est¨ alineat per defecte a lôesquerra. Amb una casella tipus text no es poden fer operacions 

numèriques.  

Un exemple de caselles en format TEXT:  

 46589722 -B 

Si es volgués entrar un número i que fos considerat com a text, prime r haurem de col·locar el 

format dôaquella celĿla amb text des del format de celĿles. Tamb® o podrem fer colĿlocant el 

signe de lôap¸strof (ó) al davant. 

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

lôap¸strof, el resultat serà  

8770  

En canvi si colĿloquem lôap¸strof al davant (ó08770) o b® ho posem amb format de text, el 

resultat serà:  
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08600  

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

retallarà.  

Tot i que el text pot ocupar m®s dôuna casella, el text realment est¨ en la celĿla on es va 

introduir. Si es vol fer alguna modificació en aquest text, és en aquesta casella qu e sôhan de fer 

les modificacions oportunes.  

 

Figura 4.1. Text que no hi cap a una cel·la  

El text que ocupa varies caselles, es pot fer que nom®s nôocupi una, per¸ amb m®s dôuna l²nia, 

amb lôopci· de la pestanya Inici o ï Ajusta r  text o. 

 

Figura 4.2. Text que ocupa varies línies  

Això també ho podrem fer mentre estem introduint dades en una cel·la. Quan vulguem fer un 

salt de línia, premerem la combinació Alt + Enter.  

NUMÈRICS 

Excel reconeix que una casella ®s num¯rica si sôentra qualsevol valor num¯ric o signe + i - , 

signe de tant per cent %, signe de moneda del ú al final del n¼mero, signe científic E ó e com 

1,E+03.  
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Per defecte, el números estan alineats a la dreta.  

Á Numèric: 125.254  

Á Numèric negatiu: - 125254  

Á Num¯ric moneda: 125.254 ú 

Á Numèric tant per cent: 12,5%  

Á Num¯ric fracci· 1/2 (despr®s dôaplicar format) 

Á Numèric científic (1000) 1,E+03  

Els puntets dels milers (1.000.000), es poden entrar a mesura que sôescriu el n¼mero o b® es 

poden entrar les xifres sense punts i un cop acabat dôentrar totes les caselles num¯riques 

canviar el format a número amb el separador de milers. La quantitat de nú meros decimals 

també es pot preestablir  amb lôopci· de posición decimales .  

Des de lôopci· de Format de nombre de la pestanya Inici, o b® des de lôopci· Format o  de  

celdas : Número , podrem canviar qualsevol tipus de format des de la pestanya Número . 
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DATES I HORES  

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

11/01/09 o 11 -01 -09 per¸ totes dues a la celĿla quedaran 11/01/2009, a no ser que sôhagi 

canviat el format de cel·la.  

Les hores, sôintroduiran separades amb dos punts: 

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

forma.  

Per canviar el format haurem dôanar a lôopci· Format o  de cel da s: Número , dins de la 

pestanya Número . 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 desprès canviï.  

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

formats:  
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De totes formes, si volem fer alguna cosa diferent als formats que ens ofereix lôExcel de forma 

predeterminada. Podrem anar a lôopci· Personalizar  i a trav®s dôuna s¯rie de codificacions 

col·locar el format que necessitem. Les codificacions que podem utili tzar no són més que una 

s¯rie de lletres d, m, a, segons volem colĿlocar el dia el mes i lôany respectivament: 

Á d  Dia amb un dígit  Ex. 1  

Á dd  Dia amb dos dígits  Ex. 01  

Á ddd  Dia de la setmana abreviat  Ex. Vie o dv. dep¯n de la codificaci· de lôidioma 

Á dddd  Dia de la setmana sencer  Ex. Viernes o divendres  

Á m  Mes amb un dígit  Ex. 3  

Á mm  Mes amb dos dígits  Ex. 03  

Á mmm  Mes abreviat  Ex. Mar  

Á mmmm  Mes sencer  Ex. Marzo o Març  

Á aa  Dos d²gits dôany Ex. 09  

Á aaaa  Quatre d²gits dôany Ex. 2009  

Segons la codificaci· de lôidioma que col·loquem, els noms dels mesos o dels dies de la 

setmana, apareixeran en aquest idioma. El codi de lôidioma sempre va entre claud¨tors, precedit 

per un símbol $ i un guió.  

Ex. [$ -403] ï Seria lôidioma Catal¨. 

  






























































































































































































