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Apunts practics Excel 2000
1. L'entorn de treball d’Excel

1. Entrar i sortir del programa

Un cop instal-ladal’ aplicacié M S Office 2000, per entrar al’ Excel, només caldrafer clic en laicona
Microsoft Excel que apareix en labarrad’inici de Programas, Micosoft Excel obédobleclicene
programa excel.exe que s haurainstal -lat en el directori C:\Archivos de programa\msoffice o bé en €l
directori que seli hagi dit al’horadelainstal -lacio.

Per sortir-ne, caldraanar a menu Archivo-Salir o bé fer clic en laicona superior dreta de lafinestra

d Excdl. E
Accés directe a un document d' Excel — @ Microsoft T Accés directe a programa Excel BEl
Finances59.xls Excel x|
G
7 4 // ‘/
2. La pantalla L)
£ /
4

Quan s executa Excel, esmostraun llibre amb varisfulls de treball buits i festos per treballar. Aquest
document jaté algunes opcions per defecte prefixades, que estan al n «HERRAMIENTAS-Opcio-
nes-general», aon hi hales configuracions de tipus de Iletra mlda, numero defulls, etc.

/ Nom del document

EA Microsoft Excel - Librol I_ Barrade Titol
J archiva Edicién Yer Insertar Eormato ﬂerrntas Dakos Weotama 2 -8 |5|| —— Barrade Menas

J e - |l E A B zl|ﬂ 45 100% —Barra d’eines Estandard
JTimeswewRoman -+ W x s |§ == |§ £ o o %0 +og|£;§ = ) ——Barra d'eines de Format
E5 -] = ——Barrade nomsi formules
4 | B | ¢ | o | E | F [ e | ®H | I 5
1
g [ Columnes
3
4 { Ny >
|5 | :! ———— Casdllaaonestae punt d'insercio
[
|7
| 2
Fil i Barra de despl t
iles— [n N =—Barra de desplagamen
I Areade treball vertica
| 12 ]
| 13|
| 14
| 15 ]
| 16 |
| 17|
| 18]
| 12 | |
| 20 | i Barra de desplagament
CIRIEaE Ho'{al {Fiojs2 7 Hopa f 141 I_:H_—‘_ horitzontal
Listo — | o moml e —— 4 Barra d'estat

|
Fulls de treball

e

El color del fons de la pantalla 1 809 2141 265

| 2 (210 809 3072 380

ER ;fﬂ'si.qs.wslg 809 3.259 403

L, . | 4 | 12-06-1999 8I],9 3165 391

El fonsdelapantalla, per defecte ésdecolor blanc. Espot canviar | 5 1806199 e
inserint un grafic activant I’ opcié “FORMATO-Hoja-Fondo” i |5 ga ﬂﬁiﬁﬁiﬁﬁm i
llir el graficoim _ EIMMM.W' L2084 5
escollir el grafic o imatge adequat o A B, §.] o7

o [ e o 1
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3. Les barres d’eines

La barra d’eines estandard i la barra d’eines de format

Les barres que es mostren en la pantalla poden variar, tant el nimero de botons de cada barra, com
en el nimero de barres. Les dues opcions son configurables per |” usuari.

Nou document Desfer tltimes accions Assistent per a grafics
Obrir un document ja existent Refer Ultimes accions esborrades
Guardar Insertar hipervincle Mapa
. - Dibuix
Imprimir Mostrar barra d’ eines Web
Vista preliminar Funcié Autosuma

Ortografiai gramatica
ograna l gramet Ajudant de I Office

Tallar Enganxar funciq ¢ L
Copiar Ordenar 4
Enganxar %{ 7
Copi 4 "‘/

form .

A = 483 eSS D -

I T

DEEHSRY sBRS o o
Aria -0 - N XS EESEE . % WAE AL
4
Alineat eﬁquerra,w//
centre, dreta Augmentar/disminuif Color de laFont
decimal
5 Subratllat eamals Color d emplenat
Italica Tant per cent Voreres
Font . Negreta 4 Milers o )
Mida P Centrat combinant caselles Disminuir sangria
La barra de noms i férmules™
| El0 j =| =A1+4534
y 4
R
M,ostrala casellaaon Sée' punt’d’inserci(), 0 Mostra el contingut de la casellatext o numéric,
bé mostra el rang seleccionat, o bé mostra el i s ésunaférmula, mostralaformulaen
nom de la casellaogrup d elles. comptes del seu resultat.
4. La barra d’estat
IEREA Irll‘xingr\HT,{ dES\D 97 4 Hojad / [«1, | HI
; /
list [/ Buma=134 [ MM
Minguna
Fulls de treball que hi haen e Llibre Eremste
Cuenta
Cugnta ndm.
Barra de desplacament horitzontal del full ik
Min
Suma
Mostra I’ Gltim full

Essituaal full posterior al’ actual Calcul que apareix quan esta seleccionat un grup
de caselles amb contingut numeric. Per defecte
en calculalaSUMA. Amb el bot6 dret del mouse

Essituaal full anterior al’actua

Es visualitza el primer full es pot canviar alarestad operacions.
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5. Els menuUs contextuals

Els menUs contextual s son els que apareixen quan es pitjael botd dret del ratoli i que apareixen en el
lloc aon estal’ indicador del mouse. Generalment esfaservir havent seleccionat una o varies caselles,
grafic, objecte, etc, i esfaservir algunaopcio deformat, copiar, fonts, alturafiles, amplada columnes,

etc.

Lamajoriad’ accions que es poden fer amb iconesi menus, també estan disponibles amb aguest tipus

de menus.

6. Els menus
En les barres de menus, Excel mostra Unicament les ordres que més s utilitzen. Per a poder veure la

restad’ ordres, cal activar el bot6 d’ expandir per a poder-los veure tots.

‘:,M )
/
. 4 D
Archiva Edicién Wer X Insertar
hil b L
0 Muevo, . Chrl+0 ¥ Deshacer escritura de "asd" enF12  Chrl4+2 E Mormal % Celdas copiadas...
= abrir... Clrb+-A | 3 1o se puede repetir Chrl [ vista previa de salta de pagina Filas
Cerrar : Columnas
é{; Cortar Chrls Barras de herramientas 3 i )
B X = Hoja de calcula
n Guardar Chrl+G Copiar Chrl+C | v Barra de Formulas o
ﬂ Grafica. .,
Guardar coma.., [ Pegar Crl+y |T Barra de estado
Guardar como pagina Web. .. Pegado especial... ) - Salto de pagina
. ) - ; Encabezado y pie de pagina...
Guardar area de trabajo. .. Fegat como hipervincula ) F Funcion...
T Comentarios =
X X .. Mombre 3
‘iska previa de la pagina Web Rellenar 3 ) )
5 N Vistas personalizadas. .. iﬁ Comgnkatio
orrar =
Configurar pagina. .. o Pantalla completa
: ; o Elirinar... Imagen 4
Area de impresidn 4 e — Y 4 Zoom,.. =
iminar hioja - ;
& Wiska preliminar - = e Objeto...
over o copiar hoja. .. PR
& Ipriri... Chrl4p P L W, Hipervinculo,,.  Cer+-AlE+K
X M Buscat... Chrl+E
Enwiar a » =
Eaickis Reemplazat... Chrl+L
Ira.. Chrl+I
1 CAF\MOLYescort. xls :
2 CATEMPiFinances9. xls Hinelos...
3 C1\0599. 4l ofjety
4 Ci\0599, bxt
ﬂ TextBridge...
Salir
4
Formato Herramientas Datos Yeptana ¥ ‘entana E
Celdas... Chrl+1 ¥ Ortografia... F7 %¢ Ordenar... Qculkar [ueva ventana @ Ayuda de Microsoft Excel  F1
Fila » Autocorreccién... Filtra 4 [ ESErET . Organizar. .. Mostrar el Ayudante de Office
Colurmna 4 " Faormulario. .. i " ' Oculkar A? sous - I
it it nrmovilizar pansles H i -+
i v Compartir libra... Subtctales. . i P T ;%L_Ie Bs ESITM . ays:
B i ice en el wel
Control de cambios yalidacion,.. |T 1 Librot —
Autaformata.., Combinar libros, ., Dividir
no = % Detectar y reparar...
Formato condicional.... Tabla... Inmovilizar paneles

Estila...

Prokeger 3

Colaboradion en linea »

Buscar objetivo, ..

Escenatios...
Auditoria [3
Macro 3

Complementos...

Personalizar...
OpCionEs.. .

Texto en columnas. ..

{v Llbrat

Consolidar. ..

Agrupar y esquema

» La mateixa barra

Informe de tablas v grificas dindmicos...

anterior, perdo amb
Botd per mostrar g bot6  de

Obtener datos externos
! fictuslizardatas

v larestadebarres. vjsyalitzar totesles
opcions activada.

Acerca de Microsoft Excel
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7. Laresta de barres

Les barres d’ eines s activen automaticament generalment quan Excel les necessita. Es poden activar
també de forma manual, i posant-les en €l lloc de la pantalla a on es cregui oportd, activant el menu
“VER-barras de herramientas’. Les barres poden estar flotant en mig del text o en agun lateral dela
pantallad Excel.

Es poden Personalitzar les barres d’ eines, posant les icones que més es fan servir sempre visibles.
Caldra anar a menu de “VER-barras de herramientas-personalizar” o bé a“HERRAMIENTAS Per-
sonalizar”, podent-se treure icones que no es fan servir i/o posant-ne de noves.

A continuacié es mostren les diferents barres d’ eines que té per defecte Excel.

O ﬁn|§&"~k}’ % E\‘®|n'“' @ = A 2l §l|ﬂ-@100% = @|Eﬂ Barras de herramientas |gornandos
Barras de herramisntas:
vz
ormato S— — ] o E
Times Mew Roman - 10 = | N & 8 |§ = £ - ‘ ™ Actualizar
% / ™ Auditoria
— £ @ ™ Barra de mend Grafico
f¢ ¥ Earra de menis de la hoja
Zm Zm | =F ol | £ | 3> | | | [S2=5 v ™ Configuracién 30
P y/ ™ Corfiguraciin de sombra
@ 7 ™ Cuadro de contrales
" [ Datas extarmas
™ Detener grabacion
Archivo Edicidn Wer Insertar Formato Herramientas Grifico Ventana ? V7 Dibujo
™ Formularios
[ Grafico
» e e
€4 | i\} ‘G @ <p | i ‘Eﬁ ’/’ iy .g. T 2 [ Partalla completa
1 [ Fortapapeles
™ Referencia circular
= Configuracion de sombraBl . ,J»/ ™ Revision
& Bk - ™ Tabla dindmica
% | vess | 2 [ wisual Basic
‘Web
v Cuadro de controles [X] [ wordart
%lWW—IFEE.—-'ile % / ™ TextBridge OCR
/' 9
HE ! X WO
o H . e NN
Tabla dindmica [X]
Dibuio = 3 (5 | Aubofarmas ~ ™ Cw DO‘ | &viv&vE = = B e Tabladinémicav|ﬁg|”§ @§| ! |%,§
v
Salonmularios
Aﬂah||m_l||7 ©| |E|%|| ;.Seguridad...'}@&|w
Soranco K
Area del réfico =) | ‘ T e | S lﬁl %) 4 | Modificar texto... |Q % A G; | Ag f;“;-‘ = ‘f;‘f
~ Imagen ]
’@|WOTOI$TM|#E%’!|'% ¢'ED|°|ﬁaFavoritosv|15v|%|Librol =
54

Pantalla completa

Portapapeles (2 de 12) []

%Pegar todo a

=R

~ Referencia circular [x]
o ou 2
':"u' g}' Wl
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Barrad’ eines de Quadre de Controls

Cuadra de contrales

S & M el o ¢ ERER # 3] 3 A LD

| Imatge
Etiqueta
Barra desplacament
Control de nimero )
Bot6 d alternar Més controls
Quadre combinat
Llista desplegable
_ Bot6 d' opcio
Codi Botd comandament L
Propietats Quadre de text " 4
- 4 i VY
Disseny Casella de verificacio ‘o
£ W"
‘l
/
4 v/
Barrad’ eines de Dades Externes % 74

sabernos

L'p[?]

ELL,

b

| Actualitzar estat
Actualitzar tot

Cancel.lar actualitzar

Actuditzar dades

Y ‘ Parametres de la consulta

s

- Propietats del rang de dades

Modificar consul-
ta

Barrad’ eines de Dibuix., /~

”
Dibujo

Dibujo = [2

Aukofarmas » ™. HDG4|&'£'£'
|

Dibuixa linia, fletxa, Modifica el color de fons, Converteix
rectanglesi elipsis de la linia exterior de objecte a 3D

Desplega tipus I’objecte i delafont.

d' objectesain- Afegeix ombra

sertar

Gira lliurement objectes Inserta WordArt Canvial’estil de lafletxa
Sel ecciona objectes
Activa opcions de dibuix Inserta quadre de text Modifical estil i e tipus de lalinia
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Barrad eines de Formularis

Farmularos

i . || = =R - W
dect| ([ |V @ EBBER =E B ¢ @B &
. . . |
Executar quadre de didleg
Quadricula
Modificar codi
Propietats
Control de nime-
Barra @ desplagament
Crear quadre combinat desplegable
Crear quadre combinat de llista
Quadre combinat
Quadre de llista s
Bot6 d'opcid s £ w”
Casella de verificacio %
Bot6 £ 2""/
Quadre de grup 4 2
Quadre d'edicio p /
Etiqueta % //

Barrad’ eines de Grafics

[arafico

Area del grafico -

%]
M- Ea B P

V4

Text en angle descendent o ascendent

Per columnes
Per files

Taula de dades
«Leyenda»

P4 Tipus de grafic
Objecte / Format de I’ obj
jecte
7
Barrad einesd’' Imatge
Iragen X
ol Ca —_—
' | u OF Gl 0t 01| # = 8 | 13
| | IRestablir imatge original
Més o menys Definir color transparent
contrast Format de laimatge
Control de la
imatge (automatic,
blanc i negre, Estil de lalinia
gri'sos 0 marca a Retallar imatge
I’aigua Més o menys brillantor
Insertar imatge
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Barrad' einesde Revisio

R evizidn

Envi

Mostrar t¢ts els conentaris
Mostar €l comentari

Comentari
anterior i
seguent

Insertar comentari

Barrad’ eines de Taula Dinamica y e

Tabla dinamica

Tabla dinamica

(B & = € & === 8

- , . Ocultar/mostrar
Desagrupar/agrupar
Mostrar pagines
- Camp de taula dinamica
. i
Llistadesplegable
3/ :ip & Assistent per a taules dinamiques

Barrad einesde Visua Basic

Vizual Bazic

9 B

r & |

Mode de disseny

Quadre de controls
Editor de VisualBasic
Reanudar macro
Gravar macro

Executar macro

ar destinatari correu

Crear tascar Outlook

X
G
|

Seleccionar dades
i rotul
Seleccionar dades
Seleccionar rotul

Actualitzar dades

detall
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Barrad eines de Web
L '."IEfl:l
= -P|° |ﬁa Favoritos = | Ir = %|Librul -
AdrecaURL
Mostrar només barra de Web
Adreces guardades
Buscar en e Web
Pagina d'inici
Actualitzar LV
Parar ‘ / o
%
Endavant i endarrera 4 "/’r
</
.
Barrad’ eines de WordArt .
Wlarddrk E
Al | Modificar texta. .. | Cql S aee 3 | Ad L =&
{ |Espaiat entre caracters
4 Alineacid del text
Vo Text en vertical
- Alturaigual per atot e text
Girar text Iliurement
Forma de WordArt

Format de WordArt

Galeriad estils de WordArt

Modificar un text ja entrat

Insertar WprdAft/

7
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8. L'ajuda

L’ ajuda basicament s activa amb la tecla de
funcié F1, a on si esta activat I’Ajudant de
I’ Office, sortira una pantalla en que depenent
d on estigui €l cursor, mostrara informacié re-
lacionada amb el tema.

Si no esta activat I’Ajudant de I’ Office, es
mostra I’ gjuda propiament dita del programa
Excel, amb les tres pestanyes classiques de
Windows per a aconseguir gjuda (Contingut,
Assistent i Index)

Si esta activat I’ Ajudant de I’ Office, es mostra I’ aj,udaht amb algunes propostes
d’gudai incloent a mateix temps una caixa per apoder-li fer la consulta.

4

Contenido |As\s19nls para Ayuda | fosice | i z
= = = Usar una lista como base de datos
@ Conceptos bésicos - En Microsoft Excel, puede utilizarse facilmente una lista como una base
@ Outerer ayuda de datos. Cuando se ejecutan tareas en |a base de datos, como
o datos subtotales, Microseft Excel reconoce

@ Utiizar teclas de método sbreviado
@ nstalar v cuitsr Microsoft Excel

@ Caracteristicas internacionales

@ Trabjar con Euros

@ Crear, abrir y guarder archivas

@ Trabajar con libros v hojas de calcui
@ introuci datos v selecoionar celdas
@ Temas el afio 2000

@ Moditicar datos de ka hoja de célouls
@ aplicar formsto & las hojas de célculo | B C

autom ticamente la lista como una base de datos y utiliza los siguientes
elementos de |a lista para organizar los datos.

+ Las columnas de Ia lista son los sampos en |a base de datos.

» Los rétulos de las calumnas de la lista son los nombres de los campos
en |a base de datos

* Cada fila de la lista es un registro en |a base de datos,
Etinueters de columna (nombres de campo)

@ mprie [ 1| Tipo unidedes ventas,
@ Crear formusrios en pental o mpresos Tlictoos  sge1| 868 || e
@ Crear formulas y auditar libros I3 [Lactecs s178| 3571
@ Trabajar con graficos =
@ Crear dbuios e importar imégenes Golumna (campo)
& () Administrar listas Otras fusntes de informacidn

INStrUGEIoNSs para creat Una lsta en un hoa de
Activar 0 desactivar formuias v formatos extenci
Ordenar los datos de unalista

@ Buscer las filas que cumplen condiciones espect
@ Utiizar formularios para introduci datos

@ Solucionar probiemas de scministracion de listas
@ Recuperar datos

@ Resumir datos en listas y tablas

@ Analizar datos con informes de tabla dinamica

@ Realizar andlisis ¥ si en los detos de hoias de ca’\ciliﬂ
: >
|
/, ~I/

7

o

N
\\;\\w
<

£Qué desea hacer?

4 Asignar una macro para que se

%
x/
gjecute desds un método

s abreviada, un objeto gréfico o
un batén de la barra de
hetramientas

Ejecutar una macro

&

Copiar una macro

&

Grabar una macro

&

Escriba aqui su pregunta v haga
clic en Buscar,

v

Opciones Buscar

A la pantalla de I’ Ajudant de I’ Office hi ha la possibilitat de canviar la imatge
animadade |’ gjudant i d altres parametres relacionats amb |’ gjuda.

Ayudante de Office [ 2] ]

Galeria | Opciones I

Puede desplazarse entre los ayudantes mediante los botones <Atrés y Siguiente>. LUna vez que
haya seleccionado el ayudante deseado, haga clic en el bokon Aceptar,

No se preocupe, me entrenaron para ayudarle
con Office.

Mombre: Rocky

Si se pierde en la montafia, lame a un San

Bernardo, Pero si necesita ayuda con Office, llame a
Sigunte>

Racky.

fceptar Cancelar

Aypudante de Dffice
Galeria  Opciones I

¥ Utilizar el Ayudanite de Office

V¥ Responder a la tecla FL W Mover cuando moleste
¥ Ayuda con asistentes ¥ Sugerir temas de Ayuda
¥ Mostrar alertas ¥ Con sonida

™ Buscar ayuda del producto v de programacion

Mostrar sugerencias acerca de
¥ Usa mas eficiente de las funciones ™ Mostrar solo sugerencias de prioridad alta

™ Mostrar sugerencia al inicio

Restablecer mis sugerencias |

¥ Usomas eficaz del mouse

™ Métodos abreviados

Cancelar I

Amb I'opcié “?-Qué es esto?” e punter del mouse es converteix en un interrogant, i apuntant en
qualsevol lloc del document o d’ algun menu, en donal’ ajuda o caracteristiques corresponents. També

S activaamb My F1.

© Melcior Oliveres
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2. Treballar en un document

1. Quée és un full de calcul?

Elsfulls de calcul sén documents a on, basicament, podem fer-hi calculs numerics.

Elsfullsde calcul estan compostos per filesi columnes. Hi ha 256 columnes disponibles, i cadascuna
téun nom, quevadelalletraA finsalalV. | 65.536 files, amb el nom numéric quevadelalfinsala
65.536.

Una casella és la interseccié d’una columna i una fila. Alla dins hi podem posar text, nimeros i
formules. Com aresultat del’ anterior, tenim que en un sol full de calcul, hi ha16.777.216 caselles per
apoder-hi entrar informacié i fer-hi calculs.

Lacaselladinsd un full estatotalment identificada per mitjad unareferencia, que tenint en compte
laintersecci6 de lacolumnai lafilaen que esta, aquesta pren € nom, primer defmsem de la colum-
nai segon del nom delafila  audl

J Archivo Edicion Wer Insertar ‘?//
DEeH SRy &t 4
JTimes Mew Roman ~ 0 = | //
B3 - 87
Nomsdelescolumnes, A, B, C, D, etc

Réferéncia identificativa de la casellaa on hi ha
“v.€l ratoli, B3

Nomsdelesfiles, 1, 2, 3, etc

Els rangs en un full de calcul, és un grup de caéellqs%,a on el nom del rang, va des del nom de la
intersecci6 de laprimeracasellafinsal’ tltima, i en mig dels dos hi va el signe de dos punts (;).

A | B | ¢ | » | E 1 F 1

A2:D2

A5

EEESEEE

—_
=

—
—

—
(&)

|t |t |
(=0 LT N D)

a

B7:B13 D5:F15

2. Crear un full de calcul nou

Quan s executa Excel, es mostra una pantalla de treball buida, en blanc, i llesta per atreballar. Jaesta
llest per atreballar un llibrei amb varis fulls de calcul buits.

Tambeé es pot obrir un atrellibre de treball anant al menti ARCHIVO-Nuevo, es pot fer Ctrl U, o bées
pot pitjar laiconade labarrad eines Estandard «Nou»

La diferéncia de les 3 opcions es que amb |’opci6 de laiconai amb I'opcié de Ctrl U, s obre un
document buit basat en la configuracio d’ Excel, mentre que amb I’ opcié de menti ARCHIVO-Nuevo
permet crear un document buit basat en alguna plantilla predefinida, a escollir per I’ usuari.

© Melcior Oliveres 15-08-1999 @
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Un Llibre de treball amb varis Fulls de calcul

Excel faservir el nom de LLIBRE al referir-se aun arxiu amb extensio XLS, en que adinsd’ ell pot
contenir varis FULL S de calcul. Mentre que en versions anteriors o d altres programes, cada full de
calcul eraun arxiu, d’ aguestaforma, unllibre ésunacol.leccié defulls. Per defecte, el nimero defulls
gue contindra cada llibre esta definit en I’opcid “HERRAMIENTAS-Opciones-General” . Cada Full
tindrael nom de“Hojal”, “Hoja2’, “Hoja3", etc. Aquests fulls es poden esborrar, se’ n poden afegir,
i es poden canviar e nom.

Amb aguesta utilitat del Llibre, podem tenir varis fulls de calcul relacionatsi estar gravats en un sol
arxiu.

Inserir un full

Per ainsertar unfull enunllibre, cal anar al ment“INSERTAR-Hojadecalculo”, i €l noufull s'inserira

en € full immediatament anterior al’ actual. G

Eliminar un full ) audl

Per aeliminar un full de calcul d'un llibre, cal estar en €l full aeliminard. an{al mend “ EDICION-

Eliminar hoja”. . /
%
Canviar el nom d’un full %

Per acanviar el nomdel full, cal anar a«FORMATO- HOJ a—cambl ar hombr@> obéfer dobleclicambel
ratoli en la pestanya del full.

% antat P

3. Obrir un full ja existent w
Per obrir un document jagravat anteriorment espot pitjar laiconadelabarrad’ einesestandard «Abrir,
obéfer Ctrl A, obéanar a menli ARCHIVO-Abrir. En elstrescasos, € menu que apareix ésel mateix.

Buscar un document en la xarxa Web Eliminar el document sel eccionat
““Anar un nivell amunt Crear una nova carpeta
Anar un nivell endarrera Canviar laformadelavista

Carpetaaon es busca

k)

Buscar en: I[:] Excel J - | & X o ~ Hetramientas ~

y 3 Circuci.xls Presup94.xls Activo2.xls
/
3 o, o
» ; — '3 web.bergu s @Prevgs.xls @ETDTESPF\.XB s < |
y Histarial B8 Raatis xls @Prova.xls @HIPOTECA.XIS #A buscar...

BEEre s @Maiglgg‘l.xls @nomina + serveis profession... | % Ejminar Supr

. B8 ocUPAge. s HFullnz xls HBaixeset. s Cambiar norbre
Diferents carpetes “ 3 Auditari, s @Gtosg‘t.xls @Informe.xls Imprimir
gy \ : Mis document Partiog. «ls #Hojal s #codina.xls Agregar 3 Eavorkos
predifinidesaon " usuari et a4, xs Fi1994dixs Y adiosas. s vy SR deia

pot buscar documents. s e Ero4a.xls @FuIIDD.xIs @Ctrs.xls Propiedades
B8 Taniot .xs @Fullﬂl.xls @Contabre.xls
& wps1.xls @Esp. xls Di96.xlt
B8] 55,05 @Despgq.xls @Dtes.xls

B8] Toni. s @Bic.xls @Asseg. s

B8 5cusn194.:ds @Aitpa.xls @Sousﬂl%.xls

B8 Retex. s @Activol Jxls @Relul%.xls
R

ki i

Mombre de archivo: j = Abrir vJ
Carpel _.-';,;'...' = . .
I | Tipo de archijyer ITodos los Iarchivos de Microsoft Excel (*,x*; * xls; *.)j Cancelar | \

. Tipus de document a obrir El document es pot obrir de forma:
Entrar nom de |’ arxiu. -Normal (predeterminada)
O bé fer doble clic en -Denoméslectura
€l document desitjat en -Unacopiad el (no I’ original)
lallista de documents
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Obrir un full 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’ opci6 «*.*» vol dir tots els documents, sense importar noms ni tipus d’ extensions.

Formatos en los que puede guardarse todo €l libro
Libro de Microsoft Excel (Microsoft Excel 97-2000)
Plantilla (Microsoft Excel 97-2000)

Area de trabajo (Microsoft Excel 97-2000)

Libro de Microsoft Excel version 97-2000 y 5.0/95
Libro de Microsoft Excel 5.0/95

Extensién del nombre de archivo
Xls

Xt

Xlw

Xls

Xls

Libro de Microsoft Excel version 4.0 (sdlo guarda hojas de calculo, de gréafico y de macros) .xlw

Formatos en los que s6lo se guarda la hoja activa
Formatos de Microsoft Excel versién 4.0
Formatos de Microsoft Excel versién 3.0
Formatos de Microsoft Excel versién 2.x

Formato de archivo de L otus 1-2-3 Version
WK4 (*.wk4) 4.0
WK3 (*.wk3)

WK3, FM3 (*.wk3)

WK1 (*.wk1)

WKL (FMT) (*.wk1)
WK1 (ALL) (*.wk1)
WKS (FMT) (*.wks)

2.X
10y 1.0A

.pic (cuando se incluye en un archivo .al) 3.xy Lotus 1-2-3/W

Formatos de archivos de texto

Texto con formato (delimitado por espacios) (*.prn)
Texto (delimitado por tabulaciones) (*.txt) (Windows)
Texto (Macintosh)

Texto (OS/2 0 MS-DOS)

CSV (delimitado por comas) (*.csv) (Windows)

CSV (Macintosh)

3.xy Lotus 1-2-3/W

Notas
Guardatodo €l libro

Guarda Unicamente hoj

Extensi6é L
Xls, xlc, xIm Y o 4
Xls, xlc, xIm

v

Xls, xlc, xIm /

‘l
¢, ”
< /

as de'élculo y de gréfico.

Guagdg'a?mi camente lahoja activa.
Guarda nicamente la hoja activa.

Notas

Abre pero no guede guardar este formato.

Formato de Lotus delimitado por espacios. Guarda (inicamente |a hoja activa.

A7
y

S

CSV (0S/2 0 MS-DOS) Si se guarda un libro como un archivo de texto delimitado por comas o por espacios para
utilizarlo en otro sistema operativo, seleccione el convertidor correspondiente para garanti
zar que las tabulaciones, los saltos de paginay otros caracteres se interpretan correctamen
te. Guarda Unicamente la hoja activa.

Guarda Unicamente la hoja activa

Guarda Unicamente la hoja activa

DIF (formato paraintercambio de datos) (";ﬁif)
SYLK (formato de vinculo simboli c'())}}'.sl k)

. g
v

Obrir un full en una altra unitat

També per defecte, Excel intenta recuperar els documents en € directori prefixat a Herramientas-
Opciones-General. Si esvol obrir en una altra carpeta, en unaatraunitat de HD, CD-ROM, xarxa o
en una disguetera, caldra modificar I’ opcid «Buscar en».

Buscar en: [C1 Excel El
F#] Escritario B
1= propi Unitats  disponibles en

% Carpetas Web
Disco de 314 (&)
é Disco de 514 (B:)
= Melcior ()
1 i
[
& (o
& e
[0 Mi Maletin
£8 Ubicaciones FTP
W= Agregar o modificar ubicariones FTP

15-08-1999

I’ ordinador actual

//
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4. Obrir un full donant referéencies

Si el document que esvol obrir no estroba, es pot intentar buscar-lo per alguna paraula que estiguem
segurs que conté, data de creacio, assumpte, titol, paraules, clau, etc, amb I’ opcié «Herramientas-
buscar». Un cop finalitzada la busqueda, si en troba, Excel mostrara tots els arxius que han complert
la condicié de busgueda.

Abrir HE
Buscar en; I[:] Excel j - | @ x ﬁ - | Herramienktas =
— @TDIQQQ—ZDDD (72 alm). xls @irpfivagg.xls @PLANSGDC'@

Amb I’opcié Herramientas-Buscar, es mostra una pantalla a on se li poden dir condicions de busqueda de documents.

Buscar

rBuscar los archivos gue coincidan con estos criterio

|
™ Coincidir con todas las formas de lg/palabra Eliminar | Mueva blsqueda |
™ Coincidencia exacta \
rDefinir mas criterios / \
gregar ala lista
oy Propiedad: Condicion: ‘alor:
o INomhre de archivo / jlincluye jl
Buscar en: |C:".Cﬁ".3><te| j ™ Busrar en subcarpetas
Buscar ahora I Cancelar | Guardar blsqueda. .. | Abrir bisqueda.. .

5. Treballar amb varis fulls de treball a I’'hora

4

Excel permet treballar amb un o més doetimentsal’ hora. Quan un document esta actiu, elsaltresestan
en segon pla. Per anar treballant amb €l's documents, caldraanar al menu Ventana, i triar el document
que vulguem, o bé podem anar canviant de document amb CTRL F6, o bé activar laiconaindicadaque
esmostraen labarrad estat.

6. Treballar en Lm full amb varies finestres a I’hora

Un mateix document pot ser dividit en varies finestres, amb I’ opcié «Ventana-dividir». D’ aquesta
forma, podrem tenir dues parts del mateix document en la mateixa pantalla perd en dues finestres.
Per a tornar la visualitzacio del full en una sola pantalla sencera, cal anar a menu anterior i triar
I’ opcid “ Quitar division” .

A [ B | ¢ | E | F E

7 |Calcular: Per mesusl Ac. per Visualitzacio |
| 8 [Capital: 1.500.000 Import M ensualitat: 29 666
| 9 |Interés anyal 6,95% Total mensualitats: 1779960

10 |N® anys: 3 Total Interessos: 279984 . e,
|11 |3° petindes: P Llnladedlv[so, gue es pot moure
| 12 |Data lerpag: | 01-10-1997 Data listat: 05-08-1997 amb el ratoli.

13

14 [N periades Data|”apital pend. Quota Amort.|  AmortAc [Amort Pend.

15

16 1 01-10-1997 1.500.000 20978 20978 1479022

17 2 01-11-1997 1,479,022 21.100 42078 1.457.922

18 3 01-12-1997 1.457.022 21233 63300 1.434.700

19 4 01-01-1998 1.436.700 21345 34645 1415355

20 5 01-02-1998 1415355 41469 106.114 1.393.886
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7. Treballar amb files o columnes fixes

Pot ser necessari que en un full extens, algunafilao algunacolumnaquedi 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 filesi/o columnes, cal tenir € punt d'insercié en lacasellaimmediatament posterior al’ actual,
tant en el que respecte afixar files com columnes, i anar a menu “ VENTANA-Immobilizar paneles’
Per atornar amobilitzar lesfilesi columnes, cal anar al mateix menu anterior i triar I’ opcié “ Mobilizar
paneles’.

A B [ ¢ [ D] E [ F T & ]
7 |Calcular: Per me:osl Ac. per anys | Visualitzacid | FRITT |
| 8 |Capital: 1.500.000 Import Mensualitat: 29 a66
Filesfix | 9 |Interés anyal: 6,95% Total mensualitats: 1.779.960
| 10 |N* arys: 3 Total Interessos: 479986
11 |N° periades: 60 1
12 |Datalerpag: | 01-10-1997 Data llistat: 05-08-1997
33 13 01-03-1999 1.126.354 6.523 23.143 396,789 1.103.211
34 19 01-04-1999 1.103.211 6.380 23.377 420,066 1.079.934
35 20 01-05-1999 1.079.934 6.255 23.411 443.477 1.056.523
36 21 01-06-1959 1.056.523 6.119 23.547 467.024 1.032.976
37 ) 01-07-1999 1.032.976 5983 23.683 490.707 1.009.293
35 3 01-08-1999 1.009.203 5845 23.821 514.528 085,472
39 24 01-09-1959 985472 5707 23.059 538487 061513
40 a5 01-10-1999 961.513 5.569 24.097 562.584 937.416
%
sV

V4
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7. Guardar el full

Els documents que estem treballant en pantalla, mentre no esguarden en algun lloc, estan enlamemoria
del’ 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 a meni ARCHIVO-Guardar, es pot fer Ctrl G o bé es pot pitjar la
iconadelabarrad’ eines Estandard «Guardar». Aixo faraque el document que tenim en pantallase’ ns
quedi guardat per a poder-lo recuperar posteriorment.

Caldria no refiar-se de I’opcio de guardat automatic que fa Excel cada cert temps (Herramientas-
Complementos i activar I’ opcié Autoguardar, i a continuacié configurar aguesta opcié amb Herra-
mientas-Autoguardar), i anar guardant el document sovint, i nomésfer servir I’ opcié d’ Excel quan no
hi hamés remei, com pot ser un tall del corrent eléctric, un error de |’ ordinador, etc.

Carpetaon es guardara P
kA o
Guardar como EHE /

Guardar en: I[:l cnae_i_iae j = |® '}( ﬁ - Herramientas -

adreces. xls
e
8 naed3es,xls
Historial iaes3. s

Mombre de archivo: Iadreces.xlsl j E Guardar I
| Guardar como tipa: ILibro de Microsaft Exclel {*.xls) j Cancelar |

Nom del document
Format del document. Per defecte, d’ Excel

Donar nom al dggument

Si ésla primeravegada que guardem el document, ens demanara el nom que li volem donar, €l lloc a
on el volem guardar, i e format del document.

El nom queli podem donar pot ser qualsevol, amb un maxim de 255 caracterso lletres, perd el nom no
pot contenir cap dels seglients caracters. barra (/), barrainversa(\), signe major que (>), signe menor
gue (<), asterisc (*), punt (.), interrogaci6 (?), cometes («), barra vertical (]), dos punts (:), o punt i
coma ;).

Un cop & document ja ha estat guardat un cop, els seglients cops que € guardem, jano ens demanara
€l nom ni ens sortira cap menu: € guardara directament amb €l 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. Perque
enstorni ademanar el nom del document aguardar, caldraanar al’opcié ARCHIVO-Guardar como.
El menl que surt a «Guardar como» és el mateix que el menu que surt quan guardem el document de
formanormal la primera vegada.
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Guardar el document en format no Excel

Pot interessar per algunarad que el document aguardar no ho faci en el format estandard d’ Excel, sind
en d’ altres, com poden ser en format de Lotus, dBase, Macintosh, DIF, o en format detext ASCII, etc.
Llavors caldramodificar I’ opcié per defecte i activar-en laindicada.

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 unaformarapidade generar una pagina
Web, tot i gue 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 nor@w’ Excel.
/ ~//
Guardar el document en una altre unitat &/
p %
Sovint es necessita guardar el document en un atre lloc del disc dur o b&en un disquet. Per fer aixo
caldramodificar I’ opci6 per defecte de launitat aon Excel guardaelsdoetfmentm indicar-ne launitat
indicada. . v

Ay

Guardar el document amb un altre nom

Un document ja guardat en un nom concret, es péfnt()rnar a guardar, bé amb e mateix nom, opcié
Guardar, o béfer-neun duplicat amb un altre nom,amb |’ /OpCI 0 Guardar como, i donar-li un altrenom
aNombre de archivo. En aquest moment, el document ¢ gue gueda en pantallaés el del nou nom entrat,
aon esfaran les successives modificacions. El document amb e nom primer, no sofreix modificacions.

Si Gnicament es vol canviar e nom d’ un arxiu, no fer-ne un duplicat, caldra canviar-li el nom, desde,
per exemple, I’ explorador. També es pot fer des 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 d(; treball
Amb I’ opcié «ARCHIVO-Guardar area de trabajo», permet guardar en un arxiu d’' areade treball una
llista dels llibres oberts, ¥a mida i la posicié dels mateixos en pantalla, de forma que aquesta sigui
igual la proxima vegadaque s obri € llibre.

Enviar un-document a...

Un dtreformade copiar un document aunaaltre unitat ésamb I’ opcio «Enviar a» comu alesaplicacions
Windows. Amb I’ opcié de Word, «<ARCHIVO-Enviar a» es pot triar enviar |’actual document a un
Fax, auna aplicaci6 de correu electronic, a una presentacié amb PowerPoint, etc.

@ Destinatario de correo {coma datos adjunkos)...
Destinatario de distribucién. . Agistente para la publicacidn en web
Participante de reunidn enlinea [™] Companer un fax

@ Destinatario de fax. .. B Destinatario de comen

=24 Disca de 3% [4)

8 Disco de 5% [B)

:\ﬁ E zcritorio [crear acceso diecto)

L’ opcid de «Enviar a» s es fa del menu «Archivo-Abrir» o «Archivo-Guar- s FinePint Diiver

dar», apareixen més opcions. g mégalecipient
i Maletin

F§ Mizzatgeria
F§§ Metzcape Meszenger
™ TextBridge Pro 38

© Melcior Oliveres 15-08-1999 @
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8. Propietats del full

Les propietats d’ un document son detalls sobre ell que ajuden aidentificar-lo, com poden ser €l nom
de I’ autor, temes, paraules clau, ubicacio, etc.

Per a poder-les visualitzar, cal anar
a Archivo-Propiedades, per a mos-
trar les propietats de I’ arxiu en pan-
talla.

Si I"arxiu no estaen pantalla, cal anar
a «Archivo-Abrir» o «Archivo-Guar -
dar», seleccionar |’ arxiu aexaminar,
I anar a Herramientas-propiedades
0 bé, pitjar & bot6 dret del ratoli i
anar a Propiedades.

9. Opcions generals de configuracié d’Excel

Propiedades de adieces xls

-

|Rssumen | Estadisticas I Contenido I Personalizar I

adreces.xls

Contenido del
documento:

Tipa: Hoja de caloulo de Micrasoft Excel
Ubicacion:  Ciheficnae_i_iae

Tamarfio; 1,29ME (1.353.216 bytes)

Mombre M5-DOS: ADRECES.MLS

jueves 15 de julio de 1999 16:36:30
jueves 5 de agosto de 1999 9:41:30
jueves 5 de agosto de 1999

Creado:
Modificado:
Oltima acceso:

Propiedades de adreces xls

Gensrall Resumsnl Estadisticas CD”

Personalizar |

Hojas de calculo
Consells Comarcals
Ajuntaments de Catalunya
Patronats
Cansarcis
Provindes
Pobles espafia

Atributos: 17| Selolctre 1= | orlee

¥ | Hodificads I= | Sistema

Cancelar Cancelar |
v
K2
*
v

V

Per a poder modificar o consultar les opcions predefinides d’ Excel, cal anar al menu «Herramientas-

Opciones». . #

Opciones

Calcular | Modificar | General | Transicidn | Listas personalizadas | Grafico | Color |

HE

Mastrar

¥ Barra de Farmulas W Barra de estado

W verkanas enla barra de tareas

Comentarios

¢ Minguno (% 58ln indicador de comentario

" Indicador v comentario

Obijetos

% Mostrar todos " Mostrar marcadores de posicidn

" Ocultar todos

Opciones de ventana
™ salcos de pagina W Encabezados de fila v columna
™ Edrmulas

¥ Lineas de divisian

W simbolos del esquema
W valores cern

V¥ Barra desplazamiento horizontal
¥ Barra desplazamiento vertical

¥ Etiquetas de hojas

Aceptar I

Cancelar |

© Melcior Oliveres
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Wer

| Modificar | General | Transicidn | Listas personalizadas | Grafico | Color |

Clculo
' Automético

€ Aukomético excepto tablas

€ Manual
¥ Recalcular antes de quardar

Calcular ahora (F9) |
Calcular hoja | '

™ Iteraridn

M2 méximo de iteraciones: [1o0

Cambio maxima: ID,DDI

Opciones del libro
¥ Actualizar referencias remotas
™ Precisisn de pantalla
™ gistema de fechas 1904

V¥ Guardar valores de vinculos externos

™ acepkar ratulos en las Formulas

Cancelar

Aceptar I

Yer | Calcular

|General | Transicidn | Listas personalizadas | Grafico | Color |

Ay

Configuracion
W Modificar en celda
¥ Permitic arrastrar v colocar

¥ Mensaje de alerta antes de reemplazar celdas

¥ Mover seleccidn después de ENTRAR

Direccidn:

™ Mimera Fijo de decimales
Posiciones decimales:

W Cartar, copiar v ordenar ohjebos junka con celdas

¥ Consulkar al actualizar vinculos aukarnéticos

V¥ Informar mediante animaciones

V¥ Hahilitar Autocompletar para valores de celda

¥ Extender Formatos de lista v Farmulas

™ Hahiliar la insercidn aukomatica de porcentajes

Inbajo 'I
m —

Acepkar I

Cancelar

Yer | Calcular | Modificar

Transicidn | Listas personalizadas | Grafico | Color |

Configuracidn
™ Estilo de referencia L1C1
™ Omitir otras aplicaciones

¥ Archivos usados recisntements:

I™ sdlicitar informaricn de propiedades
r Informar mediante sonidos

I™ Hacer Zoom &l usar la rueda de InteliMouse

Mimero de hojas en nuewva libra:

Fuente estandar:

Ubicacidn predeterminada del archiva:

Archivos de inicio alkernativos en:

Mombre de usuario:

I4 3 entradas Opciones Web. .. |
m =

ITimes Mew Roman vl Tamario; |10 -
Ic:'l,cFi'l,exceI
|Melci0r

Aceptar I

Cancelar |
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Libr de Microsoft Excel

t, Mig, Jue, Yie, S&b, Dom
Lunes, Martes, Miércoles, Jueves,
Ene, Feb, Mar, abr, May, Jun, Jul, &
Enero, Febrero, Marzo, Abril, Mavo,
Gener, Febrer, Marg, Abril, Maig, Ju
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3. Moure’s dins I'entorn Excel

1. Moure's dins d’'un document

El lloc aon introduim les dades és el punt d’inserci6, i serasempre en algunacasella, que es mostrara
amb les voreres més intenses, i també es visualitzara lareferencia en la barra de noms.

Fent servir el ratoli

Amb el mouse, ens podem moure pel document amb lesbarres de desplagcament, 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 seguients tecles: 4

Moure's a una casella determinada

Anar a comencament de lafila

Anar al’inici del full (A1)

Anar finsal’ extrem de laregio actual
Anar al’ Ultima casella

Desplacar una pantalla cap avall

Desplagar una pantalla amunt

Anar a seguent full del llibre

Anar a full anterior del Ilibre

Anar a seguent llibre
Completar |” entrada de dades en la casella
Cancel.lar I’ entrada de dades en |la casella
Comencar unanovaliniaen lamateixa casella
Modificar unacasella P 4

Eliminar el caracter al’ esquerradel cursor
Eliminar e caracteraladretadel cursor
Signe d'inici deférmulaen una casella
Activar un ment de la barra de menus
Esborrar continguts de caselles

2. Selecci6 de les caselles

L es caselles es poden seleccionar per acanviar-ne el format, el
color, e fons, per copiar € seu contingut, esborrar-lo, etc. Per
aix0 només caldramarcar amb el mouse les caselles a seleccio-

nar, i pitjar latecla SUPR.

Si es vol seleccionar grup de caselles que no estiguin juntes,
caldrapijar lateclaCTRL i seguidament marcar lescaselles, i a

continuaci6 latecla SUPR.

7
¢/
Y
. &
Tecles de direccio®a > 0 &
Teclalnici ““=
Ctrl + I nici~

/CTRL +tecladedireccio

CTRL +F1
AVPAG

RE PAG

CTRL + AV PAG
CTRL + RE PAG
CTRL F6
ENTER

ESC

ALT + ENTER
F2
BACKSPACE
SUPR

ALT + lletrasubratllada
Seleccionar caseallesi SUPR

A B | © D
BASEIVA |QUOTA IVA |QUOTA IVA
REPERCUTIT SUPORTAT

1T o7 7307.333 1233174 06T 677
aTe7 4.302.190 721311 741551
aTor 5401.249 264204 662135
4T 97 3667.103 586.738 565 609

(B s =

TOTAL 21 284475 3.405.521 2936972

A B | E D
BASEIVA |QUOTA VA [QUOTA IVA
REFERCUTIT SUPORTAT

1T 97 7707 333 1233.176 967 677
AT 97 4.5085.190 721311 41 551
aTe7 5401849 864296 662135
4T 97 3667103 526.738 565 609

EEEEEENEE

TOTAL 21 284475 3.405.521 2936972

© Melcior Oliveres
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3. Retallar, Copiar i Enganxar

Deformasimilar aqualsevol programaen I’ entorn Windows, el's elements es poden copiar i/o retallar.
Amb copiar, el quefem ésun duplicat i ho posem en un atrelloc. Tant pot ser dinsdel mateix document,
en un altre document, o inclUs, en un altre programa.

Amb retallar, desapareix I’ objecte retallat, per a posar-lo en un altrelloc.

Per COPIAR i per RETALLAR, cal seleccionar la o les caselles amb el mouse, i posicionar en punt
d'insercié en el lloc adequat, i ENGANXAR 0 ENTER.

Copiar es pot fer amb Ctrl C, o bé amb laicona corresponent.

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

Enganxar es pot fer amb Ctrl V, o bé amb la sevaicona.

Retallar - ¥ B <t Copiar format
Cosih”:
Copiar Enganxar  §  audl
VA
‘,
L% f/
B C D x/

01-01-1997 1.436.700 8341
01-02-1997 1415355 8.107 oo

[iu]
O [ | s |

28 13 01-10-1997 1.240.083 7182
29 14 01-11-1997 1.217.599 7052

També es pot seleccionar tota una o varies columnes senceres o bé una o varies files senceres, sense
tenir d’ anar arrossegant el mouse, pitjantala capcgalerade la columnao delafila
Per a seleccionar tot € full sencer, es pot pitjar € quadre que esta entre la primerafilai la primera
columna.

& Columnes seleccionades

Quadre a pitjar si esvol seleccionar tot el full sencer
V4

amort02 _xls

Files seleccionades

Copiar format

Unaaltraformadtil de copiar, si no esvol copiar €l text, sind e format queté, esadir, el tipusdelletra
gue és, lamida, etc. esamb copiar format. Funcionadelamateixaforma. Es seleccionael text acopiar
el format, i S enganxaen el text adonar € format. També es pot fer amb combinaci6 de tecles. Copiar
format: Ctrl My C i enganxar format: Ctrl My V.

© Melcior Oliveres 15-08-1999 @
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. Pegado especial [ 2] %]
Enganxat especial

25, e
Amb Enganxat Especial permet enganxar les caselles anteriorment = e * Todo sxcept berdes
copiades, pero podent decidir s es vol enganxar, per exemple, NOMES € opucin
format deles caselles, i no el seu contingut, elsvalorsdelescaselles, i no | & v
les seves férmules, etc. e

I™ saltar blancos I™ Transponer

Acepkar I iZancelar | Pegar vinculos

Triar el que es vol enganxar

Cada cop que desd’ Excel esfaCopiar, Excel ho vaemmagatzemant alamemoria, finsa 12 copies. Si
al’horad’ enganxar, en té més d’ una, apareix unafinestra podent seleccionar quina copiaenganxar. Si

no se'ntriacap, s enganxal’ tltima acci6 feta de Copiar. *«‘:‘;
/74
Copiaen memoria el que esta seleccionat Enganxa absolutament tot el que hi ha ales memories g 4
£ /
Portapapeles {10 de 12) [E3 %

" L Netejael que hi haales memaries /#
E
 Pegar todo (8 p /
JHI3 -

Quan espassadl ratoli per ‘s‘gbre delesicones,
%j %j %%j |~ es visualitza el ‘comengament del que hi ha
%j %j z.sgz.nonl'< en aguella memoria

4

4. Inserir un full dins d’un altre 4
Una forma d’insertar un document o un tros d’' el a dins d'un altre, es seleccionar €l bloc de text a
insertar, copiar-lo, canviar a document aon el volem insertar, posicionar € punt d'inserciéi enganxar-
lo. A

5. Formes de visualitzar el’full
Per defecte, la forma de visualitzar e full de calcul és deforma |2
normal, amb I” opcio activada per defecte“ VER-normal”. Unaaltra |
forma de visualitzar el full,.és de forma sencera, tal i com
S imprimira, amb |’ opci6 Vé?-vistapr@iadesalto depagina’, a e
on es pot moure €l salt de'ﬁégi na amb el mouse.

M4 | » M Hojal 3 amort

X Microsoft Excel - amort02.xls [_]

§|gu\ente| gntermrl Zoom | Irnprimir. .. FQEnes Wista mormal Cerrar Ayuda

Unaaltraforma de poder veure com quedara
e full impres, és amb |’ opci6 “ ARCHIVO-
vista preliminar” o bé amb la icona “Vista
preliminar”.

=l
Yista previa: pagina 1 de 2 | HUM
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7 . - .
Tarr]be % pot trebal I ar I/O Vi SJaI Itzar el ful I ”E archivo Edicién Yer Insertar Formato Herramientas Datos VYentana 2 ;Iilﬁﬂ
= E I F ) H ] J K L —
’ 1A 149,363/ 657 009 646 1.126.354) [
emplenant totalapantalla, amb I’ opcié “ VER- T e
105211 B 27 0661079 334]
070034 6255 A1 477[1.05¢.523]
pantaj | a Compl eta” 056,523 119 547 nze[ 1032476
. 032 576] 65 53] 707 53]
008,27 45 ] 523 .a72]
N FEXET] ¥ 13}
15 all ol Tza097 1]
A1 . 237] X 7]
2 2 o 202} Cerrar pantalla completa
¥ . 60| X 524]
X X 503 X 521
] 4
X . 0a1] 73S, 753]
X X 57| 76045y 545
4 5] 765 537 163}
15 X 30]_511.367) 533
65 X 575 05| 355}
g55) 26 ] 129]
29| X 578 47| 11,153
4 1155 .127[ a1aa74] semoel
55 555,026 278 252 555 748]
E T 430 s2[ 532.313]
CEFRAE] Y 553 3.265] 505,735
505, 735] 2 757 1 475 395]
ars.g9| arr 7 452.106]
FEERTT MIEAT 4 425,053]
425,058 46 02, 537.554]
397.554] T 28, 370.4%2]
570.492] 18 157 5a2.972]
50 IR | 315,292 a2t EIT 543 28r.452]
51 257.452] 665 001 sa9[ aoassi
52 £59.451 503 163] k] 3 1,265
55 231.253] 339 327] o 02961
54 202,961 175 491 5. 470]
55 1PEaT D10 656, 1 14]
56 [ 2 41— EFH] X 116.222]
57 116, il aga[ 1411.997]  ss.00j)
S 55,003 E 156] taatiss 47 -
14 |4 |, Hojal } amort / 4 3

Y- vy,
7

4. Comencant a entrar dades

Tot i queun Full de Calcul ésbasicament per.afer calculs, ales casellestambé s’ hi poden entrar dades
de text, com poden ser titols o frases no massa llargues, degut principalment ales limitacions de la
casella. Una casella pot tenir més d’ un’éllnla de text, si es pitja a final de la primera linia ALT +
ENTER. Si realment esvol entrar text més| larg, seria convenient utilitzar un Quadre de text.

1. Tipus de dades a les caselles

El tipusdelacasel Iadepgndr‘ del seu contingut, i gracies ague Excel reconeix el tipusde format dela
casella, posteriorment ambila casella s hi podran fer operacions. Els diferents tipus de dades, a nivell
general, podenser: .

Text Titols generals, titols de files o columnes

NUmeric 1997, 7%, 125.452,65, 1.500.000 Pts

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

Funcions =SUM(A1:A30), =ABS(G10)

Data 01-10-1997, 01-oct, Octubre-1997

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

A | B | B D
| 1 |[QUADREDE CONYERGENCIA 10:11.52 ———— Hora
| 2 |(Estimacions per a 1337)
Text < | 3
L 4 [Pais Inflacié| Tipus Interés
5
| 6 |Bélgica 19 65 — Numeric
| 7 Dinamarca 23 T2
| 8 Franga 14 6.3
| 9 [Espafia 24 37
10 ]
| 11 Mitja: 205 7175 — Formula (externament sembla numeéric)
17
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Text

Qualsevol combinacié de numeros i lletres, lletres i espais és text. Dins d’ una casella, € text esta
alineat per defecte al’ esquerra. Amb una casellatipus text no es poden fer operacions numeriques.
Un exemple de caselles en format TEXT:

52745880L 852a67 Y7852 12-587 (78) 788 890 88

Si esvolgués entrar un nimero i que fos considerat com atext, caldra entrar abans del primer nUmero
el signe d’ apostrof (‘)

Casellanumerica: 08600  Resultat: 8600
Casellatext ‘08600 Resultat: 08600 "a:/
&J
El text entrat en una casella, pot ser més ample gque la casella mateixa. S enfes caselles de la seva
dreta, no hi hares, esvisualitzara el text sencer. Si hi hagués contingut, e}'{ext esretalara

b
| D

A [ B | @ | E

Text sencer

12
t 13 |QUADRE DE CONVERGENCIA PER A MAASTRICH
| 14
k]

Text tallat pel contingut de la casella posterior UADRE DE CONVERGENCLA PE (Estimacions per 2 1997)

v s b

Tot i que el text pot ocupar més d’ una casella, €l text realment estaen laprimeracasella. Si esvol fer
algunamodificacid en aquest text, és en aguesta casella que s han de fer les modificacions oportunes.

El text que ocupa varies caselles, es pot fer que només n’ ocupi una, perd més ample, amb I’ opcid de
menu “FORMATO-Celda-Alineacion” i activar I’ opcio “Ajustar texto”.

. | A | B | s | o ] E
Aduest text esta realment ala casella A F3' | QUADRE DE CONVER GENCLA PER A MAA (Estimacions per 2 1997)
T
./ QUADREDE
CONVERGENCIA
PER A
17 |IMAASTRICH (Estimacions per a 1997)
18

I

Text ocupant només 1 casella

Mentre s estaintroduint text en unacasellg, si esvol fer un salt deliniadins de lamateixa casella, cal
pitjar ALT + ENTER.

A | E |
Descompies %0 a efeciuar als clienis
1 |(Relacid entre import de les compres i antiguitat en anys com a client)
2

| 3| o)
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Numeros
Excel reconeix que una casella és numéricas s entraqualsevol valor numeéric o signe +i -, signe de
tant per cent %, signe de pesseta Pts al final del nimero, signe cientific E 6 e com 1,E+03.
Per defecte, el nimeros estan alineats ala dreta.

Numeéric 1.254.125

Numeric negatiu -1200000

Numeéric moneda 4.000.000 Pts 80.000,00 »
Numeric tant per cent 15,45%

Numeéric fraccio 1/10 (només després d aplicar format)

Numeric cientific (1000)  1,E+03

Els puntets dels milers (1.000.000), es poden entrar a mesura que S escriu el nunﬁ‘@;'r'}a 0 bé es poden
entrar les xifres sense puntesi un cop acabat d entrar totes les caselles numei /ques canviar €l format

numeric a numeric amb puntets totes al’ hora. ¢
La quantitat de nUmeros decimals també es pot predefinir amb I’ OpCI 0 dg’Pos ciones decimales’ .
%
Data i Hora v

Ay

LaDatai I"'Horaes pot entrar amb diferents formats:

Ladata L'hora

Entrat Visualitzat Entrat Visuditzat
1-10-97 01-10-97 10:12 1012
10-97 oct-97 20:33 20:33
1-10 01-oct 10:12am 10:12 AM
1/10 01-oct 10:12:40 10:12:40

1-octubre 01-oct
octubre 1997 oct-97

Per defecte, I'alineacio de Data i#Hora és aladreta.

Internament, la data i I’ horares representa per un valor numeric, que va des del nimero 1 fins el
2.958.465, sent € numero Lel dialdegener del’any 1900, i el nlmero 2958465 el dia31 de desembre
de’any 9999.

En les caselles en format de data s'hi poden fer operacions
matemati ques.

Inicid’any Dataactua N°dedies

01-01-97 01-10-97 273

En aguest cas, s harestat la casella de data actual de la d'inici
d'any, i e resultat, e nimero de dies que hi ha entre les dues g 'f“ 'u;t.ﬁ -
dates, en format numeéric s ha posat an® de dies. V |

Els diferents canvis en € format de les caselles, amb puntets o
sense, amb un nimero fix de decimals, format personalitat, etc. P

es poden amb I’ opcié de menu “FORMATO-Celda-ndimero” o S

bé amb el boto dret del mouse “Formato de celdas-Numero”. Pt lprcenasind s vl P g s vt

g
tarios utilice Formatos de moneda v contabilidad.

Acepkar

= |
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2. Calculs en les caselles

En les caselles en format numeric o datas hi poden fer calculs entre elles, i els resultats es deixen en
algunacasdlla. En aguest moment és quan entren les Formules. Davant de qual sevol formulao operacio
matematica entre nimeros, cal posar € signeigua (=).

Férmules
D’algunaformali hem dedir el que volem fer, quin calculs volem fer, amb quines caselles, i aon ho
volem deixar.
Desprésd’ haver entrat les dades, cal posar € punt d’insercié enlacasellaaon volem deixar €l resultat.
En I’ exemple seglient, s ha de sumar |’import de la casella de Sou Brut i la de Seguretat Social, sent
aguest e resultat de la casella Cost total.
Manuament, podem escriure laformula, la suma de les dues coordenades =BS+€5:;

oS | =[ =B5+C5 Férmula entrada ala casella D5
A B | C [ ] /

| 1 |Costos any 1997

2
I Hou Brut Seguretat Social Empr. | Cost total

4

5 |Lluis 2.100.000 SDS.DDDI 2.908.000!

6 |Alexia 1.900.000 753.000
|7 ot 2.900.000 1.120.000
| & [Ménica 2.650.000 1.007.000
| o |
| 10 |TOTALS:

—

3. Copiar férmules

Per emplenar larestade les caselles en lacolumna Cost Total, podem escriure amaen cada casellala

formula. O bé la podem copiar i-enganxar. A diferéncia de copiar i enganxar text o nimeros, que

sempre es copia el mateix contingut, si es copien formules, lareferénciaa cada casellavavariant, no

ésfix.

Com quelaformulaen les altres caselles ésla mateixa, podem copiar laformulade laprimeracasella,
. A o

seleccionar laresta de les caselles a enganxar, i pitjar ENTER.

o
o B =| A | B | B o |
A | B | c [ D I i |Costos any 1997

1 |Costos any 1997 ) L 2
2 Escopialaférmula, ... 3 SouBrst  Segurelal Sociel Empr, Cost total
3 Hou Brat Heguretat Borcial Empr. Cost total 4
m ] 5 [Liuis 2,100,000 8080003908000
5 |Lhiis 2.100.000 802000 2908000 6 |Alexia 1.800.000 T53.000 7
6 | Alexia 1.900.000 753000 T |0t 2.900.000 1.120.000 /I am b ENTER
7 |0t 2.900.000 1.120.000 . 8 |Ma 2.650.000 1.007.000 4 Or-

: - " s sdleccionen les caselles Mo s'enganxa la for
8 |Monica 2,650,000 1.007 000 1) e mul a
9 a mganxar, 10 | TOTALS:
10 TOTALS - -
1 I

D’ aguesta forma és facil copiar tot un seguit de férmules, prenent com a base la primera, que si que
s hadefer de formamanual. Tant és copiar-les en formade columna, defila, d amunt aavall, d’ avall
amunt, d’ esquerraadreta, etc.
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4. Moure fulls de lloc

Aquestaopcio permet moureun full detreball del’ ordrequeestaenel [EErrETES ;
llibre, oincl QS moure’| aun altre llibre de treball. ] :loli\;rmhoias seeccionadst
Cal anar tenir en pantala el full a moure, anar a menud “EDICION- [castosse o 7] _Concelr |
Mover o copiar hoja” i indicar a quin llibre anira, generalment a ;e derahos:
mateix, i abans de quin full had’ anar. sousse =

Tenint en pantalla el full Sous98, li diem que | |costosds

o mogui a mateix Ilibre actual, Costos96.xs, || oane2s

i que el deixi entre el full Costos97 i =

resum_anys. I Crear una copia
Una altraforma de moure fulls de calcul dinsd un full detreball, es a4 )
arrossegant-lo amb el ratoli i deixant-lo caure en el Iloc aon esvol. T =

En I’exemple es mostra el full anomenat «TOTAL» 4

que és arrossegat fins després del MARG. )/ d

4
5. Funcié Autosuma $/

Lafuncié Autosuma permet fer sumes de columneso fllesfau I mem aon Excel en donaper defecteel
rang a sumar.

En |’exemple, per emplenar la columna del total de Sou-Brut i de Seguretat Social Empresa, haurem
d entrar laférmula: =B5+B6+B7+B8 0 bé entrar Iafun i6 SUMA, que agafa dos rangs, €l primer i
I” Gltim, i amb totesles casellesdel mig enfalasuma. Caférmulaseria =SUMA(B5:B8). Entreelsdos
rangs hi va el's dos punts de separacio [:].

Una altra utilitat és que Excel proposi la suma a fer, amb la icona d’ Autosuma. Cal posar-se en la
casellaaon hi anirael total. Pitjar laiconaAutosuma, i seguidament Excel proposarael rang de suma.
Si és correcte, pitjarem ENTER, i jatindrem el total. Si no és correcte € rang proposat, € podrem
modificar amb el mouse marcant el rang que nosaltres vulguem i a continuacio ENTER.

AES |=|IX & =| =sUMAE5ET
P4 A [ B ] c | o |
e/ % 1 |Costos any 1997
<4 5
v 3 Jou Brut Seguretat Social Empr. Cost total
4
4 5 |Liuis i 2100.000; 808000 2508000
6 |Alexia ! 15000008 7530000 2A53000
7ot { 29000008 11800000 4.080.000
8 |Ménica ! 2650000} 1007000 3657.000
9 1] L}
10 [TOTALS:  [=SUMA
11 |

Per emplenar € total Seguretat Social Empresai Cost total podrem seleccionar la primera suma feta
anteriorment i copiar-laales altres dues del costat.

a [ B ] c [ D ]

1 |Costos any 1997

2

3 Zou Brat Seguretat Social Empr. Cost total

4

5 |Lluis 2.100.000 208.000 2.902.000
6 |Alexia 1.900.000 753000 2653000
7 |0t 2.900.000 1.180.000)  4.080.000
8 |Monica 2,450,000 1.007.0000  3.457.000
9

10 [TOTALS:

=3
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6. Referencies a caselles

Una referéncia indentifica una casella o un rang de caselles en un full de calcul i indica a Excel en
quines caselleshade buscar elsvalorsolesdades que esvolen utilitzar en unaférmula. Enlesreferencies
es poden utilitzar dades de diferents parts d'un full de calcul en una férmula, o bé utilitzar el valor
d'unacasellaen varies férmules, o també es pot fer referenciaales caselles d’ altres fulls en el mateix
llibre de treball o ad’ atresllibresi adades d’ atres programes.

Referéencies Relatives
Totes les formules que hem introduit anteriorment son formules amb referéncies relatives; es a dir,
cada cop que les copiem, no es queden intactes amb | es seves coordenades, sind que van canviant. En
termes generals, si unaférmulala copiem cap avall, es va modificant el niUmero defila, si la copiem
cap aladreta, esva canviant el nimero de columna, etc.
En |’ exemple seglient, Els Serveis professionals, hem de calcular el 15% del Sou brﬁ”f;agafant el valor

delacasellaC4, que jaesta en format de Tant per cent. $
Laformulaaposar a|RPF sera=B6*C4, i ensdonaral’IRPF. | a Sou Net, Ié’ diferénciaentre el Sou
Bruti I'|RPF: =B6-C6. /’
e =] =| =Ba*C4 ” %/‘//
A E [ ¢ | D | D &
| 1 |Serveis Professionals 1997 -
2
ER Sou Brat IRFF|  Soulet
| 4 | 15%
5
ELIuis 2.IDD.DDDI 315.000! 1.785.000
| T |Alexia 1.900.000
| & |Ot 2,900,000
| 9 |Monica 2450000
| 10
11 |TOTALS:
- _

Referencies Absolutes

Pero que passa quan laférmula de I'|RPF la volem copiar ales atres persones? Al ser laformula de
referénciesrelatives, aAlexialaformulaesconvertiraen: =B7* C5, aOt: B8* C6, etc. Javeiem queles
casellesB7 i B8 son correctes, pero lescasellesC5i C6, aon hi laconstant del’ IRPF son erronies. No
s haurien d’ haver mogut.i ser'sempre C4.

Per aque aix0 succeeixi, ed dir-li que aguesta casellano es mogui, sigui Absoluta.

Cal editar IacaseIIaC4 amb F2, posar €l cursor alacoordenadaacanviar i anar pijant lateclaF4, que
serveix per amarcar adreces absolutesaférmules. Es coneix que unaférmulaésabsolutasi al davant
de cada coordenada hi ha el signe del dolar $.

Sou Bt IREPF Sou

[ z100000/=Be*ch | 178
15000010 \
2.000.000 Punt d'insercio

A &8N nnn

Anant pitjant F4, el signe esvamovent de posicio, finsadeixar-lo alaaon el necessitem. Cadalloc a
on hi hael signe del $ sera absolut.

C4 Casellaamb formularelativa
12vegadaF4 $C$4 Casellaabsolutatotal
22vegadaF4 C$4  Casdlamixta, laC, lacolumna, ésrelativa, e 4, lafila, ésabsolut
FvegadaF4 $C4  Casellamixta laC, lacolumna, ésabsolut, e 4, lafila, ésrelativa
42vegadaF4 C4 Casellaamb formularelativa
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Donat que necessitem que la casella C4 sigui absolutatotal, cal deixar-laamb $C$4.

3 | =| =Bo*§CH4
A B [ c | D [

_1 |Serveis Professionals 1997

2

3 SouBrut IRFF Sou et ) , , . <.
T 15% Al copiar laférmulacap avall, només canvialareferénciade
5 lacasellaB6 per B7, B8i B9. LacasellaC4 no canvia
|6 |Liuis 1.785.000
L7 |Adexia 1100
8 ot 2.465.000
9 |Ménica 2.252.500
10|

11 |TOTALS: 9.550000 1432500 8.117.500

.

(%]

Tenir valors fixos en una casella que facin de constant és (til, perque si s han de canviar, només
canviant una casella, ja se’'ns modifica tot el full; que en canvi, si aquest valor &@és adinsdela
formula, hauriem de modificar totes les caselles.

Referéncies Mixtes P 4

Araquejaestaclar quinautilitat tenen lesférmules amb referencies r%t’afivesi absolutes, quinaserala
utilitat que tenen les férmules amb referencies mixtes? “.

Dependradel tipus de full que fem servir. Generalment sempretrobarem solucions per afer servir les
referencies relatives 0 absol utes, fent més passos; Perd de mixtes també n’ hi ha

En I’exemple seglient es fan servir referencies mixtes. Depenent del’import de lacompradel client i
del nimero d anys que faci que és client de la botiga, |i apliquem un descompte. La formula és la
mateixa per atot el full de calcul.

Laprimeracasellahi entrem laférmula, que seral’import delacomprax |’ antiguitat i X una constant
fixe: =B4xA5x0,01%

A partir d’ aqui la podriem copiar atotal’afllao bé atotala columna. | després copiar-laalarestadel
full.

Si la férmula la féssim mixta, |la podriem copiar ja directament a tot el full en un sol cop:
B$4x$A5x0,01%

BS = =] =(4*$A5*0,0001
A | B [ ¢ [ o | E | F G H —

Descomptes % a efectuar als chents
(Relacid entre import de les compres i antiguitat en anys com a client)
Compres fins a...
Antiguitat 5.000 £.000 11.000 14.000 17.000 20.000 23.000
05

4

[ofee o] ]ia] o]~
=

=}
w
i

»
£
|

B
e
&

‘b|w
o
TS

=
Cle

4 [» M\ Hojal { Hojs2 £ Hoja% 4]

H14 = =[ =(H34*SA14*D01%
a | B [ ¢ [ o [ & | ¥ [ e [ 1 ]
Descomptes % a efectuar als clients Referéncies 3D
(Felacid entre import de les compres i antiguitat en anys com a client)
Compres fins a..
Antiguitat 5.000 8 11.000 14.000 17.000

(3]

FFRR =]

=

vy
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Referencies 3D

Tot i que el nom de Referéncies 3D sembla suggerent, les férmules de referencies 3D son les que
afecten ados o més fulls de calcul d’un mateix llibre de treball.

Es (til quan en un llibre, per exemple, hi ha dades sobre despeses, vendes, ingressos, etc, agrupats per
mesos i cada mes estaen un full. Es pot fer servir unareferéncia 3D per aagrupar elsvalors en un sol
full, que sera el resum d’un any.

Lasintaxi basicaper fer servir referencies 3D és. =nomfull!casella

En el segiient exemple, esdonen 3 fullsde costos de 3 anys, i esvol tenir el resum delasumaen un de

sol.

4 | B | e | Db | & | B | ¢ [ _ o ] A | B | e | b |
1 |Costos any 1995 1 |Costos any 1996 1 |Costos any 1997
2 2 2
3 SouBrit  Seguretat 3o Cost total 3 SouBrut  Seguretat Bo Cost total 3 BouBrt  Beguretat Zo Cost total
4 4 4
5 |Lluis 2.070.000 778000  2343.000| [WEH|Ltuis 2.084.000 7920000 2376000 | 5 |Lluis 2.100.000 202000 2.502.000
6 |Alexia 1.870.000 7a3000) 25930000 |T§ | Atexia 1.884.000 7370000 2621000 | 6 |Alexia 1.800.000 7530000 2453000
70t 2870000 1150000 4020000 |7 o 28240000 1164000 4042000 [ 7 (Ot 2900000 1120000 40200000
& |Monica 2.620.000 977000 3.507.000| |Fgnonica 2.634.000 901000 3625000/ | 8 [Monica 2650000 1007000  3657.000
Q 9 9
10 | TOTALS: 9430000 3628000 130580007 |4p |TOTALS: 9436000 3634000 13.170000f | 10 |TOTALS: 9550000  3743.000 13298000

Ay

Laprimeraformulaa entrar tindria el seglient aspecte: =costos95! B5+costos96! B5+costos97! B5
Formes d’ entrar laférmula: ~ A

4
A lacaselladd full resum, cal tenir e punt d'insercié a on es vulgui deixar €l total, escriure €l

signeigua (=), € nom del primer full a sumar, COSTOS95, seguit del signe d’admiracié !, i la
casellaasumar. | aixi amb tots els fullsasumar. Al final delsfulls, enter.

* A lacasdladd full resum, cal teniffel punt d’insercié a on es vulgui deixar €l total, escriure el
signeigual (=), pitjar anb el mouse la pestanya del full asuma, pitjar anb el mouse lacasella a
sumar, i €l signe + per a continuar amb els seguients fulls. Al final delsfulls, enter.

+ Sisestasegur que els valors que es volen suma estan en la mateixa posicio, que en I’ exemple si
n’estan, (laprimeracasellaasumar delstres anysestaalaposicio B5), es pot sumar amb lafuncid
SUMA A la casella del full resum, cal tenir e punt d’insercio a on es vulgui deixar € total,
escriure el“signe igual (=), entrar la funci6 SUMA, el signe d’ obertura de paréntesi (, amb el
mouse pitjar €l primer full asumar, pitjar lateclaMAY US, i sense deixar-lade pitjar, pitjar anb el
mouse |’ dltim full asumar. Tots elsfullsasumar han de quedar |es pestanyes de color blanc. Pitjar
a continuacié la casella a sumar, tancar paréntesi i enter. La formula quedaria:
=SUMA (c0st0s95:costos97! B5).

Amb aguesta formula li diem aue sumj Ia_cas(teIDI%ﬂBtS%qB(j-:-+ tgt;l,mels fulls que hi hagi entre €l full

Cost0s95 i Costos97. B c 5
1 Resum costus anys 9< 06-27
2
3 SouBrut Seguretat So Cost total
4
5 |Lluis I 15254 DDD_I 2.378.000 8432000
B | Alexia 5454000 2.213.000 7.847.000
7|0t 8.654.000 3494000 12142000
8 |Monica 7.904.000 2975000 10.879.000
9
10 | TOTALS: 22.466.0000  11.060.000  39.526.000 o

Les funcions que es poden fer servir en formules de referencies 3D son: SUMA, PROMEDIO, PRO-
MEDIO, CONTAR, CONTARA, MAX, MAXA, MiN, MINA, PRODUCTO, DEVEST, DEVESTA,
DEVESTP, DEVESTPA, VAR, VARA, VARP, y VARPA.
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Referencies Externes

Son lesreferencies que tenen relaci6 aunacasellao aun rang de casellesd’ un full decalcul d’un altre
llibre d’' Excel.

També pot passar que es vulgui sumar caselles de Llibres de treball independents. Podria ser que,
seguint amb I’ exemple, els costos95, costos96 i costosd7 s haguéssin guardat de forma independent,
cadascun en un llibre de treball, cadascun en un arxiu separat.

Per afer lasuma, caldriadir-li dequinarxiu o llibre s agafenlesdades, dequinfull, i dequinacasella

BS j =| =0 [costosdS ds]costo s0 S BIHCA[costo sD6 xs]costos08 1 BSHC:
A [ B [ \[COSTOS9T ds]costosdTIBS

Lasintaxi seria: | 1 |Resum costos, anys 95-95-07
[nom—arXI U] nom—fUI I'c la 3 SouBrut  Seguretat 3o Cost total

4

5 |Lhuis I 6.254.000! 2378.000 2432.000

6 |Alexia 5654000 2.213.000 7.267.000

7|0t 2454.000 3404000 12142000

& |Monica 7.504.000 29750000 10.879.000

9

10 | TOTALS: 22.466.000  11.060.000 30526000 N

o L S
,,/‘//

Laférmulade laprimeracasellaseria: »

=[cost0s95.xIs] costos95! $B$5+[ costos96.xls) costos@B!$B$5+}oéW.xls] costos97!$B$5

4

O bé: Nom del’arxiu/»o/llibre Nom del full Casdlla
= C:\[008t0595.x15] c0%t0s951 $B$5+ C:\[008t0596.X15] cOst0s96 1 $BS5+ C:\[COSTOSI7 XI5 costosI71 $BE5

Formes d’ entrar laformula: ,

e Cad tenirtotselsfullsques hande sumar oberts, i també el que serveix per adeixar-hi elstotals. A
lacaselladel full resum, cal tenir el punt d’'insercié aon esvulgui deixar €l total, escriure €l signe
igua (=), anar al meni VENTANA i seleccionar € primer llibre asumar, pitjar la pestanyadel full
asumar, pitjar la casellaasumar, i seguit del signe + per a cadascun dels Ilibres a sumar. Acabar
pitjant enter. A

* Espot fer‘mah'ualment, només tenint obert el full dels totalsi recordar els noms dels fitxers, la
ubicacio, el nom delsfullsi lacoordenada de les caselles.
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7. Donar nom a caselles

Les casellestenen per nom les coordenades aon estan, i enshem dereferir aellesper afer elscalculs.
Pot ser mésfacil si en comptes de fer servir les coordenades €ls donem un nom, i €l fem servir al’ hora
de fer els calculs. Tot i que les caselles no perden la seva numeracio de coordenada i les podem fer
servir sempre, també en podem fer servir e nom que li hem donat. Cal seleccionar la casella o grup
d elles, anar al mena “INSERTAR-Nombre-Definir” .

Definir nombre H
Nom del grup de caselleS ——— soubrut =] =| 2100000 Hombres en el libro:
— . Acepkar
A | B | ( | D | |soubrut
1 |Costos any 1997 Cerrar |
2
3 SouBrat Seguretat 30 Cost total %I
4 —
I El
5 |Livis 208000 2.902.000 _Gimnr_|
6 |Alexa 753000 2.653.000
T ot 1.180.000 4.020.000
8 |Mbnica 1.007.000  3.657.000
g Se refiere a:
10 [TOTALS: 9550000 3742000 13292000; |=H0jal!$B$5:$B$8 _ﬂ;_]

Y 4
Un cop definit el nom aunao grup de caselles, jaespoden fer operacf‘twéamb ellesamb el nom donat.

BLO = =[ =SUMA(soubrud Nom del grup de caselles
incorporat a unafuncio de ccul,
a4 [ B [ e [ 0 ]
1 |Costos any 1997 SUMA:' .
B També es continua podent fer:
Z SouBrat Beguretat 3o Cost total :SUMA(BS:BS)
4
| 5 |Liuis 2.100.000 803000 2.902.000
| 6 |Alexia 1.900.000 7530000 2653000
| 7 ot 2900000 1180000 4080.000
| 8 |Manica 2650000 1007000  3457.000
9
|10 [ToTALS: | 9.550.000! 3743000 13.298.000,
V4
8. Alinear el contingut de les caselles
Formato de celdas

L es segiients opcions estan disponiblesen e ment“ FOR-

y 7 . ., Mimero Fuente I Bordes I Tramas I Froteger I
MATO-Celdas’, o béamb| ag:/ombl nacio deteclesCtrl +  iuacin deltexts orientantn
1, o bé amb €l boto dret;del fatoli “Formato de celdas” Horizantal sangra

3 // IGeneraI j ID ﬂ T
g . .
Alineaci6 del text-Horitzontal: Permet alinear  contingut delacasellaal’ esquerra, Yertical x| Teo =2
dreta o centrat. Per defedte, e text estaalineat al’ esquerra, i els nimeros ala dreta. Jnferior [ | 5 .
Control del texto .

Alineaci6 del text-Vertical: Permet alinear € contingut de lacasella, en relacié ala Bl s e
seva atura, a la part superior, en mig o inferior. Per defecte, esta alineat a la part Bl Gt e siustien o = arados
inferior. ™ Combinar celdas

Orientaci6: Permet posar €l text inclinat o bé en lecturad amunt aavall o d' avall a
amunt.

Aceptar I Cancelar

a4 | B8 [ e | o | E |

Alineacié inferior (per
defecte) i

1 |Resum costos, anys 95-96-97

. . . E stos, anys 95-9G-07
Alineaci6 al mi -7 Resum costos, anys 95-96-9

Resum costos, anys 95-96-07

Alineaci6 superior— / Alineacio del text d’amunt cap avall
3

Inclinat 30° —— o
@
o

LOOT S0IS00
Costos 1997

|

T Alineacio del text d’avall cap
amunt.
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9. Canvis en el tipus de lletra Formato de celdas

Mdmero | Alineacién

Bordes I Tramas | Protegerl
Fuente: Estila: Tamario:

Permet fer canvis en €l tipus de Font, lamida, I’ estil, [Times New Roman [lormal m
. - TekkoMM_S03 BD 850 E & - g -
el tipus de subratllat i e color delafont. T Jomois e Cors ’g =
Terminal — Meqrita
Times Mew Rornan Megrita Cursiva ;I 11 ;I
Subrayadao: Color:
F\Iinguno j I Automatico j IV Fuerie parmal
fectops———————— ista previa
™ Tachado
™ superindice | AaBhCcYyZz
™ subindice

Esta es una fuente TrueType, Se usard la misma fuente tanto en la impresora
como en la pantalla.

Aceptar I Cancelar

10. Voreres de la casella ‘

Formato de celdas HE

Mirmera I Alineacidn I Fuente  Bordes |Tramas I Protegerl

Permet marcar o deixar demarcar lavoreradelacasdla

Preestablecidos Linea
, . ;e . ;. - i
ogrup delles, el tipusdeliniai el color delalinia. ‘ Estlo:
Minguno  Conkorno Inkerior
N e Borde
st 7 Texta
Color:
........... I Automético 'I
24 Il
El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer clic en alguno de
4 los preestablecidos, en el diagrama de vista previa o en los botones de
4 arriba,

Aceptar I Cancelar

w

11. Colors de la casella Formato do coldas B

Mimero I Alineacidn I Fuente I Bordes Tras | Protegerl

Sombreado de celda
Color:

Sin calar

Permet definir un color .a‘ré casellaogrup d'elles.

L

EOOEONE

|

|
EfINENN

]
IS N BT (N RIS

uestra

Aceptat I Cancelar
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12. Proteccio6 del full de treball

Aquesta opcio permet protegir les dades de les casellesd’ un full de cdlcul per mitjade clausd accéso

protecci6 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 proteccid atot el full i a
continuaci6 protegir només les caselles desitjades. Cal anar al’ opcid Formato-Celdas-Proteger i ac-

tivar o desactivar |’ opci6 Bloqueada.

Després seranecessari protegir el full sencer ambel mgnp Herramientas-Proteger-Proteger hoja o bé

Proteger libro.

Formato de celdas
Ndmero I Alineacidn | Fuente | Bordes | Tramas  Proteger |
¥ Blogueada
Mo se podra bloquear u oculkar celdas a menos que la hoja de
calculo esté protegida, Para proteger la hoja, elija Proteger en
& mend Herramientas v después elija Proteger hoja, La
asignacion de una contrasefia es opcional, ‘
%
4 %
“
/
%
Acepkar I Cancelar |

Proteger hoja EH Proteger libro \ EH
Prokeger en la hoja de calculd Proteger en el libro
¥ Contenida
[V Objetos [V Estructura
¥ Escenarios [ ¥entanas
Contraseria {opcional): Contraseria {opcional):
ACepkar I Cancelar | ACepkar I Cancelar |

o

Per a desprotegir<el full caldra anar a Herramientas-Proteger-Desproteger hoja o bé Desproteger

[7]%]

Proteger libro compartido

Proteger en el libra

i~ iCompartir con contral de cambios i

Esta comparte el libro & impide quitar el
histarial de cambios,

Silo desea, debe elegir una contraseria ahora,
previamente a compartir el libro,

Contrasefia {opcional):

Aceptar I

Cancelar |

libro, depenent del que estigui protegit, i si hi havia clau, caldra entrar-li.

© Melcior Oliveres
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5. Modificacions en el full

1. Altura de les files

L’ alturadelesfilesespot variar, de formafixa o automatica. Les diferents formes per afer-ho son:

a [ B [ ¢ 1]

1

%]

Donant el nimero de punts d’ alturaquetindralafila, seleccionant |2
primer lafilao filesacanviar I’adtura, i anant a mend “FORMA-
TO-Fila-Alto”.

Alto de fila H
Alto de fila: |12,?5

— Aceptar Cancelar |

4
5
]
&
9

Seleccionant lafilaofilesacanviar I’ altura, pijant el bot6 dret del r»

mouse i escollint I’opcid “Alto defila’. 2 4
W
" . . . s %
Deformaautomaticafent doble clicamb el mousealainterseccio & i
delafilaqueesvol canviar I'dturai lasegient. L' dturadelafila. 47 Lo Bl e

seraladelafilaquetingui e contingut més alt. . Y Arrosseé;n p—

e

Seleccionant lafilao files acanviar I’ alturai anant a mend FORMATO-Fila-Autoajustar” , que
S gjustara de forma automatica depenent de lafila’amb el contingut mes alt.

Fent un clici sense deixar-lo anar, estant amb € molise alainterseccié de lafilagueesvol canviar
I"alturai la seglent, fent moure e mouse es pot canviar |’ alturade formavisual.

V4

2. Amplada de les columnes

També I’ amplada de les columnes es pot variar, de formafixa o automatica. Les diferents formes
per afer-ho son:

Seleccionant la col umna’6 columnesi anar a menu “FORMATO-Columna-Ancho” .

Fent clic amb el botd.dret del mousei activar I’ opcié “Ancho de columna”.

Fent doble clicamb el mouse alainterseccié de lacolumnaque esvol canviar I'ampladai la
seglient. L’ amplada serala corresponent ala de la casellamés ample.

Fent un clic i sense deixar-lo anar, estant amb el mouse a la intersecci6 de la columna gque es vol
canviar I’ampladai la seglient, fent moure el mouse es pot canviar I'amplada de formavisual.
Tambeé es pot anar a menu “ FORMATO-Columna-Autoajustar a la seleccién”.

Arrossegant €l ratoli

Ancho de columna [oX] \'| ancho: 4,67 (33 pixeles)

A =k C
ancho de columna: |11,1?| ] f I
2
Aceptar I Cancelar |

o fonfon o o [ |-
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3. Ocultar / mostrar columnes / files

Es poden fer certs calculs en columnes o files que o bé no és necessari que es vegin mentre s esta
treballant, i aixi tenim només lainformacio que es necessita, 0 bé no esvol que s imprimeixin. Es pot
fer que, sense que perdin els seus valors, lesfilesi les columnes es puguin ocultar.

Cal seleccionar lafilaofilesaocultar i/o lacolumnao columnesaocultar i anar a ment “ FORMATO-
Columna-Ocultar” o a“FORMATO-Fila-Ocultar”. També es pot fer pitjant € boté dret del mouse
amb |” opci6 Ocultar.

Per atornar-lesafer visibles, cal seleccionar lesfiles o les columnes immediatament anterior i poste-
rior alaoculta, i tornar als menas anterior i escollir Mostrar.

Fila2 oculta = D i &
\ 1 |Costos any 1997 e
4 cm\:ﬂumngs B4#€ ocultes
4 v
5 |Lis 2502000 ¢ U
. . 6 |Alexa 2653000 ‘

Les files o columnes ocultes continuen 7 jo. - 4080000 /’

sent valides per afer cllculsamb elles. 5 " i 7 4
(10 |TOTALS: 13203.000;

4. Inserir / eliminar columnes / files-/-caselles

Excel permet insertar o eliminar filesi columnes, renombrant totes lesfilesi columnes novesi també
les formules.
Es pot fer de varies formes:

« A través del menl “INSERTAR-Filas® 0 bé “INSERTAR-Columnas’, que insertara una fila
immediatament en lafilaanterior aq’ﬁ estael punt d'insercid, ounacolumnaimmediatament enla
columna anterior aon esta el punt d'insercio.

» Seleccionant € titol delafila®® columna, i amb el boto dret del mouse escollir I’opcié “Insertar”.
Si es tenen varies files 0" columnes seleccionades a I’ hora, s'insertaran tantes com n’estiguin
seleccionades. 7

. Siestéd cursor enunacasdlai espitjael botd dret del mouse, i S escull I’opcid “Insertar”, sortira
un menu indicant si esvol insertar files o columnes.

Insertar celdas H

A

" Desplazar las celdas hacia la derecha

Insertar

% Desplazar as celdas hacia abajo

" Insertar toda una fila
" Insertar toda una columna

Aceptar I Cancelar |

Per eiminar lesfiles o columnes, al’ hora de seleccionar lesfiles o columnes cal fer de formasimilar
a l’anterior apartat, i anar a mend “EDICION-Eliminar” o bé amb e bot6 dret del mouse I’ opcid
“Eliminar”.

També es poden moure | es caselles, no tota unacolumnao filasencera. S estrial’ opcié “INSERTAR-
Celdas’, apartir d'on esta el cursor es poden moure cap avall o cap aladreta.
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5. Buscar / Substituir paraules

Amb aquestes opcions, Excel permet que es pugui buscar un text o niUmero concret per tot € full, i
també que es pugui substituir unaparaulao nimero per un altre. Cal anar al menu “ EDICION-Buscar”
0 “Reemplazar” o bé activant lestecles Ctrl + B per Buscar, o Ctrl + L per reemplagar.

Buscar \ H
Buscar:
Jot
Cerrar |
Reemplazar... |

Euscar: For filas = ™ Coincidir mayisculas y mindsculas
-

™ Buscar sdlo celdas completas
Buscar dentro de: IFérmuIas l

“,M/ Y

[ 2] %]
e

|suETOTALS:

Reemplazar con: Cerrar |

|Subt0tal:

Reemplazar
Buscar: IPor filas ,l ™ Coincidir mayisculas v mindisculas
B : Reemplazar kodas |

™ Buscar sélo celdas completas

Ly 8

Reemplazar

6. Anar a ... -

Amb «Anar a» permet anar a una casella determinada 0 bé a un rang amb nom. Per activar aquesta
opci6 cal anar a menu “EDICION-Ir a” o bé la combihacio de tecles Ctrl + 1.

|
Ira Ir a Especial k HE
Ira: Seleccionar
) Cepkar
soubrut " Comentarios " Diferencias entre filas 2
" Constantes " Diferencias entre columnas (1) Cancelar |
o " Celdas precedentes
Ime " Celdas dependiertes
™ Texto  Directamente relacionadas
& W valares lagicos € Todos los niveles
- ¥ Errares " Ullkima celda
V4 .
; " Celdas en blanco 56l celdas visibles (2)
Referencia:
" Regidn actual " Celdas con formatos condicionales
€ Matrig actual " Celdas con validacidn de datos
Especial. .. | Aceptar I Cancelar |  Cbistos & Todos
" Iguales a celda activa
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7. Encapcalament i peu del document. Numeracio de pagines

Configurar pagina H

Pagina I Margenes  Emcabezado v pie de pagina | Hoja I

En Excel també es pot posar un
encapcalament o peu i que esvagi repetint a -
cada full que simprimeixi, tot i que no és e | Vltp—ll
. iska preliminar |
tant potent com les capcaleres i peus de | gncapesado: ; |
Word Icostosg? j SREbuEs:
Cal anar al menlj “ ARCH|VO-C0angurar Personalizar encabezado.. . Personalizar pie de pagina. .. |
pagina-Encabezado y pie de pagina” o be | redepione
al menl] “ VER-EncabezadO y ple de pégl' iMelcior; Pagina 1; 07-05-97
na’.

Melcior Piginai 07-05-97

Aceptar I Cancelar

-
v
ra

&« 7
|
£ H Encabezado H
Minimament les capcaleresi peus Y
. Para dar Formata al texto, seleccidnelo v luego elija el botdn Fuente. =
es poden perg)nal 1tzar. Para insertar un nimera de pagina, Fecha, hora, nombre de archiva o nombre de —ICED l
etiqueta, coloque el punto de insercidn en el cuadro de edicion v elija el bokdn apropiado, pem— |

|A| Canvi de Font, estil i mida

Insereix nimero de pagina Al el el BES| =]

Insereix ndmero de pagines Seccidn izquierda: Seccidn central: Seccidn derecha:

@l Insereix |la Data actual &[Archiva] = &[Etigueta) = &[Pég;ina];l
@ Insereix |' Hora actual

ﬂ Insereix nom del Llibre o Arxiu . - =

Q Insereix nom del Full

4

8. Format condicional de les caselles

Aplicaformats ales caselles sel eccionades que compleixin els criteris especificsen elsvalorso en les
formules especificades. Ca seleccionar les caselles a aplicar el format, anar a menu “FORMATO-
Formato Condicional” i especificar el rang dels valors a avaluar, aplicant-hi un Format de tipus de
Font, Voreresi Trames. < .

7 A | B | ¢ | b | E | F | o |
y 1 |Pressupostde Despeses a 31-12-1999
2
3 | Concepie Pressupost, Gastat Disponihl
4
5 |Materials d'oficina 150.000 14U.UUUI ll].DIJl]_I
6 |DMaterials de neteja 25000 20.000 5.000
T |Material didéetic 450,000 420,000 -Z@A68
& |Materials de seguretat 750000 79.000 4. 6t
0 |Cathurants 120000 150,000 24668
10 |Lloguets 725000 00000 -FIS&4
11 |Reparacions 15200 15.000 200
I¥M Formato condicional [ 2]
% —Condicion 1
15 IVanr de la celda j Ientre j |D j‘.] ¥ IISDDDDD :“J
16 Viska previa del formato que desea usar
17 cuando la condicidn sea verdadera: AaBhCelyZz ml
18
19 Condicion 2
20 IVanr de la celda j Imenor que j |D :“J
21
o ‘ista previa del formato que desea usar
% cuando la condicidn sea verdadera: ‘ AeBbCelyZz ‘ ml
24
T Agregar = I Elirinat. .. | Aceptar I Cancelar I
Tt
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6. Petites ajudes

1. Corrector ortografic

Els continguts de text es poden revisar
ortograficament, encara que no hi haopci6 de triar
el diccionari a utilitzar, que per defecte, és el
diccionari de I’idioma de la versi6 comprada
d’ Excdl.

Es pot activar amb la tecla F7 o bé amb &l menu
“HERRAMIENTAS-Ortografia”.

2. Autocorreccio

Autocorrecci6 ésunautilitat que corregeix €l text ame-
suraques escriu. Permet introduir unaparaulague sovint
s'escriu erroniament i la que és correcte. Exeel
automaticament ladetectarai lacanviaraper lacofrecte.

Ca anar a «<HERRAMIENTAS-Autocorreccion»

afegir-ne de noves, esborrar-ne o per activar alguna

opcio.

4

3. Autoformat

Ortografia

Mo esta en el diccionario: caza

HE

Cambiar par: |ca;a|
Sugerencias: caca
cacd

= Ormiir | Omitirt_odasl

Cambiar | Cambiar todas |

J -]

fgregar |

Sugerir |

Agregar palabras a: |pER50N,q|_.DIC

Yalor de la celda: caza

v Sugerir siempre
™ omitir MaYUSCULAS

Deshacer I

j Autocorreccion |

Idioma del diccionario: ICataIén

Cancelar |

Vi
‘,

Autocomregir: Catalan

Autocorreccion |

pep,/

—Iv Reemplazar texta mientras escribe

¥ Corregir D0s Mawiisculas SEquidas
¥ Paner en mayiiscula la primera letra de una oraridn
™ Paner en mayiiscula los nombres de dias

¥ Corregir el uso accidental de bBLOG MaYUS

[7]%]

Excepriones. .. |

Amb aguesta opcié podem donar un forma
predefinida per Excel al full de calcul sense
massacomplicacions. Cal seleccionar € rang a
donar el format i anar a menu “ FORMATO-
Autoformato” .

Feb Moy Tl

Ene Feb Mar Total

l Ene

Este 7 pta 7pta 5ptal®pta
(Deste & 4 7 17

fur B 7 3 24

Total 21 ptalB ptaidl ptadl pta

Este 7pta 7pta 5ptal?pta
Oeste & 4 7 17
fur 8 7 E 24

Total 21 ptal8 pta2l ptad0 pta

Contabilidad 1

Contabilidad 2

Fne  Fed My
Este  Tpta Tpta Sptalfpta
Ceste & 4 7 17
Suwr 8 7 2

Total 21 ptal® pta?] ptadl pta
Contabilidad 3

Ene Feb Mar Total
Este 7pta 7pta Sptal?pta
Oaeste & 4 7 17
for 8 7 ) L

Total 21 ptal8 pta2] ptasl pta
Contabilidad 4

Reemplazar: Con:
in ® f’
aburrit avorrit
aigues aigles
albarcoc albercoc
arrecada arracada =l
SarEqar I Eljminat; |
Aceptar I Cancelar |
Autoformato ﬂ

;I Acepkar |
Cancelar |

TMulticolor 1 Multicalor 2 |
—Formatos para aplicar
W Mrimero ¥ Fuerte W plineaciin
W Borde ¥ Tramas ¥ ancho v Ao
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4. Salts de pagina

Es possible definir en un full un salt de pagina. Cal tenir € cursor en I’ Glitimafilad on es vulgui que
sigui lapaginai anar a mend “INSERTAR-Salto de pagina”. Un cop inserit el salt, apareixeraunalinia
puntejada en totalafila, indicant que alla hi ha un salt.

Per treure €l salt de pagina, cal estar amb € cursor alacaselladel salt, i anar al menu anterior

escollint I’ opci6 “ Quitar salto de pagina”. A
Sdt de pégina\L
Punt d'inserci6 del cursor: 3 I
5
5. Afegir comentaris
G

Es pot marcar una casella si interessa que hi hagi un comentari a fer sobre el sews€ontingut, i que
apareixeraquan €l cursor estigui asobre d’ella. % 74

Per afegir un Comentari a una casella, primer cal tenir el cursor aIacaseEIa/aafegi r-li, i anar a
menU “ INSERTAR-Comentario” . Per sortir del requadre de comenta{i, Ga( fer clicaforad'ell.

,,/‘//
A | B [ & = [ 2

1 |Costos any 1997 ‘ s
| 2

3 JouBrut Seguretat 3o Cost total

4 St g
[ - [ CLAA A W AL | ?

5 |Liuis 2100000 FAESECE A

B | Alexia 1.900.000 ¢ al Fer-li revisio de sou el

7 |Ot 2900000 [H1-7-1997. Y

2 |Monica 2650000

] eI

10 |TOTALS: 9.550.000 3.74z.000 - 13298000

11 I

Casellaaons'insereix el comentari F
Un cop insertat, la casellatindra un puntet vermell al’ extrem superior i‘ SouBrut Seg
dret, que indica que en aquesta casella hi ha un comentarti. 5Lt 200 00
& 6 |Alexia 1.900 005"
7|0t 29000000 %
V 4
Per visualitzar e comentari; només cal tenir el cursor a so-
' 7 a [ B [ ¢ [ D ]
bredelacasella. . | 1 |Costos any 1007
Per amostrar-tots'els comentaris que hi haen el full, cadra = -
i K ., ) | 3 | ou Brut Seguretat 3o Cost total
tenir activadal’ opcio «VER-Comentario». Ex
| 5 |Lluis 2100000 Toqaicion
Per amodificar el comentari, cal tenir el cursorala  cursor o SO0l Forirevsic de sou o
caselladel comentari i anar al mena “INSERTAR- gmamca 2650000
Modificar comentario”. | 10 |[TOTALS: 9550000 3743000 13.293.000

Per aeliminar e comentari cal tenir € cursor ala
caselladel comentari, i anar el ment “EDICION-
Borrar-Comentarios’.

A I"horad’ imprimir el full aon hi haalgun comentari, per defecte,
aquests no s imprimeixen. Perd si es volen imprimir, cal anar a

I~ Lineas de divisién I~ Titulos de Filas v columnas

Archivo-Configurar pagina-Hoja, i en I’opcio Comentarios — s cumes firwsie 1
escollir entre imprimir el comentaris al final del full oenunfull =~ sssmee
nou " Hariala uev;ma. Iueqo hacia abajo

L= it
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6. Emplenar automaticament caselles

Sovint es fan servir llistes de nUmeros o paraules que tenen algunarelacio |ogica. Pot ser una llista
numeérica que comenca amb un nimero determinat i s'incrementa cada cop d’ unaformafixa, elsdies
de lasetmana, els mesos de I’ any, els noms del personal de |’ empresa, etc.

L es seguients relacions de nUmerosi lletres son |listes que tenen algunalogica.

4 | B | ¢ | o | E | F | © | =
oL BLIETD febrero Atz abril ayo juio julio
2 | 1 2 3 4 5 fi 7
_ 3 |Trimestre 1 Trimestre 2 Trimestre 3 Trimestre 4 Trimestre 1 Trimestre 2 Trimestre 3
A
=N
6 | 311087 lunes dilluns oct-97 1| Asticle ]|  setembre gener
7| 301197 mattes ditharts nov-97 2 Asticle2 octubre | abhiil
& | 31-1297 miércoles  dimecres dic-97 4 Asticle 3| novembre juliol b
L9 | 310188 jueTes dijous ene-95 5 Aicled  desembre octubre
0| 280298 wiemes divendres feh-08 0.5 Aricle 5 gener genier // ‘/
| 310388 sdbado dizzabte mat-98 11,8 Atsticled febrer abril
12| 30-0498  domingo  divmenge aht-02 141 Agticle 7 traty | juliol /
15| 310598 lunes dilluns may-98 16,4 Aricled abril octubre
14| 30-06-98 mattes ditnatts jun-98 15,7 Aicle? maig gener |

Si la casella conté un nimero, una data, hora o text que Excel puggl//éstendre en serie, els valors
s incrementaran en lloc de copiar-se.

A I"hora de copiar o emplenar caselles en série, ésindiferent si &é’fa en vertical, horitzontal com en
diagonal.

JAAE sy

Copiar caselles en serie 4
& i

Per copiar €l contingut de les caselles ad’ altres caselles, es pot fer amb copiar i enganxar. També es
pot fer amb la utilitat copiar en serie.

Primer cal seleccionar la casella o caselles gue es vulguin copiar. Amb el boto esquerre del mouse,
arrossegar el controlador d’ emplenat cap a les caselles a emplenar.

Si e contingut de la casellano es copiaj'fsi noé que S incrementa, perd que el que realment es desitja
es copiar €l seu contingut, caldra arrossegar el controlador d’ emplenat al’ hora que es manté presio-

nadalateclaCTRL. 2 : r——
1 [Nom delapessona [ L |Momdela persona
- | 2 : | 2 |Hom de la persona:
3 | 3 |Mom delapersona:
| A E | y 4 T | 4 |Mom dela persona:
1 Nom delapasona: 7, |5 %ﬂnm de e persona
5 y 5 | 6 |Momdelapersona
2 ¥ 4 = | 7 |Hom delapersona
3 p |7 | 8 |Mom dela persona:
7 4 “ L8 | 8 [Momdelapersona
, pawer L [ 10 |Mom de la persona:
, | 10 : 11 [Hom de la persona:
Controlador d eT]pl enat 11 |12 [Nom de la persona:
Rang a a'npl enar T ENom de la persona:
BER | 14 |Nom de la persona:
{1, " 15 |Hom de la persona:

15 ¥ 116 | J

Emplenar caselles en série

En comptesde copiar caselles, espot voler estendre una série de dades amb increments. Elsincrements
vindran donats per la diferéncia de les dues primeres caselles seleccionades, i que seran les que
S estendran.

Per exemple, si laprimera casellatévalor 1i lasegonaté valor 2, I'increment per ales successives
caselles serade 1. Aix0 en €l cas de continguts numeérics. Si son de text, i estan reconeguts per Excel
o definits a “HERRAMIENTAS-Opciones-Listas personalizadas’, I’increment sera la continuacio de
lallista.
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Caselles iniciak Caselles resultanis
9 10:01 10:02 10:03 10:04 10:05 1006 10:07 1008
1100 12:00 13:00 14:00 1500 16:00 17:00 12:00
Lunes Martes| Mliércoles Tuewves Wiernes Sdbado Domingo Lunes
Dilluns Dim arts Dim ecres Dijous  Divendres Dissabte Diumenge Dilluns
Eneto Febrero Ilarzo Abril JLE ] Tunio Julio Agogto
Gener Febrer Marg Abril Mg Ty Juliol Agog
ene-97 feh-OF mat-97 atr-97 may-H7 jun-97 ul-97 ago-97
15-ene 15-feb 15-mar 15-abr 15-may 15-jun 15l 15-agn
1 2 3 4 5 é 7 2
1907 1908 1909 2000 2001 2002 2003 2004
2 4 f i 10 12 14 16
ler dia 2do dia Jer dia 4o dia Sto dia fito dia Tmo dia 2vo dia
Products 1 Producte 2| Producte 3 Producte 4 Producte 5 Producte 6 Producte 7 Producte 8

_l
Unaaltraforma d emplenar, copiant o emplenant en serie és amb el bot6 dret del mouse. Primer cal
seleccionar la casella o caselles que es vulguin copiar. Amb el boto dret del rﬁ , arrossegar €
controlador d’ emplenat cap ales casellesaemplenar. Un cop esdeixael botogjel fndUse, surt un menu
contextual aon es pot triar €l tipus de series a generar. L g

N
\\;\\w
<

Amb|’ opcié Edicion-Rellenar- L6
Series es poden redefinir les 7 4
formes d’ emplenat - =]
k
I i i3 eries en Tipa nldad de tiempa—;
— )
HaCfa la g.erecha Chrl+D  Fias & Lineal % Fecha
Hacia arriba ¢ Columnas " Geamétrica " Dia laborable
Hacia la izquierda " Cronolégica £ Mes
Ottas hojas... [~ Tendencia  Autorrellenar  afin
Series...
Arrossegar el controlador - Incremento: 1 Limitg:
11 d’emplenat fins a cobrir les —
% caselles aemplenar. Aceptar I Cancelar
14/
15
16| Y
17 4
14| 4 ¥ M Hajal / Hajaz 3 Hoja3
Opciones [ 7] x|

| Calcular I Madificar | General | Transicign  Listas personalizadas | Grafico I Colar I

L es %” % de I I Ig% perwnal Itzac{% eS pOden Listas personalizadas: Entradas de lista:

afegir directament des deles€asdllesd’ Excel, r—— e |
o manualment. Cal anar alment de“ HERRA- Eoa, b i, ke, o, om0 |t Eimr_|
MIENTAS-Opciones-Listas personalizadas’ . Dl D Dot Uigwe 5 [

Jury

Juliol

Agost

Setemnbre

Octubre

Movembre

Desembre ;I

L’ opcio de copiar o emplenar seriestambé esta P e e”“aTs i ol —
. . T ” Importar ista desde a5 Celdas: mportar
disponible en el ment “ EDICION-Rellenar” .

Cancelar_|
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7. Aplicar estils al full

Defineix o aplicaala seleccio fetaamb € ratoli, una combinacio de formats diversos com poden ser
Estil numéric, Font, Alineacid, Voreres, Tramesi Proteccié del full. Cal anar a menu “FORMATO-
Estilo” i aplicar un estil ja creat. Per a crear una nova definicié d' un nou estil, cal entrar un nom a
Nombredeestiloi pitjar laiconaAgregar i acontinuacio definir elsdiferentsformats de Fonts, Alineacio,
etc.

Estilo k [ |
Mombre del estilo: ]mol j Acepkar |
El estilo incluye pm—— |
I Mimera #.##0
v Fuente Times Mew Roman 8; Color 44
IV Alineacisn General, Alineacidn Inferior; Texto Agregar |
girado Arriba 28 Grados
¥ Bordes Bordes Izquierdo; Derecho; Superiar; i |
a Inferior ‘ ’ ! W “'&M"'
v Tramas Sin sombreada Combinar. .. | / ',/
— 7
¥ Proteccidn Blogueada ‘0 /
4 %
“
/-
é %
N7
x/
2
%
8. Propietats del document .
propiedades T X
. s . . Resumen | Estadisticas | Contenida | Persondizar |
Amb aquesta opcio, «Archivo-Propiedades», es mostren les 5] e
Istes, x5
. , .
propietats queté el document en pantalla, com pot ser €l tipus
X
de document, el nom, el que ocupa, aon estaguardat, ladata to i e ol e Mt e
i A 7. ’ g ot Ubicacion: i
de creacio, € titol del document, |’ autor,‘estadistiques sobre
Tamafio: 13,0KE {18 432 bytes)
- ] 7
el nUmero de pagines queté, delletres, de paraules, el temps
dall eSt Nombre M5-DOS:  LLISTES XL
que S hl ha m trebal | ar]t’ ac. / Creado: wviernes 8 de agosto de 1997 12:36:43
Per amostrar |es propietats cal anar a <ARCHIVO-Propieda- Uy sl et 15 L
./ Abierto; wviernes 8 de agosto de 1997
des». /
v Atributos: = stilolectura = Gl
ird [ECbir e SarbuTa| J= | Sisteria
4
Conelr_|
LA Ed
General ;Hesumen}l Estadl’st\casl Cnntenidnl F'elsﬂnalizall General | Resumen fEstadfslicasgl Contenida Persnnahzafl Genelall Resumen | Estadisticas CU
Thula: I Creada: lunes 30 de septismbre de 1996 19:36:55 g—ggjz'zgt”ode' Hajas de calola
Asunta I Madificada: wigrnes 8 de agosto de 1997 15:09:16 : 0195
B Abierto: sébado 2 de agosto de 1997 0235
e Jelcior Impreso: miércales 30 de julia de 1997 12:54:07 o
preso; Julio de B=ad 0495
Responsable! I 0595
¥ 0895
Qrganizacidn: I""‘Ek\E|r Guardada por: Melcior Cliveras 0788
Mimero de revisidn: gg;:
Catenorfa I Tiempo de edicion; 1098
1195
Palsbras clave: I 1295
Comentarios: :::13
Fullls
Fulllg
Base del
hipervinculo: I
Pl
™ Guardar imagen preliminar
Cancelar | Cancelar Cancelat |
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7. Imprimir

1. Area d’impressié

Per defecte, € full aimprimir s'imprimiratot sencer, en un o varisfulls, depenent de la grandaria. Es
pot especificar exactament quin rang es vol imprimir, seleccionant amb el mouse les casellesaimpri-
mir i amb |’ opci6 “ ARCHIVO-Area de impresion-Establecer area deimpresion”. A total’ areamarca
da, 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”.

Lesdadesdel’ areaaimprimir també s hi poden entrar manualment en el menu “ ARCHIVO-Configu-
rar pagina-Hoja, Area de impresion”.

2. Imprimir titols / quadricula

Imprimir titols, dins del menu «Archivo-configurar Bl .

pagina-Hoja», permet definir quines columnesi files o :B:D;dd e TT— |

serviran com atitol repetitiu a cadafull. s —
Repetir filas en extrema superior: - | —

Per defecte la quadricula del full de calcul 0 ““ o o —

simprimeix. Si esvol ques imprimeixi quadriculaa [oumidvn L T e

tot e full, caldraactivar I opci6 “ Imprimir-lineas de ™| Mo~ 77 -

division”.

Si esvol quadriculanomésaagunapart dd full, caldra oL T

desactivar aquest opcié, marcar amb e mouse les

caselles a imprimir quadricula i marcar’les caselles [e=t]

amb |’ opci6 Voreres.

3. Canviar marges

Amb aquesta opcig, permeét canviar el nimero de centimetres que Excel deixaracom amarge del full
en lapart superioryinferior, dretai esquerra. Cal anar al ment “ ARCHIVO-Configurar pagina-Marge-
nes’.

Configurar pagina [ [ X|
Pagina  Margenes | Encabezada v pie de pagina | Hoja I
SURErior: Encabezado: pr—— |
| o = -
Vista prefiminar |
Qpciones. ..
Tzquierdo: Derecha:
|2 E‘ |2 5‘
Inferior: Pie de pagina:
| | O
Centrar en la pagina
™ Horizentalments I™ werticalmente
Aceptar I Cancelar
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4. Tipus de paper i orientaci6. Escala

Amb aguesta opcid canviar |’ orientacié del paper, vertical o horitzontal. També es pot reduir
percentualment lagrandariadel full. | si ésun full extens que ocupa varies pagines, es pot fer encabir

en un sol full.

Cal anar a menu “ ARCHIVO-Configurar pagina-Pagina”.

Configurar pagina k HE
Pagina | Mérgenes I Encabezada v pie de pagina I Hoja I
Orientacian T |
i Yertical " Hotizonkal Vista prelimnar |
Escala OpCiones.. .
' pjuskar al: 100 = % del kamario normal
o E',M'
" Ajustar at |1 E‘ paginas de ancho por |1 5‘ de alto /
e

Tamafio del papel: |.o.4 (210 % 297 mm) j

Calidad de impresicon: ISDD PRR j

Primer ndmero de pagina: M

Aceptar I Cancelar
%
5. Imprimir el document >
Un cop jarevisat tot el document aimpri- g =X
mir, i havent fet I’ opcid de Vista prelimi- . mpresora
nar per saber exactament que el que | Membe P Lot H ET——
) N 7 el I . t m Estado: Inactiva
simprimiraés el que volem, jaespotim- |, - P Lacar et 1
primir. Ubicacién:  LPTI1:
Es pot escollir I’opci6 de laicona “ Impri-  |Sementare: T Imprimit en archivo
~Intervalo de paginas opias

mir”, aonno sortiracap mendi s imprimira
tot el document un sol cop.

O bé es pot anar a menﬁ/“,ARCHIVO-I m-
primir” o Ctrl + P. Sortiraun menti aon es
podratriar el nimero de copiesaimprimir,

% Todas

" Paginas Desde: I 3‘ hasta: I 3‘
Lrnprirnir

" Seleccidn " Todo &l libro

¥ Haojas activas

Mimero de copias: |1

Ijil ¥ Intercalar

s esvol imprimir tot el document, 0 només _ wstapreva | pcoptar | Conceler
la seleccio feta o les pagines indicades, €

tipus d’ impressora, etc.
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8. Funcions

1. Classes de funcions

Les Funcions son eines de calcul que permeten oferir resultats d’ operacions en caselles de dades, de
forma automatica. N’ hi ha de diverses categories:

-de Base de dades. Dénai calculainformacio sobre bases de dades d’ Excel.

-de Datai Hora: Efectuen calculs sobre caselles en format de dato o hora.

-de DDE i externes

-d’' Enginyeria: Realitzacalcul d enginyeria.

-Financeres: Executen accions de calcul i financeres sobre valors.

-d’Informacid: Retornainformacio sobre |’ entorn d’ Excel. b
-Logiques. Retorna valors |ogics sobre una condicio. 2

-de BUsquedai referencia: Redlitza busquedes de valors en llistes o taules. ‘@
-‘Matematiques i trigonometriques: Realitzen operacions matematiques smple5| complexes.
-Estadistiques: Realitzen calculs estadistics.

-de Text: Executa accions sobre caselles de text, manipula cadenes, &6’

Laprimerafuncio que hem vist en aguest document esSUMA‘ @ AUTOSUMA, que sumalescaselles

d’un rang donat.
Les funcions es poden accedir amb el mena “I NSERTAR—Funu on” o bé amb laicona“Funcion”.

També podem teclgjar directament la férmula amb lesséves variables.
* Tasafrswnzl ] - 00105533

Nper [eo =60

=
¥a [10000000 =] - 10000000
=

W o =0
Tiea [o

i

}

iy

— -227530,7304
Calcula el pago de un préstame basado en pagos v tasa de interés constantes

ﬂ

-0

PAGO(tasa;nper;va;vitipo)
Caleula el pago de un préstam basado en pagos y kasa de interés constantes

&) Resultado de la Formula = -227530,7304 Aceptar Cancelar
Conceler

Funcionsde base de daaﬁ@sl 2
Cuando sea necesario analizar si |os valores de unalista cumplen una condicién determinada, o crite-
rio, puede utilizarse IafunCI on de base de datos de |a hoja de cdlculo. Por gemplo, en unalista que
contieneinformacion acerca deventas, pueden contarsetodaslasfilaso registrosen lasque e importe
de las ventas sea mayor que 100 pero menor que 2.500.
Algunas funciones de base de datos y de gestion de listas de la hoja de calcul o tienen nombres que
comienzan por laletra «D». Estas funciones, conocidas también como funcionesD, tienen tres argu-
mentos (base de datos, campo, criterios).

El argumento base de datos es el rango que contienelalista. Debeincluirse lafilaque contenga

los rétulos de columnaen el rango.

El argumento campo es el rétulo de la columna que se desea resumir.

El argumento criterios es el rango que contiene la condicion que se especifique.
Funcionsdedatai hora
Mediante las funciones de fechay hora se pueden analizar |os valores de fechay horay trabajar con
ellosen lasférmulas. Por giemplo, si necesita utilizar lafechaactual en unaférmula, utilice lafuncién
HQY, que devolveralafechaactual basandose en el reloj del equipo.

Funcions DDE i externes
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Funcionsd’enginyeria
Las funciones de ingenieria gjecutan analisis de ingenieria. La mayoria de estas funciones son de tres
tipos:

Funciones para trabajar con nimeros compl gjos.

Funciones para convertir valores entre diferentes sistemas de numeracion, como |0s sistemas
decimal, hexadecimal, octal y binario.

Funciones para convertir valores entre diferentes sistemas de medida.

Nota Lasfunciones deingenieriasefacilitan en Herramientas paraandlisis. Si unafuncion deinge-
nieria no esta disponible, gjecute el programa de instalacién parainstalar Herramientas para andlisis.
Unavez instalado Herramientas paraanalisis, debera habilitarse mediante el comande.Complementos
en el menu Herramientas. Para obtener masinformacion acercade lainstalacion de Hérramientas para
andlisis, hagaclicen . ‘g,/

‘

Funcions financeres "%//"
Funciones financieras que jecutan operaciones contabl es comunes;.como determinar |0s pagos de un
préstamo, el valor futuro o el valor neto actual de unainversiony losvalores de obligacionesy bonos.
L os argumentos mas comunes de | as funciones financieras incluyen:

$

Valor futuro (vf): el valor delainversion o del‘ﬁr/éstamo unavez realizados todos | os pagos.
NUmero de periodos (nper): el nimero total de pagos o periodos de unainversion.

Pago: el importe pagado periddicamente en unainversion o préstamo.

Valor actual (va): el valor de unainversion o préstamo al comienzo del periodo de inversion.
Por ejemplo, €l valor presente de'un préstamo es el importe principal que se toma prestado.
Interés (interés): el interés o el descuento de un préstamo o unainversion.

Tipo (tipo): & intervalo em que se realizan los pagos durante €l periodo de pago, como a
comienzo o a final demes.

S

Funcions d’infor macié

Utilice una funcién de informacion para determinar € tipo de datos amacenados en una celda. Las
funciones de informacion incluyen un grupo de funciones de la hoja de célculo conocidas como las
funcionesESy devuelven el valor VERDADERO si laceldacumple unacondicién. Por gemplo, si la
celda contiene un valor par, la funcion ESPAR devolvera € valor VERDADERO. Si es necesario
determinar si hay celdasen blanco en un rango de celdas, puede utilizarselafuncion CONTARBLANCO
para contar €l nimero de celdas en blanco en un rango de celdas, o puede utilizarse la funcién
ESBLANCO para determinar si unacelda en €l rango esté en blanco.

Funcionslogiques

Pueden utilizarse las funciones |égicas para ver si una condicion es cierta o falsa o, para comprobar
varias condiciones. Por gemplo, puede utilizarse la funcidon Sl para determinar si una condicion es
verdadera o falsa. Si la condicién es verdadera, se devolverd un valor y, si la condicion es falsa, se
devolverdotro.
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Funcionsde busqueda i referencia

Si es necesario buscar valores en listas o tablas 0 i se necesita buscar |a referencia de una celda,
pueden utilizarse lasfunciones de consultay referencia. Por g emplo, parabuscar un valor en unatabla
gue coincida con un valor en la primera columna de otra tabla, utilice la funcion BUSCARV. Para
determinar la posicién de un valor en unalista, utilice lafuncién COINCIDIR.

Funcions matematiquesi trigonometriques

Mediante las funciones mateméticas y trigonomeétricas, pueden g ecutarse cal cul os mateméaticos sim-
plesy complejos, como el clculo del valor total de un rango de celdas, el del valor total de unarango
de celdas que cumplan una condicion en otro rango o redondear nUmeros.

L
" 4

. L, . & 4
Funcions estadistiques , " v

L as funciones estadisticas gjecutan andlisis estadisticos de rangos de datg' “Por ejempl o, unafuncion
estadistica puede proporcionar informacion estadisticaacercade una'w’ rectatrazada como resulta-
do deun conjunto devalores, como lapendientedelali meay lai ntersecm On «y» 0 acercadelos puntos
real es que componen lalinea.

Funcions detext ;“

Mediante las funciones de texto pueden manipularse éé(d/enas de texto en férmulas. Por gjemplo, pue-
de cambiarse el caso 0 determinarse la longitud de una cadena de texto. También puede unirse o
concatenarse unafecha o una cadena de texto. La siguiente formula es un ejemplo de como utilizar la
funcion HOY con la funcién TEXTO para crear un mensaje que contenga la fecha actua y dé e
formato de fecha «dd-mmm-aa» al formato de nimero.

=»|nforme de presupuesto como «& TEXTO(HOY () ,»dd-mmm-aa»)

w

2. Exemples de funcions

i

A B | C | D | E . F | G H | I |
1 Hom Sou Brat
2
3 &g 65535
4 Carla 140,000
5 Catme Q0,000
f Joan 116434
7 Tudith 05,000
5 Pere 120,000
g
10 Total sous: .26 P60 =AUMACT.CE)
11 Total sous: 626 P69 =C3HZAHCIHI6HITHCE
12 Soumés alt: 140,000 =MAZCICE)
13 Soumés bais 65535 =MIHC3CE)
14 profig sow 104.495 =PROLIEDIOCS.CE)
15 Mitjatia de sow 105717 =MEDIANA(CICR)
] Hiiero de persones: £ =CONTARCI.CE & =CONTARA(CI.CE)
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al B | C | E | F G | H
17 El tminero ... Ez converteit en ...
18
19 123,4 1334 =ABIE1M
20 -123.4 1334 =ABIBM
41
22 123.4 123 =ENTERCO(B2Z)
23 1239 123 =ENTERO(BHZ3)
24 -123.9 -124 =ENTERO(B24)
25 -123.2 -124 =ENTERC(BE25)
26
27 123,44 123,40 =REDONDEAR(B2T; 1)
28 133,45 123,50 =FEEDONDEARBZE; 1)
29 123,40 123,00 =FEEDONDEAREZ9;M
30 123,50 124,00 =REDONDEARBEI0;0
3l
32 1234 123 =TRUNCARE3Z)
33 1239 123 =TRUNCARE3S)
34 -123.9 -123 =TRUNCARED
35 -123,2 -133 =TRUNCARE3S
36
a7 25 1 =3IGHOBET)
38 23 -1 =3IGHOB3E)
39

A& B | E I . o | H

40 3 120 =FACTBAD
41 4 24 =FACT(BAL
43
43 1245 2 =RE3IDUCI12,5)
44
45 23 f25 =B45"2
46 25 15.625 =B4&"3
47
42 15425 25 =B4271/3)
49 ] 23 =B4971/2)
50 (2N 25 =RAIZ(B5T)
51
32 Diata actual 11-02-97 11:59 =AHORA()
33 Data actual 11-02-97 =HO¥()
54 Data en mig de text &, en data 11 agosto 1997 us enviem ..
55 ="Avg, en data " & TEXTOCAHORAD, "dd mivenm aaaa™) & " us enviem .
36 01-09-97 1997 =ANOBSE6)
57 01-09-97 g =LIES(E5T)
58 01-09-97 1 =DIAB5E)
59 01-09-97 2 =DIASELBSH
alll
Al 01-09-97 | 30-09-97 9 =+CA1-Bél
£
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A | B c | D | E | F g | = I
a3 a3 535 Souinferior ales 100.000 -
f} =2[(Be3=100000;"%0n superior 4 les 100.000,-","50n mferior a les 100.000,-")
a3 140.000 Aon supetior ales 100000, -
(i1 I=SI BﬁSleDDDa"Sm superior a les 100000, -";"5cn inferior a les 100.000.-")
a7
0 035335 3277 =3I(BAE=100000; BaE* 3%, BAZ * 5%
(ol 140.000 4200 =3I(BAY>100000,B62* 3% BA2* 5%
il
71 15000000 420000 199 000
72 =3I(¥(ET1=1000000,C71=3500000, BT 12710+ 10%; " Sense bonificacid")
T3 1.200000 220000 Sense bonificacid
T =3I BT3=1000000,C73=350000, BT 3H2T*10%,;, "Sense bonificacid™)
5 00000 450000 Sense bomificacid
i =3I(¥(E75=1000000,C7 5=3500000, BT 5+C7 5% 10%; " Sense bonificacid")
7 00000 300.000 Sense bonificacid
Ta =3I BT =1000000,C77=350000, B77H2TT1*10%;, "Sense bonificacid™)
T
a0 1.5000000 490000 199,000 =300 BE0= 1000000, C20=3 50000, (B20-+H220)* 10%% 0
&l 12000000 220000 145000 =3IEE1>1000000,C81 >3 500000, (BE1H2E 1+ 10%,0)
B2 Q00000 450000 135.000 =3I BE2=1000000,C82=3 500000, (BEZ-H2E2* 10%,,0)
23 Q00000 =00.000 0| =3L{C BE3=1000000,C83=3 50000, (BE3HIES* 10%,0)
24

i

4
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9. Crear grafics amb les dades

A [ b ]

1 |Costos any 1997
Amb les dades del full de calcul en podem fer un grafic estadistic, de diversos |z 1
formats, i insertar-lo a dins del mateix full de calcul o en un de nou. e st
En primer lloc és millor seleccionar I’ areadel full que s’ nvol fer ungrafic,ia =4
continuacié anar a menu “INSERTAR-Grafico” o bé pitjar laicona“Gréfico”. a

9
Es selecciona el tipus de grafic que millor representi les nostres dades. |y

Asistente para gréficos - paso 1 de 4 - Tipo de gréfico R

Asistente para graficos - paso 1 de 4 - Tipo de grifico

Tipos estandar | Tipos petsonalizados I Tipos estindar  Tipos personalizados |

Tipo de grafico: Subtipo de gréfico: Tipo de gréfico: Mugstra:

m Apilado en colares
m m hy Fireas 30 en color

\_ = (Dispersion) .

hh Areas ! I1 I |

@ #nilos el B (Wt

B Earras flotantes
B Barras ristico

‘ Areas en gris

‘ Aireas en gris, cronaldgicn
iy Radial
) Superficie

@ Circular en gris

@ Circular lamativa

M Columnas en gris

M iZolumnas en profundidad LI

elecrionar desd e
Columna agrupada con efecta 30, P rafico circular seccionado simple de colar
Definido por el usuario zul sobre un fonda contrastante
& Integrado legradado.

| Presionat para ver muestrs |

#¢ Burbujas

5] otizaciones =l

w7
@ Cancelar | < Afras | S\guients>| Terminar I Z @l Cancelar < Abras I Siguiente >I Terminar

L ]
sV
A continuacié confirmem el rang que ens proposa, que " P' 9"“‘*"”“““"’3‘“;“* T
Y H [ - - Y ango de datos Serie
serael mateix del’ area anteriorment seleccionada, perod ”
gue si no n”haguéssim seleccionat cap, |’ entrariem ara. ppecre
e e
- Rang de caselles seleccionades Rango de datos: [—costosa7isags $04e ES|
./ Series en:
7

@ iZancelar < Atras | S\gu\ents>| Terminar

També i podriem afegir noms a les series de dades, que en

I’exemple només n"hi haun, el Cost Total. Si n’hi haguessin e

més, les barres sortirien de diferents colors. (s nomésn’hi ha oty

un, no és necessari que hi hagi descripcié de la série, perqué s
es pot posar com a descripcio de la columnade les X). i

Tormbre: q‘:]

x| valores: —costosI7I$D45: 4046 =]
Agregarl Quitar

Rotulos del sje de categorias ()i |=rostos971$AsS:EASE 1]
Rang de caselles seleccionades que
serveixen per alstitols deles X.
p @ Cancelar | < Atrds | Siguiente = I Terminar |
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Asistente para graficos - paso 3 de 4 - Dpciones de grafico [ 7] %]

Se li poden afegir titols a grafic, aixi com també a les i ,
; o, .. Tiuos | Eje | Lineas de divisién | Leyenda | Rétuios de datos | Tabls de detos |
columnesdeles X, ilesY. |l delaZ s ésun grafic 3D. T dl grfico: L

Coskos any 1997

Eje de categnrlas (X 500000
Titol del g]’éfl C Persunal ;.ggg.ggg _
Eje de series (V) 2.000.000
Titol delacolumnadeles g Sinan
1500.000
. Eje de walores (Z):
Titol de la columna deles Z [Fres [
uis M O Mnics
Personal
l Cancelar < Atrés Siguiente > Terminar

Asistente para graficos - pas(k3 de 4 - Dpciones de grafico

Esdecideix s esvisualitzen elseixosdeles X, Y i Z

Tiuos B | Lineas de division | Leyenda | Rétuios de datos | Tabla de detos |

j& principal
[V Eje de categorias (X}
% Automatico
€ Categoria
€ Escala de tismpo

Costos any 1997

4.500.000
4.000.000
3500.000
3.000.000

Opci6 detriar si esvisuditzen elseixos

. 2500000

2.000.000
1.500.000
1.000.000
500,000,

Minica

Mein O

—~——T Perzonal

@l Cancelar | < Atrds | Siguiente > I Terminar

Asistente paia gralicos -{asu 3 de 4 - Opciones de giafico ES poder] af@l r 0 trajre Ies | inl 6 de dl Vi s é I ntern$ del
Truos | Eje  Lineas dedivision | Leyenda | Rétulos de datos | Tabla de datos | gr ic per afer-lomés| Iegl ble.

rEje de categorias (%)
¥ Lineas de divisisn principales
[¥ Lineas de division secundarias

4,500,000

rEje de series (¥)———————————— L, -\
I” Lineas de divisian principales 3.000.000 Linies de divisio del gréfic

Costos any 1997

I Lineas de divisién secundarias Pres ::gg g:g Iy |
1.500.000 O
Ejedevalores () 100,000 -
¥ Lineas de divisisn principales 500.000
princip. 0 L -

Aledn Ot Mnica

I~ fineas de division secundarias

Perzonal

I™ Planos laterales v lineas divisidn 20

@ Cancelar | < ftras | 5|gu|ente>l Terminar

Asistente para g \ 0s - paso 3 de 4 - Opciones de gréfico ES poder] af%l r’ trajre 0 Car]vi ar de | |OCS d S tl’tol S de

Tiuos | Ee | Lneasdedhisiin  Leyenda | Rétulos de datos | Tabla de datos | [ :
es series de dades (leyendas).
- ey

Costos any 1997

icacion
" abaio 4500000
' i 4,000,000 _ L,
S 3500000 Titols o Leyendas de les dades
 priba 2.000.000
" Derecha Pres 2500000
= 2.000.000
" Lzquierda 1.500.000 T
1000000
500.000

0
Lhis  Aledia 0t Manica

Perzonal

@ Cancelar < ftras | 5|gu|ente>| Terminar
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I % pot af%i r OpCi Onal mer]t una tal_jl a a wta de | ! ei X de Asistente para gléficus\- paso 3 de 4 - Opciones de grafico
|$ x arnb I$ daj% de ma d aner]t' Titulas | Eje | Lineas de divisin I Leyenda I Ritulos de datos  Tabla de datos |

FKMUstrar tabla de datos Costas any 1997
™ Mostrar clave de leyendas

5.000.000
4,000,000
5.000.000

* 2000000

1.000.000

Sorie] 2908

Taula amb les dades de cada el ement—

@l Cancelar | < Atrés | Siguiente > I Terminar

| per Ultim es decideix si e grafic S'incorporaaun full nou, o en el mateix full d’on s han agafat les
dades.

Asistente para gléf‘os - paszo 4 de 4 - Ubicacion del grafico

ituar grafico: y/ M
% V. 4

&/

" En una hoja nueva: |Gréfic01 /

& Como ghieto en: ST ~ |
Cancelar | < fAkras I Siguiente>| Tetminat I

¢
Y sy,
, 4

4

A [ o | E F 5] H 1

M bmica 65T 000)

TOTALS: 13292000

Si s'incorporaal full de les dades, quedara un grafic
petit, pero podent-se estirar. Si s'incorpora a un full
nou, quedara de lamidadel full. 4

4
EY
EE \

=}

Costos any 1997

=}

E4
=]

=

6.000.000
4.000.000
: 2.000.000
1]

\
= |

Q
|

e}

Pte

)

=

ra
=}

Lluis  Alema Ot Motica
Personal -

Fere)
B2

Grafic end mateix full. R

Caselles de dades Grafic .
Y, T'ai : Grafic en full

apart a

: | | \

|4
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Un cop el grafic jaestafet, també es poden fer certes modificacions en ll, fent un clic en algunaarea
del grafic i activant €l boto dret dd ratoli, o bé anant a la barra de menUs que s’ incorpora, podent
canviar laTramai la Font.

Formato de drea de gréfico...

5.000.000 Tipo de gréfico. ..
N N
Format areadel grafic aoue Datosde gren.
1 Opciones de gréfica...
3.000.000 a
Ubicacion, ..
2.000.000
Yiska gn 30,
1.000.000 Wentana de gr.aJ?\\!\tn
0

Lluis Alexia [u] Manica ‘Xg Cortar

Area del gréficn . Copiar
' [ pegar

Borrar

Traer al frente
Enviar &l fonda

Asignar macra. ..

Bord frea
 Automatico " Automética
“ & Ninguno " Ninguna
- " Persanalizado

. 2 Estilo: I— -
e 3 o Color: I Automatico ¥ [ ] DED OEEO

LI L

]
BN E N
ENCOEENN

’—Muestra7| Efectos de relleno... |

-

Grosor:

[ Areade trazada | .,,.//

'u” Cancelar I
Format del’eix devalors, alaY 0 Z, i eix de categories, ala X

Formato de ejes

it
ramas || Escala | Fuente | Nimern | Alingacidn I
Eie————————————— Marca de graduacién principal
© automticn  Ninguna % Exterior
4 ™ hingunio  Interior € Crupada
< - i Personalizada
Marca de graduacion secundaria
Estila: I— VI
& Minguna € Exterior
Color; I Automético vl Interior O Cruzada
Eje de valores Grosor: [Ritulos de marca de graduacidn
- ot © Ninguna  © Superion
- [Muestra € dnferor F Junto al eje
4
Concler_|
Canvi de l'escala : ! "
Canvi dela Font, mida, estil i color.
Formato de ejes
Formato de ejes
Tramas | Fuente | Mimero | Alineaciin |
Escala del eje de valares (2) Tramas | Escala NOmero I Alingacion I
Automaticn Euente: Estilo: Tamafio:
¥ | Minimo: ) ITlmes Mew Roman INnrmaI IlD
. —_— [EL TekkoMM_S03 BD 650 £« = [ -
P Maima: 5000000 T Tempus Sans ITC i) Cursiva el
¥ Unidad mayor: 1000000 Terminal legrita
I3 — > Megrita Cursiva ﬂ 11 LI
v i H
U s 200000 S Colors Fanda:
I Plana inferior (2¥) INlnguno j I Autamatico j Inutomét\co j
(ELTE Ll Fecto: Wista previa
I™ Escala lngatitmica ™ Tachado
I walores en orden inverso ™ supetindice AaBbCeYyZz
I™ Plano inferior (%) cruza en el valor minima ™ subindice
¥ Agtoescala
Esta es una fuente TrueType, Se usara la misma fuente tanto en la impresora
coma en la pantalla.
Cancelar
Carcelar_|
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Canvi del Format de la numeracié

Formato de ejes

i 3

Tramas | Escala | Fuente

Cateqgoria; uestra -
| rientacion

5,000,000

Posiciones decimales: |0 E‘

’ T
¥ Usar separador de miles {3 e
Mimeras negativos: =
- :
1.234
-1.234
1,234 =l

" Winculado al arigen

Para la presentacidn de nimeras en general. Para dar formato a valores
monetarios utilice formatos de moneda v contabilidad,

Formato de ejes

Tramas | Escala | Fuente | MNimero  Alinzacion |

 Automética

E grados

Canvi del’alineaci6 dels valors

Canceler

Concear_|

El format dels plans |aterals, podent canviar de color i detipusdelinia §//
4

Planos laterales

L

» 4

El format delesliniesdedivisio principals&él’eix, el colori €l tipus

delinia &

"

R 4

Lineas de divisidn principales del eje de valoresJ

et

o paboic®

El format del planol inféyﬁr del grafic, podent canviar de color i de

tipus de linia

/
. g A
o

et

4 Plana inferior

El format de la série de dades

et

Serie 1
Walor: 2.653.000

il

PN o Mhi\""'a
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Formato de serie de datos

Farmas I Rétulos de datos | Orden de las series I Optinnesl

rBord: rea
& futomatico &+ Automatica

 Ninguno " Ninguna

ENEEEEEN
EEEEEEEN
| Juimy gu) § Jo

 Personalizada

Estila: _—

Calor Automético ¥ EOOECOEEDO
Grosor: lﬁ o o o
L] _Imiml §EN isi

EEEEEN

ctos de rellen

u Inyertir si es negativa

Muestra

[ ecoptr | Cancelar

Formato de serie de datos

Tramas | Formas Orden de las series I Opciones I
Gtulos de datos

& Ninguno

€ Mastrar valores

€ Mostrar porcentajes

€ Mastrar ritulos

€ Maostrar rétulos v porcentajes

€ Mastrar tamafio de burbujas

I™ Mostrar dave de levenda jurito al rétulo

[_copter | _ Concela

Formato de serie de datos

Tramas I Formas | Rotulos de datos I Orden de las series

Profundidad del ranga:

2 e

-

Formato de serie de datos

L]

Tramas  Formas | Rétulos de datos | Orden de las series | Opeiones |

Forma de la columng

[ Aceptar | Concelar

Formato de serie de datos

Tramas | Formas | Rétulos de datos | £ Orden de las senss‘l Opeiones |

Crden de las series:

=~ Mover hacia arriba
LI Mover hacia sbajo

4500.000
ongon0 gl
5500000 Ll
5000000 Sagl
2500000 {agll
[
1500000 Ll
1,000,000 /_

500,000 Jeutl #

e s

[ Aceptar | Concelar

(7] x]

Ancha del ranga:

Profundidad del grafico: I 1] 5

I variar colores entre puntas

|150 =
|1sn 5‘
n =

4.500.000
+on0000 el

500,000 faggll

31000000 Sl

2500.000 faegll

2000000 faggll

7 1500000 {aggll
Y, 100000 gl

[_ecoptar | Concelor

O inclus poder canviar en punt de visualitzacio, de forma

que esvegi rotat en 3D.

Vista en 3D

iy
==

Elewacin:

¥ autogscala

Aoy 100

Aceptar
Cerrar
Aplicar

Predeterminada

IV Ejes en &ngulo recto

% de 13 base

4.000.0007

3.000.000

2.000.000

1.000.000

Qe

e o

mbg’;ca
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10. Excel i les Bases de Dades

1. Creacio6 de la base de dades

Excel permet utilitzar unfull detreball com si fos unabase de dades, tot i que Excel no ésun programa
dissenyat per atreballar amb bases de dades molt extenses. La veritable funcionalitat de les bases de
dades esta en treballar amb un programa de Bases de Dades.

UnaBase de Dadesésunacol.leccid d’ informaci 6 d’ e ements, com pot ser Proveidors, Clients, Adreces,
Llibres, etc. Cada element individual sencer de la Base de Dades (BdD) és un registre, com pot ser
I’ adrecad’ un proveidor. | cadaelement individual d' un registre, ésun camp, com pot ser €l codi postal
d‘un proveidor.

En Excel, € Full detreball seraunaBdD, cadalinia seraun registre, i cada casd(l‘zi‘iera un camp.

4 w’
A [ B I D
Base de dades 1 |PROVEIDOR |CARRER |cP [PoBLACIO

| 2 |FERRETERIA SISTACH Avda.Canal Industrial 086500 Berga
| 3 |[COMERCIAL AUTOCROMATIC, S.L.  Serafi Pitarra, 7 baixos 08600 Berga
| 4 |[BUSCALL, S.L. Passeig de la Indistria, 20 08600 Berga

Registre | 5 |[CONTAINERS DEL BERGUEDA, S.L. |Apartat de correus 95 03500 Eerpa
-6 |ELECTRICITAT ORRIOLS, 5.C.P. Cornte Cliba, 33, baixos DBED Camp
LREGIO 7 St. Antoni Ma. Claret 32-40 08240 Manress
LVIU\ Lluis Millet, 5 08600 Berga
| 8 |BARNOLAS, 5.A VIDRES Dr. Junyent, 9 03500 ic
| 10 |[C.T.ME. Gran Via, 28 28013 | Madrid
| 11 [FECSA Ayda. Paral lel 51 05004 Barcelona
| 12 |[MATERIALS CASSERRES St. Rafel, 1 03553 Casserres
R Sardana, 27 baixos 08600 Berga

Per que la BdD sigui funcional s ha deﬂreébectar gue a cada columna hi vagi € tipus d'informacié
igual, i tampoc s han de deixar linies seniceres en blanc, ni a sotade lafila delstitols.

2. Manteniment de la base de dades

En I’ exemple anterior, Iainfq/rmei:ié S han entrat de la mateixaformaque si fosun full normal. | aixi
ho podem continuar fent. Hi ha, perd, una utilitat per a entrar/modificar/eliminar els registres de la
BdD. Tenint el cursor en qualsevol lloc de la BdD, cal anar a menu “DATOS-Formulario”, i
automati cament ens surt un formulari jacreat amb els camps de la nostra BdD llest per atreballar-hi.

Proveidors H

PROVEIDOR: [FECSA =] 10 de 26

. . . . ey |
Excel agafa el contingut de la primera filacom a CARRER:  [Avda Paral ke, 51

titol dels camps. P [os004 ﬂl
POBLACIC:  [Barcelona Restaurar |
=

Buscar ankerior |
Buscar siguiente |
Criterios |

Cerrar |
=l
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Es més facil utilitzar e formulari, donat que ja ens delimita les dades a entrar i les operacions de
manteniment. La primera fila la fa servir com atitol dels camps. El Formulari mostra el nimero de
registres que hi ha en la BdD, una barra de desplacament per a visualitzar els registres anteriors i
posteriors, i botons per a eliminar registres, boto per afegir un nou registre, bot6 per anar a registre
anterior i posterior, i un bot6 de criteris per a seleccionar-visualitzar registres que compleixin alguna
condicio.

Si s'eshorren registres amb el botd “Eliminar”, els registres que quedin a sota de I’ esborrat,
automati cament pujaran una posicio, no quedant cap filaen blanc.

Si laBdD és petita, rapidament en el full podrem localitzar €l que busquem, perd si és extensa, sera
laborids trobar els registres necessitats. Llavors és més util utilitzar € botd de Criterios per a que
només visualitzem els registres que compleixin alguna condicio.

En la pantallade Formularis de laBdD, cal pitjar el boté Criterios. "‘:}

(S
Automaticament el Formulari es queda en blanc, e v h HE
(no confondreamb el formulari d' entradade dades),  eroveivor: | N Criterios
permetent donar un valor aalgun camp. En aquest  caser: | _ twevo |
cas esvolen visualitzar només elsregistresqueen < | _ e |
el camp poblacié sigui igual a BERGA. Es adir, Poeace: Jeers _ Eostawar |
volem visualitzar els proveidors de Berga. . Buscar anterior_|
| per a visualitzar els registres que compleixen Buscar siguerte |
aguesta condicio, en lamateixa pantallanoméscal Fomulario |
anar pitjant els botons de “Buscar siguiente” o
“Buscar anterior”. Només es visualitzaran els que Lo
en aguell camp compleixin aquesta condici. =
Per a sortir d’ aquesta condicio, pitjar €l boto “Ce-
rrar”. v

3. Filtrat de registres’

L’ anic problemade les condigions en el full de Formulari, €s que nomeés esveuen elsregistresd un en
un. Amb I’ opci6 Filtres, el sregistres resultants de la condicié demanada, esvisualitzen totsjuntsen el
mateix full. Aquesta operacio no fa que es perdin laresta de registres.

Cal anar d menG“BDATOSFiltro-Autofiltro”. Automaticament alaprimerafila, ladelstitols, s afegeix
unallista desplegable. Si es pitja, a cadallista es mostra el contingut de tots els registres, pero sense
repetir. Per exemple, si es pitjaal camp Carrer, segurament es veuran tots els camps, perqué no hi ha
cap proveidor que estigui al mateix carrer i nimero. | si es pitja el camp Poblacio, només apareixen
unes poques poblacions, perque hi ha molts proveidors que estan en la mateixa poblaci 6.

Si espitjal’ opci6d Todas, es visualitzen tots els registres, sense cap condicio.

A | E e D |
1 |PROVEIDOR ~|CARRER ~|cP =[POBLACIO[ — Casdlladesplegable
2 |ABS INFORMATICA, S.L. Dr. Trueta, 33 Zon. 08005 Ry
3 |BAGANES, S.L. Reina Elisenda, 4 08695 | fLas 10més...)
— (Personalizar...)
4 |BARNOLAS, 5.A VIDRES Dr. Junyent, 9 08500 | i
.5 |BUSCALL, S.L. Passeig de la Inddstria, 20 08600 | Baga
6 [CTNE Gran Via, 28 28013 g::;z'ma
7 |CATALUNYA EXPRESS TAMGER, 26-28 0801 | Cocmerres
8 |COMERCIAL AUTOCROMATIC, 3 L. | Serafi Pitarra, 7 baixos 08600 | Madrid
.9 |CONTAINERS DEL BERGUEDA, 5.L. Apartat de correus 95 08600 C’:?”resa
10 |[ELECTRICITAT ORRIOLS, S.C.P. Comte Oliba, 33, baixos 08E00N ot
11 |[FEC3A Awda, Paral.lel 51 08004 Barcelona
12 |[FERRETERIA SISTACH Avda.Canal Industrial 08500 Berga
13| GRAFIQUES MOLING, 5.1 Passeig de la Pau, 17 0860 BERGA
14 |[INFOREBER, SCCL Prat de la Riba, 5 08600 BERGA
15 |MAS D'EM BOSCH, S.A. Ctra. Comarcal 1411 K. ¥5.300 03600 Berga
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En I’exemple, a triar la poblacié de Madrid del camp Poblacid, fara que nomeés es visuaitzin els

registres d’ aguesta condicio.

TSM-MOWILINE

Plaga de la Independencia, 5

28001 | Madrid

& E e D [
1 [PROVEIDOR ~|CARRER ~|cP =[POBLACIO =]
| 6 [C.TNE Gran Via, 28 28013 Madrid
| 21 |[REPSOL BUTANO, S.A, Arcipraste de Hita, 10 28015 Madrid
| 23 |TELEFONICA, S5.A, GRAN V1A, 25 2801 MADRID
25
| 27 |

Amb |’ opcid delacaselladesplegable” Personalizado” espoden refinar mésles consultes. Enl’ exemple
S hademanat visualitzar tots elsregistres que en el cap Poblacid laparaulasigui mésgran quelalletra

C, apartir de CA fins al final.

Autofiltro personalizado

Mostrar las filas en las cuales:

OBLACIO

Ies mayor que j |c -
oy Clo

| E

Cancelar |
[~

Use ? para representar cualquier caracter individual

Use * para representar cualquier serie de caracteres

Per adesactivar I’ opci6 d’ Autofiltro, cal desactivar I’ opci6 del men&ip’ﬂ,TOSFi [tro-Autofiltro”.

4. Ordenar registres

Ay

Els registres es poden ordenar de formaascendent, ‘delaA ataz, o bédescendent, delaZ alaA. Cd
anar a menu “DATOS-Ordenar”. Es poden donar fins 1S/a tres camps d ordenacié consecutius, amb
ordre ascendent o descendent. Un cop s ha ordenat, el full sencer es canviaper |’ ordre donat.

Ord 7
rdenar EE & [ B ¢ ] D |
Ordenar por 1 [PROVEIDOR |CARRER [cP [POBLACIO |
|pROVEiDOR ,l * fscendente | 2 |ABS INFORMATICA, 5.L. Dr. Trueta, 33 Zon. 08005 Barcelona
 Destendente | 3 |BAGANES, SL Reina Elisenda, 4 08635 Baga
WEEpEE = | 4 |BaRNOLAS, 5.4 VIDRES Dr. Junyent, 8 08500 vic
I—Ll & fscendente | 5 |BUSCALL, 5.L. Passeig de |a Indistria, 20 08600 Berga
bt | 6 [CTHE Gran “ia, 28 28013 Madrid
Luega por A | 7 |CATALUNYA EXPRESS TANGER, 26-28 0801 |BARCELONA
& V/ | & |COMERCIAL AUTOCROMATIC, 5. Serafi Pitarra, 7 baixos 08600 Berga
I ] @ Ascendente | 9 |CONTAINERS DEL BERGUEDA, S.L. Apartat de carreus 95 05600 Berga
£ Descendente V4 | 10 |ELECTRICITAT ORRIOLS, 5.C.F. Comte Oliba, 33, baixos 08600 BERGA
La lista tiene fila de encabezamienta
g
Mo
Cpriones. .. | Acepkar I Cancelar
5. Filtres avancats
Filtres Avancats és una altre forma de i A B c D
. . . . i |PROVEIDOR CARRER CP__|POBLACIO |
visuditzar elsregistresque compleixen |z ags NFormATIcA, 5.0 Dr. Trugta, 33 2om, 0BO05 Barcelana
R | 3 |BAGANES, S.L Reira Elisenda, 4 08695 Bags
alguna condicio. | 4 |BARNOLAS, S.A WIDRES Dr. Junyent, 8 08500 ic
Primer ca Cop|ar en un atre lloc del | 5 |BUSCALL SL Passeig de la Indistria, 20 05600 Berga
. | 6 [CTMNE Gran Via, 28 26013  Madrid
Full de treball, de la BdD, la primera |7 |catalunva exprEss TANGER, 26-28 0801 BARCELONA
. ’ . | & |[COMERCIAL AUTOCROMATIC, S.L. |Serafi Pitarra, 7 baixos 08600 Berga
fila o titols, i posar a sota del Cap O |5 conTaNERS DEL BERGUEDA, 51 Apatat de conreus 95 08600 Berga
amps. | ndicid vol don | 10 |[ELECTRICITAT ORRIOLS, S.CP. | Comte Oliba, 33, baixos 08600 BERGA
C ) pS, aco d cio quees 0 do ar als | 11 |[FECSA Ayda. Paral lel 51 08004 Barcelona
registres.. b
30 [PROVEIDOR [CARRER [cP [POBLACIO |
| 31 | MADRID
E1
[ 33
© Melcior Oliveres 15-08-1999
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A continuacio anar al menu “DATOS Filtro-Filtro avanzado”.
Automaticament ens surt un quadre, aon, a“Rango delalista”,
hi vael rang de laBdD, i a“Rango de criterios’ hi vael rang
gue ocupen elstitols copiatsi les seves condicions. Amb el bot6
“Aceptar” ens mostrara només els registres que compleixin la

condici6 donada.

|
[7]%]

Acepkar I
Cancelar |

Fillro avanzado

Accion
% Filtrar la lista sin moverla a otro lugar

" Copiar a otra lugar

Rango de la liska:

$0430:$D$31

™ sélo registros dnicos

Rango de criterios:

Copiar a:

Per amostrar un atre cop tots elsregistres, cal anar a menl “DATOS-Filtro-Mostrar todo”.
Si entrem dues condicions per avisualitzar els registres que en compleixin o unao I’ atra, cal posar la
condicio en lesfilesinferiors, no de costat. Eslacondicio O l6gica.

& B c D |

1 |PROVEIDOR CARRER CP__ [POBLACIO | y
| 2 |ABS INFORMATICA, 5.L. Dr. Trueta, 33 2on. 08005 |Barcelona el
LBAGANES, SL Reina Elizenda, 4 08695 |Baga ,’ ‘/
| 4 |[BARNOLAS, 5 A VIDRES Dr. Junyent, 9 08500 |Yic ‘0
| 3 |[BUSCALL, S.L. Passeig de |a Indistria, 20 08600 Berga p &{/’
| 6 [C.T.M.E. Gran ia, 28 28013 Madrid ’,
| 7 |CATALUNYA EXPRESS TANGER, 26-28 08001 | BARCELOMA /'//
| 8 |[COMERCIAL AUTOCROMATIC, 5.L. |Serafi Pitarra, 7 baixos 08600 Berga 7,
| 9 |COMTAINERS DEL BERGUEDA, S.L. |Apartat de coreus 95 08600 Berga w

10
| 11 |

12 [PROVEIDOR [CARRER [cP [POBLACIO | .

13 EERCA Mostra el registres que en el camp
14| VIC Poblaci6 sigui igual BERGA 6 VIC.
|15

| ]
Filtro avanzado HE & E C D
1 |PROVEIDOR CARRER CP__ |POBLACIO
aceptar_| | 4 [BARNOLAS, 5.A, VIDRES Dr. Junyent, 9 08500 Vi

Accian
% Filtrar |a liska sin moverla a okro logar
~ Copiar a otro lugar

5
Cancelar | T

BUSCALL, 5.L.

Passeig de la Indistria, 20 08600 Berga

| & |COMERCIAL AUTOCROMATIC\, S.L | Serafi Pitarra, 7 haixos 08600 Berga
Rango de lalista:  |$a$1:4049 £ | @ |[CONTAINERS DEL BERGUEDA, S.L. |Apartat de correus 55 08600 Berga
P 10
Rango de criterios: |$a$12:4D414 % 11 |
Copiar a: [ %] 7| 1z [PROVEIDOR [CARRER [cP [poBLACIO |
113 BERGA
™ s56lo registros dnicos | 14 | vIC

4

Si esvolen visualitzar registres que compleixin dues condicions al’hora, cal posar la condici6 en la

mateixa fila, Eslacondicié Y logica.

v

1]

A [ B = D |

1 |PROVEIDOR |CARRER |cP [POBLACIO |
_2 |ABS INFORMATICA, 5.L. Dr. Trueta, 33 2on. 08005 Barcelona
3| BAGANES, 5L Reina Elizenda, 4 08695 Baga
|4 |BARMOLAS, 5.A VIDRES Dr. Junyent, 8 08500 “ic
_ 5 |BUSCALL, 5.L Passeig de la Indistria, 20 08600 Berga
6 |C.T.ME. Gran %ia, 28 28013 Madrid
7 |CATALUNY A EXPRESS TAMGER, 26-28 08001  BARCELONA
_& |COMERCIAL ALUTOCROMATIC, S.L. | Serafi Pitarra, 7 baixos 08600 Berga

9 |CONTAINERS DEL BERGUEDA, 5.L. | Apartat de correus 95 08600 Berga

12 [PROVEIDOR [CARRER [cP [POBLACIO |
13 |B* BER(4 Mostra el registres que en el camp
14 Poblaci6 sigui igual BERGA i que €l
Proveidor comenci amb lalletraB.
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Filtro avanzado

Accion
% Filtrar la lista sin movetla a otro lugar
~ Copiar a otro lugar

Rango de |a lista:

Rango de criterios:

$A512:4D$13

™ Séla registros Gnicos

Copiar a:

Acepkar I
Cancelar |

L es dades resultants d’ un consulta es poden copiar en un altre rang del mat

treballar amb ells, sensetocar per areslaBdD.

En |’ apartat “ Copiar & cal especificar el rang acopiar.

Z

¢

A [ B I D

1 [PROVEIDOR | CARRER |cP [POBLACIO
| 5 |BUSCALL, 5.L. Passeig de la Inddstria, 20 08600 Berga

10

11

12 [PROVEIDOR [CARRER [cP [POBLACIO
|15 [+ EERGA
| 14 |

sk

%

/
v
/

Resultat

L
e%}il |, per després poder

% /
) A [ = D ] A B o | D |
1_|PROVEIDOR |CARRER |cP [POBLACIO | | 4 [BARNOLAS, 5.4 VIDRES Dr. Junyent, 9 08500 Vi
| 2 |ABS INF ORMAT rermm—" 3005 Barcelona | 5 |BUSCALL, S.L Passeig de la Indistria, 20 08600 Berga
| 3 |BAGANES, S.L » B35 Baga | 6 [CT.NE. Gran Via, 28 26013 |Madrid
| 4 [BARNOLAS, 5./ *:i"w' Rosptar_| 2500 Vic | 7 [CATALUNYA EXPRESS TANGER, 26-26 08001 BARCELONA
|5 ouscall sL |1 Eitrar |2 sta sin maverla a ctro lugar 5500 Berga | & |COMERCIAL AUTOCROMATIC, S.L. | Serafl Pitara, 7 baixos 08600 Berga
| 6 IC.T.ME. DERETEEICITET Cancelar | 6013 Madrid 7| 9 |CONTAINERS DEL BERGUEDA, 5.L |Aparat de carreus 95 08600 Berga
| 7 [CATALUNYA Ex B001 BARCELONA 7 |10
| 2 |COMERCIAL AL Renaodelalistar Jsagigngs 3] 800 Bierga L E
| 9 [CONTAINERS D Rango de criterios: [5a$17:40813 B BE00 Berga 1z [PROVEIDOR [CARRER [cP__[POBLACIO
0 . 13 BERGA
1 | Copiar a: $i$15:$0515 S | 14|
12 [PROVEDOR | [ 5415 regjstras fricas CP__[POBLACIO | 15 [PROVEIDOR [CARRER [cP__[POBLACIO
| 13 | — BERGA | 16 |[BUSCALL, S.L. Passeig de la Indlstria, 20 03500 Berga
14 | 17 |COMERCIAL AUTOCROMATIC\, S.L Serafi Pitarra, 7 baixos 08600 Berga
15 [ [ | | 18 |CONTAINERS DEL BERGUEDA, S L |Apartat de carreus 96 08500 Berga
V4
y Resultat de la consulta amb els re-
gistrescopiats en unrang del mateix
full.
&
V4
. 4
j s
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11. Eines avancades

1. Buscar objectiu

En un Full de Treball, els calculs es fan a partir d’ uns valors, amb una serie d’ operacions entre mig,
donant un resultat determinat. Cal pensar en un exemple, com pot ser un sou base, el's descomptes de
laseguretat social i I'irpf, dona el resultat d’ un sou net.

Moltes vegades, pero, esté lanecessitat de que apartir del resultat, € sou net en aquest cas, trobar els
imports originals, el sou brut en aquest cas.

Un cop s ha creat € full de treball amb totes les caselles amb les dades corresponent i les seves
formulesi tot calculat, es pot buscar un resultat canviant I’ origen. Cal anar a mena “HERRAMIEN-
TAS-Buscar objetivo” i emplenar les caselles.

En I’exemple, es vol saber quin seriael sou brut si definim el sou net a 125.000 {5@@3

A | B [ o ] D e [ F | . . % . .,
i |Costos any 1907 Esadir, canviant lacaselladel,solsfet F6, noimportasi és
2| i p ‘.
— SouBrall BOC SegSes T TEF Soutiat unvaloro unafor_mula amng c_)r_de 125.000,- pessetes,
4] 6A0%  12% que Excel busqui el valag gie aniria a la casella del sou
5 4
6 |Liuis {121,000 163.000 10.560 16920 113.520] brut, B6. \
- . &
| 5| '
14 Definir la celda: = = 7
% con &l walor: W ..‘ ’
7 para cambiar la celda:  |be S 3
18| 7 4
E Aceptar I Cancelar | “ A | B | C | D | E | F I 1
0 Costos any 1997

Excel ha trobat una solucio SouBrit BCC Segidoc Treb| IRPF Soulet

| 1]
| 2 |
| 3|
4 6.40% 12%
| 5 |
Y 6 | Lluis 155,136 120,000 11.520 18616 125000
% Estado de la biasqueda de objetivo EHE
14 | Labisgueda con la celda F&
15 | haencontrado una solucian,
16 | Cancelar |
& ? ‘alor del objetivo: 125000
12 ‘alor actual: 125,000 Faso a paso |
./ (=~ |
i Pausa |
R y 20
7 4 E
4
2. Solver .
Complementos EH

Complementos disponibles:
v asisterke para Formularios de Web

L OpCi 6 Solver cal activar-laen e mend “ HERRAMI EN- IV fisistente para suma condicional = Cancelar |

¥ autoguardar

TAS.%lver” i S| no apare| X Cal re\/|sar S| esté aCtlvat el ™ Complemento para funciones de MS Query para Exc Examinar... |

¥ Herrarmientas para andlisis

complement Solver en |’ opcio “HERRAMIENTAS-COM: || Heramientas para anls - v64

™ Macro automética ODBC

pl erTEntOS” . s no apare| X’ Cal dré p| tJ ar el boté “ EXam| - ™ Macro para actualizar vinculos a complementos

. . . [V salver
nar” i buscar I’arxiu “ Solver.xla’ i “Solver32.dll”. ¥ Utiidades para plantilas =

Asistente para blsqueda:

Le ayuda a crear farmulas para buscar datos en liskas.

Solver essimilar de“Buscar objetivo”, llevat queles caselles originalsacanviar poden ser mésd’ una.
Si només és una, equival a “Buscar objectivo’. A més a més, es poden insertar restriccions per a
determinades caselles que obligatoriament haguéssin de tenir un determinat valor.
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A E [ ¢ [ o J[EJ[ F | B I | Parametios de Solver BE|
3 SouBrit  BCOC SeglocTreh| IRPF Soulet SegSoc Empr. Cost total Celda objstivo: LT =
E oo 12%
3 ‘Walor de la celda objetiva: pmm—
& Lluis. 141.000 165,000 10.580| 16,920 113.520 52454 193454 e C Moo 6 Valores de: IW —I
T | Alexia 145000 165.000 1075217400 116848 53407 195407 ek s e
2 |0t 155000 180,000 11.520] 18,600 17232 2132332
9 |Ménica 142.000 | 174.000 11.136 55315 203315 | [4B46:4649] el Estimar |
0 . - o opciones... |
ﬂ -Sujetas a las siguientes restricciones:
11 |TOTALS: 20,000 A87.000 43 968 474352 218.39?' 80?.39?!
12 $F$7 = 125000 Bl I

Cambiar... I Restablecer todo |
LI Eliminar I Ayuda |
Es vol deixar la casella del Cost Total a 1.000.000,- ptes,
canviant lescasellesdel Sou Brut del personal, amb lacondicié
dequelacasellaF7, e sou net del’ Alexiasigui fix 2125.000,-
ptes.
G
a | B | c| © [E|F | & | B | L
3 BouwBnat. BCOC Segidoc Treb IRPF BouNet SegiSoc Empr. Cost total Z
4 6,40% 12% 31,79%% v
5
6 |Lluis 184571 216.000 13524 22.149 | 143.509 68.666 253438
7 |Alexia 155.136 | 180.000 11.520) 18616 125.000 57222 212358
8 [0t 198571 231.000 14784 23820 150950 3435 272006
9 |Manica 191.571 | 222.000 14208 22989 154575 70574 262.145
10
11 [TOTALS: 729,850 §49.000 54336 87.582 5B7.032 269.89?' 999.?48!
% Resultados de Solver HE
14 Solver no ha encontrado una solucion walida.
% s Excel no ha trobat cap
7 Respuestas = combinacié que QOnés defor-
15 | ¢ Sensibilidad ma exacte I'import de
T ™ Restaurar valores originales Lirnites ;I 1.000.000,- ptES ala casdlla
1[4 [mf' sousa7 : - o | o | H11. Toti aixo, entrobael va-
Listn Acepkar I Cancelar Guardar escenaria. .. fAyuda lor més aproximat possi ble.

3. Escenaris

Escenaris permet guardar amb un nom tota una série de canvis gue hem anat fent al full detreball, per
poder observar com afectaven alarestade dadesdel full. Generalment les diferentsversions o escenaris
d’un problemaes solen fer en varisfulls separats, i esvisualitzen un cop impresos en paper. Escenaris
permet visualitzar les difereats opcions en un sol full.
Com aexemple, esmostraél segiient full, els costoslaboralsdel’ any 1997 laprevisio per I"any 1998.
En €, la casella decisoria de I'increment és la E5, el tant per cent de I'increment. Es la casella a
canviar. »
Cal anar al menu“ HERRAMIENTAS-Escenarios-Agregar”. Donar un nom representatiu al’ escenari a
crear, i €l valor delacaselaE5i Agregar.

Cal fer-ho tants cops com escenaris vulguem crear.

v

4
s

I | Modificar escenario [ 7] Administrador de escenarios H
A D E : )
MNombre del escenario: Escenarios: Mostrar I
P = Acept = —

1 Costany 97  Previsio 1998 IIncrement E— Increment zero ;I

5 0% Pem—— | Seqgons previs_ié IPC Cerrar |

6 |Lluis 24.502.000 2.908.000 Celdas cambiantes: EE|'||| mL fAgregar |

7 | lexia 2653000 2653000 [sess] =] ] St

g ot 4080000 4080000 ; ; ﬂl
| 0 [Monica 3 657,000 3.657.000 Haga CTRL-i?cllc en celdas para seleccionar T
W celdas cambiantes que no sean adyacentes. odficar. .. |

11 |[TOTALS: | 13298000 13298.000 Comentaios: 4 ﬂl

12 Creado por Melcior el 09-03-97 ;I Celdas cambiantes: . |

o 4E4S
Comentario:
rakecticn reado por Melcior el 09-08-97
W Evitar cambios ™ oculkar
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Un cop ja s han definit tots els escenaris, es poden visualitzar pitjant € nom de I’ escenari i € boté
Mostrar del ment “HERRAMIENTAS Escenarios’. En aquest mateix menu també es poden eliminar
escenaris, modificar, afegir o combinar escenaris d altreslibres de treball obertsen el full actual.

Per veure un resum dels escenarisen un sol full, cal activar €l botd6 Resumen, aon esmostraran totsels

escenaris de costat, cosa que permet unavisio global dels canvis.

4. Taula de dades. |si...?

| E e D | E | F | <}
1
¥l Resumen de escenario
ll 3 WValores actuales: Estrénger cinturd  Segons previsio [PC Arwb endarrerits del 1997
]:_[ 5 | Celdas camhiantes:
- | 8 $ERS 0% -2 2% 5%
= 7 |Celdas de resultado:
]_J - | 8 $EF1L 13.295.000 13.032.040 13.563.960 13.509.708
| 9 |Motas: La columna de valores actuales representa los valores de las celdas carnbiantes
ﬂ en el raomento en que se cred el Informe resurnen de escenario. Las celdas cambiantes de o
| 11 |rada escenario se muestran en gris. ) M
/

Amb Taula de dades podem fer variar €l contlngut d’ una casellai veure/aum resultats van obtenint
amb diversos valors, i decidir pel valor adequat. Es Iatlplcapregunta/ S...?

Vs

Taula amb una variable

En |’ exempl e seguient, h| hael cicul d'una mensualltat d un prestec gue es vol demanar. Perd quina
mensualitat seriasi variéssim el tipusd’ interés?. Haurlem d anar fent canvisa tipusd’interes. També
es pot fer amb Taula de dades, i els diferents valors es podran visualitzar. Es necessari que la casella
del resultat, laB6, lamensualitat, |es dades que contingui laformulano siguin valors, sind referencies

acasellesdevalors. A 1 5 ¢ ] b |
| 1| Calcul d'una mensualitat
1 2|
| 2 | Tmport préstec: 10.000.000
| 4 | Anys: 5
| 5 | Interes: 13%
| 6 [Quota mensual 227.531 =PAGOMBSA2,B4*12,-B3)
7 - A [ E [ ¢ [ b
BN Calcul d'una mensualitat
. ., Y 4 . . N . | 2|
A continuacio es defineixen els tipus d’interés a provar quina | s | uport préstes: 10.000.000
mensudlitat sortiria, ¥~ 4 fas >
| 5 | Interés 13%
- G ) | 6 |Quota mensual: 227.531 =PAGOBS/12,B4%12;,-B%)
4 | 7| 7,008
g 7,25%
BN 7,50%
| 10 | 7,75%
|11 | £,00%
| 12 | ,25%
| 13 | 2,50%
| 14| 8,75%
15 £,00%
Esseleccionatot € bloc delstipusd’interesi lafér- A B [ ¢ T o [ & [ F

muladel resultat que quedaimmediatament alapart |5 |
superior. Esvaa ment“DATOS Tabla” i esdefineix

Calcul d'una mensualitat

Import préstec:| 10.000.000

Ay
Interes:

variara. En aquest cas ésla B5. Donat que la prova
esfaen format de columna, no defilaen horitzontal,
cal posar lareferéncia B5 a “ Celda d entrada (co- |45
lumna)”. -

5
la casella que de la formula del resultat és la que B
;
8

uota mensual

5
13%

=PAGOEN1Z;B4%12,-B3)

Tabla

Celda de entrada (fila):

Celda de entrada {columna):

[ x|
| k|
IhS ﬁ‘:] Cancelar |

o)
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A | E [ ¢ | 1D
|1 Calcul d'una mensualitat
2

Al pitjar Aceptar ja es mostren les diferents mensualitats en {2 e pr;j;j 10,000,002
relacio al tipus d’interés proposat. |5 Interts: 13%

| 6 |Quotamensual:|  227.531 =PAGO(E5/12;B4*12,-B3)
L T.00% 192012
| 8 | 7,25% 199.194
EN 7.50% 200.379
| 10 | 7.75% 201.570
| 11 | 2,009 202764
12 2 25% 203963
| 13 | £,50% 205.165
| 14 | £,75% 06372

15 9.00% 207 584 |
D
// ‘/

L %
£ /
"
Taula amb dues variable /

En I’exemple anterior només esvariael tipus d’ interés per saber qui r?a'r//nenwal itat resultara. Peroi si
també variéssim, a més amés del tipus d'interes, e nimero d’ anys? Llavors serien dues variables a
tenir en compte. ' ‘

Caldrafer un requadre, en vertical o en col umnes pelstipusd interés, i en horitzontal o en files, pels
anys. Cal que laformularesultant sempre estigui dins 99 requadre per afer € calcul.

A [ E ¢ | o | E | F | @& H

| 1 |Calcul d'una mensualitat
| 2 | Import préstec:) 10.000.000
| 3 | Anys: 5
| 4 | Interés: 13%

5 | Quota mensual: 227.531

1]

7 227 531 7 9 11 13 15 17 19
| & 7,00%

9 7,25%
10| 7,50%
| 11| 7.75%
12| 8 0%
13| 8.25%
ot 2,50%
15 T5%

Estornaaanar al ment de Taula, i esdefineix lacasellaB4, el % d'interés, com acasellad’ entradade
columna, com en |’exemple anterior. | la casella B3, el nUmero d’anys, com la casella d’ entrada de
files.

A [ ® c [ o [ £ [ ¥ [ € [ ® ] A [ ® c [ o [T [TF e [ u |
1 |Calcul d'una mensualitat 1 |Calcul d'una mensualitat
| 2 | Import préstec:_10.000.000 | 2 | Impert préstec: 10.000.000)
3 Angs:) 50 Celda de entrada (fila): [ba =] 3 Anys: 5
| 4| Tnterss 13%) Celdade ertrada fcoumnal: — [h4 %] Cancelar |4 Interés: 13%
5 | Quota mensual 227531 5 |Quota mensual 227.531
& [}
71 7 227 531 7 o 11 13 15 17 19
8 [ 8| 7.00% 150927 125063 108.841 97 807 9883 83066 79.419]
[ 9] 7.25% 152152 126333 110156 99 167 o1 286 85412 80.907]
[ 10| 7,50% 153383 127610 111.430 100.537 52.701 26871 52.408]
| 11| T 5% 154620 122895 112813 101 917 94128 828342 83.022
| 12 | 8,00% 155262 130187 114.154 103.307 95565 29.826 85.450)
| 13 | 8,25% 157.111 131437 115.505 104.708 97.014 91321 86.991
| 14 8,50% 158365 132794 116.864 106.118 92474 92829 88.545]
15 8,75% 159625 134.108 118.232 107.538 99045 94349 90,111
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5. Auditoria

Tot i que el nom d’ Auditoriasemblacom si fosunafuncié d’ Excel d’ analitzar algunaclasse defull de
treball de Balangos, Compte de Pérduesi Guanys, etc, no és aixi.
Auditoria és una utilitat que mostra les relacions que hi ha entre les diferents caselles d’un full de
treball, les féormules que hi ha, de quines caselles fa servir per fer els calculs, i cap a quines caselles
afecten. S activaamb el meni HERRAMIENTAS-Auditoria

Caselles Precedents

Mostrad’ on li venen els valors una casella determinada.
EnI’exemple, mostraque en base al valor delacasellaB6, sou basedel Lluis, i en basealacasellaE4,
el % d'IRPF, Excel pot mostrar lacasellaE6, I'|RPF del Lluis.

a4 || B [ e | D [ E | F | 5} "1 | f‘::;
| 3 SouBrat.  BCOC Segloc Treb IRPF Soulet Segloc Empr. Cost total V'
| 4 | 6,40%  $12% 31,79% ‘0
| 5 ; £ 7
| 6 |Livis : : ST 02— 454 193 454 ?
| 7 |Alexia 145.000| 162.000 10.752 1?.%0W Es mostrala procedénciadels valors
ERED 155,000 150,000 11.520| 18,600 124.880 5723 212333 y / delacasdla
| 9 |Monica | edsfn6-tra00 361760 —r1oae—e—s5305[ 203300 7 4
10 .
| 11 |[TOTALS: | 589.000 687.000 43963 | 70.630 474352 212397 207397 i,
12
Caselles Dependents e

Mostraaquines caselles afectael valor d’unacasella._,

En|’exemple, lacasellaEs, I'IRPF del Lluis, afectaalacasellaEll, lasumadetotselsIRPF's, i ala
casella F6, €l sou net del Lluis, que s obté descomptant del sou base, la seguretat social a carrec del
treballador i I'|RPF.

A | B [ ¢ ]| D e [ F | G [ '8 |
v o 3 SouBnit,  BCC Seg3ocTreb| IRPF Soulet| 3eg3oc Empr. Cost total

Mostraa quines caselles afecten gls | a4 | 6,409 12% 21,70%

seusvalors. = .
— 141.000) 165.000 10.560) W 13.520 52454 193454
| 7 |Alexia 1451 - 10752 17 400 1168438 53407 192407
& | & |0t 155000 180.000 115207 TE - 57223 212272
| 9 |Monica 148000 174.000 11136 17760 119104 55. 03315
= P
. 7, | 11 |TOTALS: 589,000 687.000 43968 70680 | 474352 218397 T807397
6. Consolidar dagdes 12

L’ opcié Consolidar permet realitzar un resumen de dades de diferentsllibres o fulls.

Un formade fer-ho és amb referencies 3D, anar sumant. Amb consolidar és més senzill.

Cal tenir obert el full aon aniralaConsolidacié delsaltresfulls, i €l cursor enlacasellaaon seral’inici
de I’ agrupaci6 delsfulls.

A [ B8 [ ¢ [ B ] Anar a ment de”DATOS-Consolidar” i en-

1 |Resum costos, anys 95-96-97
2 trar elsrangs de cada full a sumar.
13
| 4 Congolidar
=N Funcian:

HS Acepk.

< ErE—
= Cerrar
| & | Referancia: —I
| & | Nom dels fulls dels Icostosg?!$n$3:$D$10| j_] Examinat, .. |
% rangs que es Consolida- | Todas las referencias:
F ran. ;I fAgregar |
% LI Eliminar |
| 15 | sar rétulos en |
| 16 | I Fila superior
|17 | ¥ Columna izquisrda ¥ Crear vinculos con os dakos de origen
14| 4 [ Ml costosas / costos9e 4 costosa? ),consolidat_J
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El resultat serala suma dels tres fulls entrats, amb el s titols

de laprimerafilai columna.

| B | B | o |
Sou Brut Beguretat Social Cost total
6.254.000 2373.000) B.632.000
5.654.000 2.2153.000| 7847000
3.654.000 3.494.000) 12.142.000
7.904.000 2975000 10.879.000
28.466.000 11.060.000 39.526.000

Les dades resultants seran la suma dels tres fulls, perd son valors sense referéncia, és a dir, si
posteriorment es varia un valor d’algun full, e full Consolidat no es modificara. Si s actival’ opcio
“Crear vinculos con los datos de origen”, permet tenir sempre un vincle amb els altres fulls origen,
possibilitant tenir sempre el full consolidat correctament resumit en relacié als fulls origen.

Dlell Al B | c | D | E
L1 HouBrat Seguretat Social Cost total
I+ LLIuis 6.254.000 2378000 8652000 "M
*| 9 |Alexia 3.654.000 2213.000 7.867.000 Y,
# [1E o £.634.000 3.404.000) 12.148.000 s
*| | 17 |Mdnica 7.904.000 2.975.000) 10,879,000 ‘Q
* | 21 |TOTALS: 28 466000 11.060.000 39.526.000 £ /
[22] ‘
//
El full resultant amb aguesta opcid és un full en format |2l Jalie ] e | E
, , ) | 1| Sou Brut Seguretat Social Cost total
d’ esquema, aon es poden veure |’ origen de cadadadaen un 12| [Costos 2070.000 772000 2342000
| 3 | Costos 2.0%4.000 To20000 2876000
sol full. ‘ 4| Costos 2.100.000 208000 2908.000
= | 5 |Lluis 6.254.000 2378000 2432000
b oy [ - | & | |Costos 1.870.000 723000 2.593.000
% L7 Costos 1,884,000 TIT000 2.421.000
* | &8 | [Costos 1.900.000 753000 2453.000
.‘Jﬁ/ 4 | 9 |Alexia 5.654.000 2.213.000 7.847.000
+ 10 Costos 2.870.000 1.150000| 4020000
* | 11| Costos 2.834.000 1.164.000 4.042.000
* | 12| Costos 2.500.000 1.180.000 4.020.000
=l |13 |0t # 654,000 3494000 12148000
[ - (14| [Costos 2.620,000 97F.000 3.597.000
(15| Costos 2,634,000 001,000 34625000
) (16 | [Costos 2.650,000 1.007.000 3.657.000
=| 17 |Monica 7.904.000 29750000 10.872.000 |

7. Esquemes

Amb Esquemes permet fer agrupacions de dades d’ un full de treball, de forma que es veu resumit un

full que podria ser extens. e

Cal tenir unfull detreball ambdades numeriquesi amb sumatoris parcials per apoder donar lainformacio
esquematitzada. Esquemes és una opci6é que es troba a mend “DATOS-Agrupar y esquema-

Autoesquema”’

En I'exemple-es rhostré un full amb els costos salarials del personal laboral, per mesos i amb el

subtotal a cadatrimestre.

1 [ 1 [ K

a4 [ B[ c b [ E [F[o [ H I
1 |Costos any 1997
2 |Costos mesuals
3 erne-97 | feb-97 | mar-97 Trimestre 1| abr-97 | may-97
4
5 |Llais 214857 214857 214857 644 571 214857 214857 363714
6 |Alexia 195088 195088 105088 587064 | 195088 195088 330559
7|0t 303.000 303.000 303.000 909.000 303.000 303000 509.000
8 |Manica 270726 270.726 | 270.726 B12.179 270726 270.726 458569
9
10 |TOTALS: 984571 984.571 984571 2953.714 P34.571 984571 1.662.142

L’ esguema hauria de mostrar només el's subtotals dels trimestres quan es volgués.
Un cop seleccionadal’ opci6 d’ Autoesquema, es mostra una pantallaamb uns signes, + 0 -, que repre-
senten laforma en que es mostra |’ esquema, resumit 0 sense resumir.

jun-97 | Trimestre 20 jul-%7 | ago-97

TO3A28 214857 214857
722535 105082 105082
1.115.000 303.000 203.000
1000322 270726 270.726

3631285 934571 924571
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Cadacop queespitjaunsigne-, la ] = =
. ., 2 = =
informaci 6 es contrau, mostrant els =) | : | : | . | | : | : : | |
. . 1]z A B C D E F [} H I I
subtotalsi totals, i cadacop que es 1 | Costos any 1007
... . , . —
pitjael signe +, sampliamostrant | 2 Costesmesuds _ : _ :
: ., L. 3 enne-97 | feb-07 | mar-07 Trimestre 1 abe-97 may-97  jun97 Trimestre 2| jul-97 a
la informacié completa original, 4
f ical - | 3 |Lhis 214857 214857 214857 644571 214357 214857 363714]  TO3428 214857 2
tant de forma vertical com - | 6 |Alexia 195982 195088 195988 SBTH64 105982 195032 330550  722.535)195988 1¢
horitzontal - | 7 ot 303000303000/ 302.000 909000  303.000 203000 509000 1115000 303000 3
: - | 8 |Monica 270726270726 370726 812.179  270.726 270726 458269 1000322 270726 )
-0
=] | 10|TOTALS: 984571 084571 934571 2053714924571 924571 1662142 3631285 034571 9
1 =]
2] 4 ] 4 =]
s . . .
1]z a4 | B | I | m | v [ o | ¢ | o | =r
1 |Costos any 1997
2 |Costos mesuals ",MA
3 Trimesirve 1 Trimesive 2 Trimestre 3| oct-97 nov-97 dic-97 | Trimesire 3 TOT., ',/
4
| 3 |Livie 644571 TORAZE 644571 214357 214857 WiTL4 793428 28760
- | 6 |Alexia 587064 722535 587064 105082105088 30550 722535 246209
- | 7 ot 909000 1.115000  909.000 203000303000 509000 1115000 40480
- | 8 |Monica 812179 1000322 812179 270726270726 452360 1000322 36250
-0
=] |10 |ToTaALs: 2053714 3631285 2053714 0934571034571 1662.142 2631285131609
L.
51 =] il 4
12| 4| 4| 1+ | “ 2|
B 151
12 & | E [ 1 | wm | o | =r L]z 4 | r |
1 |Costos any 1997 / 1 |Costos any 1997
24 |Costos mesuals s 4 |Costos mesuals
3 Trimestre 1 Trimestre 2| Trimestre 3 Trimesive 3 TOTAL 3 TOTAL
4 4
#| |10 |TOTALS: 2053714 3631285 2053714 2631285 12160990 [+ [ 10|TOTALS: |13.169.999

Per eliminar laforma de visualitzacio d’ Esquemes, cal anar a

“DATOS-Agrupar y esquema-Borrar

esguema’, quedant el document amb Igj,nfo‘rmacié original.

8. Validaci6 de dades

Validacié de dades és una opci6 que permet definir quines dades o entre quines dades és acceptada la
introducci6 de dades en una tasella. D’ aquestaformaesfiltralainformacié que s entrai hi hamenys

possibilitats de cometre eyrors.
Per activar aguesta opcié, cal anar al mend “D

ATOS-Validacion”.

En|’exemple es defineix la casella de sou brut gue no pot ser superior a 600.000,- pessetes, mostrant

un missatge d’ error si aixo passa

a4 [ Ble|p [ E[F ][] ¢ [ v ] 1 [ Jg]k ][]
1 |Costos any 1997 Validacion de datos | 7] %]
2 |Costos mesuals
3 ene 07 feb.07 Configuracion | Mensaje entrante I Mensaje de error I
L4 Criterio de walidacion
5 |Lluis
6 | Alevia Petmitir:
7 ot INL’lmero entero vl ¥ Cmitir Blancos
8§ |IIomica Datos:
|2 Imenor que vl
10 | TOTALS: 0 0 o
T Maximo:
12 |6s0000 ]
13
| 14|
15
16 ™ aplicar estos cambios a obras celdas con la misma configuracicn
17
144 [ w4 costosss % costosas
Introducir B_UVLWUSI Aceptar I Cancelar I i
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Validacitn de datos [ 2] %] Validacidn de datos EHE
Configuracidn | Mensaje entrante  Mensaje de error | Configuracidn  Mensaje entrante | Mensaje de errar I
¥ Mostrar mensaje de error si se introducen datos no validos ™ Mostrar mensaje al seleccionar la celda
Mostrar este mensaje de alerta si el usuario introduce datos no validos: Mostrar este mensaje al seleccionar la celda:
Estila: Titulo: Titulo:
FIETESOMNE = | [ ol o basent [cust
Mensaje de error: Mensaje de entrada:
Q El Sou base no pot ser superior & 650,000, - :I (Cost=sou brut + seq.social empresa. ;I
pessetes-
- =
Borrar todos Cancelar Borrar tados | Cancelar |
Un cop entrada lainformacio, per a qualsevol lloc que estigui € .-, 5©-h .
p ' p q q g 1 |Costos any 1997
N . . . N . ——
cursor de I’ area definida per a validar, es mostrara el missatge B Costosmesutls
. P . ETLE- eh- that- abt-! may-
i | =
d’ entrada de dades, recordant el missatge definit anteriorment. 4
\ 5 Lluis_ I .I
. Aledia Cost mensual
| 7 |0t Cost=s0u brut +
& |Monica seq.social
o EMMpresa,
10 |TOTALS: 1] ™ 1} 1]
“
& [ B |l c¢c o[ | F | o [ 8B [ 1 [ 1 [ K|
1 |Costos any 1997
A 2 |Costos mesuals
I quan S’ entra un Val or no permes’ S'Irt 3 ere-97 feb-07 | mat-07 abe07 may-07 jun®F jul97 ago-97 sep-97 oct97
H ’
el missatged’ error, no podent entrar-lo. |4
5 |Lluis
R . Ull al sou basell
6 |Alexa |SjUUUU -I
| 7Ot Cost :
2 |Mondca ey El Sou base no pot ser superior a 650.000,- pessetes-
o] + seqg.social
10 | TOTALS: 250| empresa. i Reintentar & Cancelar | ]
11

Per eliminar laconfiguracio delavalidacio dedadesen les caselles, cal anar a ment“DATOS-Valida-

cion-Configuracion-Borrar todos’.

4

9. Referéncies créuades / Taules dinamiques

Les referencies creuades son una forma de resumir la
informacié en un format més compacte. Com a minim,
es necessiten tres variables.

En |’ exemple esmostraunarel aci 6 de despesestingudes,
amb identificaci6 de la classe de despesa que és, |a Par-
tida, i aquinaunitat de I’ empresa va destinat, el Desti.
El que esvol saber amb les Referencies Creuades éscada
unitat de I’ empresa quina classe de despesa hafet i quin
import de compres ha suposat.

La Partida, € Desti i la suma del valor dels productes
comprats son les 3 variables necessaries.

Cal anar a menu “DATOS Informe de tablas y graficos
dindmicos”

& B [ D E

| 1 |Compres
| 2 |
| 3 |Partida Data Proveidor Import Desti
| 4 |Material d'oficina 01-02-97 Ribera 15.000 Fustetia

S |Material ' oficina 04-06-97 | Orriols 2.500 Ietall
| 6 |Carburant 03-02-97 Entic Joan 45.000 Fustetia
| 7 |Reparacions 05-08-97 Ribera 123.000 Fusteria
| & |Material obres 06-09-97 Fon Eléctric 320,000 Ietall
| @ |Reparacions 04-06-97 | Enric Joan 123.000 Fusteria
| 10 |Carburant 21-04.97 Buscall 45.000 Ietall
| 11 |Mateniment mag. 45-04-97 Buscall 256.000 Construceid
| 12 |Material d'oficina 30-05-97 |Fon Eléctric 12500 Electricitat
| 13 |Reparacions 27-03-97 Fon Eléctric 45.000 Ietall
| 14 |Material d'oficina 05-06-97 Cons Casserres £.544 Construccid
| 15
| 16 | 995544
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Asistente para tablas dinamicas - paso 1 de 4

éDiande estén los datos que desea analizar?

% {lista o base de datos de Microsoft Excel}

" Fuente de datos externa

£ Otra tabla dindmica

" Rangos de consalidacién miltiples

Asistente para tablas dinamicas - paso 2 de 4

[2]]

iDionde estan los datos que desea usar?

j‘.] Examinar. .. |
< Atras | Sigui_ente>l Terminar |

Cancelar

@ | Cancelar I < Atrés | Siguiente = I Terminar |
& i
Asistente para tablas dinimicas - paso 3 de 4 EHE Asistente para tablas dindmicas - paso 4 de 4 HE
L1 — Rﬂ Eonstruya la tabla dindmica arrastrando los Dénde desea situar la tabla dindmica?
\ _otones de campo de la derecha sobre el
diagrama a la izquierda, % Hoja de céloulo nusva
" Hoja de caloulo existente
| =
[pacna | Desti JcoLUMMA
= -Data
) Haga clic en Terminar para crear la tabla dindmica,
Irnpork
BiLA DaToS @ | Cancelar | < Akras Siguiente = Terminar
sV
@ | Cancelar | < Abrds | Terminar |
A B [ £ [ D [ E [ F
Un cop acabats tots els passos, Excel crea un |1 sumadeimpon |Desti |
A : 4 |Partida Construceid Electricitat | Fusteria Detall Total general
referencia creuades amb |es dades donaeles. T rer— sl o0 000
- 4 | Matenitment mag. 256,000 256.000
5 |Material d'oficina 8544 12.500 15.000 2.500 38544
6 |Mdaterial obres 320.000 320.000
7 |Repatacions 246.000 45.000 291.000
e & |Total general 264544 12500 306.000 412500 995544

74

Si esfadobleclicen I’idél/ﬂjificador delacolumnaofila, en
aquest cas, Desti 0'Partida, es mostra les caracteristiques

dels camps mostrats.

Si esfadoble clic en una columnade les referéncies creuades,
esvisualitzaen un atrefull, e resum per aquella columnade-
terminada. En |’ exemple s ha pitjat la columna de despeses de

Metall.

Campo de la tabla dinamica

Mombre:

rientacion c :
" Fila & Columna " pagina ‘ ancelar |
Subtatale: Eliminar |

' Automaticos
" Personalizados
" Minguno

Awvanzada... |

Ocultar elementos:

™ Mostrar elementos sin datos

Construccié =]
Electricitat
Fusteria
Metall
| - |

A [ B | ¢ [ p [ E |
1 Partida Data | Proveidor Import Desti
2 |Carthurant 03-02-97 Entic Joan | 45000 Fustetia
3 |Material doficina | 01-02-97 Ribera 15000 Fustetia
4 |Reparacions 04-06-97 Enric Joan | 123000 Fusteria
5 |Reparacions 05-08-97 Ribera 123000 Fusteria
a
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10. Text en Columnes

Text en Columnes ésunautilitat que permet separar €l text que hi hagi en

una casella o caselles en columnes. Ramon Minoves Casds i
En I’exemple hi ha unarelacié de nomsi cognoms, perd cadascun esta

en unacasellasencera. Lautilitat permet separar cadaparaula, i posar-la
en una columna, gracies a que en mig hi ha un espai, tabulador, etc.

Taume Farguelli Bitges
Joan Roma 1 Cundll

Lluis Montalban i Pefialver
Serafi CostaiBarniol
Pere lassana i Rota
Josep Crrinls i Coch
Ramon Cabra i Malaret
Fetran Civil i Arnabat
Ilarti Rogelli Macia
Rossend Figols i Calderer
Lluis Bertran i Bertran

Per activar aquesta opcio cal seleccionar € text a convertir i anar a

Joan Tot i Tomas
- Ignasi Costai Amills
“ 1
ment “DATOS Texto en columnas’ . Tosep Tomis i Mirabel
A
4 &y
Agigtente para convertin texto en columnas - paso 1 de 3 [ 7] %] Agigtente para convertin texto en columnas - paso 2 de 3 [ 7] %]

El asistente para convertir texto en columnas estima que sus datos son Delimitados.
Si esto es correcto, elija Siguiente, o bien elija el tipo de datos que mejor los describa,
Tipo de los datos original

Esta pantalla le permite establecer los separadores contenidos en los datos. Se puede ver céma cambia el texta
en |3 vista previa,

Separadores :

Elija el tipa de archivo que describa los datos con mayar precision: I = ¥ Espacia ¥ Considerar separadores consecutivos como uno slo
s Delimitados - Caracteres como comas o tabulaciones separan campos. 'l Punto y coma ml Otro; m

" De ancho fijo - Los campos estan alineados en columnas con espacios entre uno y okro. ™ coma Calfficadaor de kexta: -

[Wista previa de los dato:

Wista previa de los datos seleccionados:
1 Ramon Minowves i Casals o [Famon inoves i Casals o
[2Taune Farguell i Sitges Haume [Farguell [ Fitges
[3Toan Roma 1 Cunill HJoan [Roma i Cunill
[4[Llui=s Montalban i Pehalwer s Lluais ontalban |1 Pefialver
|5 Berafi Costa i Barniol ? Ferafi Costa i Barniol
6 Pere Massans i Rota LI % ere as=ana i (=14-1 LI
] [ 7] [
Cancelar I < Atras I Siguiente > I Terminar | Cancelar I < Atras I Siguiente > I Terminar |
Asistente para convertir texto en columnas - paso 3 de 3 HE A | E |C| o | E ‘
Esta pantalla permite seleccionar cada columna v armata de los datos en columnas i i
establecer el formatao de los datos. O ] L Ramon  Minoves 1 Clas als
= 2 |Jaume | Farguell |i Sitges
‘General' convierte los valores numericos en " Texto _3 1 R i Cund
nimeros, los valores de fechas en Fechas v todos  Facha: DM, = | o [Joan ofma 1| Cunill
los demés walores en texta, (BB 4 |Lluis Montalban 1 | Pefalver
™t importar columna (salkar) - | . .
= S |Jerafi  Costa i Barniol
Destino:  [$A%1 = 6 |Pere Massana i Fota
Vista previa de los dato: 7 JDSep Orrinls i Coch
& |Ramon  Cabra i Dlalaret
i .. .
P ﬂ 0 |Ferran  Ciwil i Arnabat
Eitges 10 |Marti  Rosell i MWlacia
Cunill — B .
Pefialver 11 |Rossend Figols i Calderer
Barniol : .
ota 13 |Lluis Bertran i Bettran
13 |Joan Tot i Tomas
- 14 |Ignasi Costa i Amills
Cancelar < fbras Siguiente > | e . . B
15 |Josep  Tomés i Dfirabell

11. Obtenir dades externes

Aquesta opcid permet obtenir dades d’ alguna base de dades externa com pot ser d’ Access, Paradox,

dBase, FoxPro, seleccionar lataula, afegir-li els camps necessaris, amb algun filtre i deixar les dades
en € full actual o en un de nou.

Cal anar d men( “DATOS-Obtener datos externos-Nueva consulta de base de datos’ .

Elegir origen de datos HE

Bases de datos | Consultasl Cubos DLAPI Aceptar |
Excel Files® = |
FouPro Files - Word [mot sharable] Capmzel

FoxPro Files - Word* .
FonPro Files* Examinar. |
M5 Access 7.0 Databage™
15 97 D atal

M5 Access Database [not sharable] J

M5 Access Database® Elirmitiar |
Parados Files® —

@l ¥ Lsar el Asistente para conzultas para crear o modificar consultas
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Seleccionar base de datos Asistente para consultas - Elegir columnas
Mombre de base de datos Directarios: ¢Bué columnas de datos desea incluir en la consulta?
Ialcaldes.mdb chefivaccess Tablaz p columnas disponibles: LColumnaz en la consulta:
S OMMDE 3 = | __ Concelr_| de Catalurya s> | [cooPosTal 4
X ) POBLACIO
cfi < -~
aprenent.mdb % ACCESS Apuda | = Alcaldes del Bergueda —I ?ETE;:CD‘EN J
BERGLEDA.MDE NOM Y
cursos.mdb ™ Sélo lectura
CURSOSPR.MDB 200 COGNOMS
DEDICAMDE o ™ Esclusivo EMTITAT
DEDIC&32MDE =l T4RRFR =
Enumerar archivos de tipo: Unidades: Wista previa de los datos en la columna seleccionada:
Bases de datos Access j I = o MELCIOR j I
@l ‘ista previa ahora | Dpciones... | < il I Siguiente > I Cancelar I
e
Filtrar log datos para ezpecificar qué filas incluir en la consulta. E specifique céma desea ordenar los datos.
Sino desea filrar los datos, haga clic en Siguiente. 5ino desea ordenar los datos, haga clic en Siguente.
LColumnas para filtrar; Ineluir sdlo columnas donde; -
— Comarc. Ordenar por
CODIPOSTAL c % Ascendente
POBLALCID IES iqual a j IBe[guedé j " Descendents
I - luega par s "
TELEFOM 'y [} - SLEUEE
I J 1 Descendente
I j I j (= efieieir o y
SCERMERTE
il o I j 1 Descendents |
o ¥ o o fo sy @I < dnteriar I Siguiente > I Cancelar |
@l < Altras I Siguiente > I Cancelar I
ik
- |
- — Devolver datos externos a Microsoft Excel
Asistente para consultas - Finalizar

— ¢ Hue desea hacer a continuacidn?

* Devolver datos a Microsoft Excef

™ Wer datoz o modificar consulta en Microsoft Duery

' Crear un cubo OLAP a partic de esta consulta

Guardar consulta...l

dDdnde desea situar los dakos?

Cancelar |
Propiedades. .. |
Parametros. .. |

" Hoja de célculo existerte:

Y

[=$1517

o

" Informe de tabla dindmica

@l £ Alras I Finalizar I Cancelar
A | B | ¢ | D E | F |
| | |[CODIPOSTAL POBLACIO Comarca TELEFON FAX
| 2 |02610 AVIA Bergueda 93 2230000
| 3 |02695 EAGA Bergueda 93 8244013 93 2244211
| 4 |0=a00 BERGA Bergueda 93 8210100 93 2821 1787
| 5 [02619 EORREDA Berguedd 93 2238003
| 6 0619 CAPOLAT Bergueda 93 8210302
| 7 02603 CASSERRES Berguedd 93 8234000 93 8234334 B w5 &
| & |02619 CASTELL DE L ARENY Bergueda 93 823 8220 a , X E e
| @ 02606 CASTELLAR DE N'HUG Bergueda 93 2236014
| 10 |02619 CASTELLAE DEL FIU Bergueda 93 2210441
| 11 |Ozae9 CERCE Berguedd 93 8248000 93 8242000
| 12 |0=619 ESPUNYOLA, L' Berguedd 93 2234000

Un cop s hafet laimportacio, si les dades de la base de dades original canvien, les dades del full es
poden actualitzar amb I’ opci6 “DATOS-Actualizar datos”.
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12. Vistes personalitzades

Permet guardar amb un nom una area definida d’ impressio, podent d’ aguesta forma seleccionar €l
nom o vistai tenir automaticament I’ area d’ impressié preparada per aimprimir, les files o columnes
visibles 0 ocultes, els encapcalament i peus. Per activar aguesta opcio cal anar a menu “VER-Vistas
per sonalizadas’. Vistas personalizadas Agregar vista HE

Mombre: Inomés dades 1996 Iﬂl
Incluir en la vista = |
Cerrar | ¥ Configuracicn de impresora —Iance i
| ¥ Configuracicn de filas oculkas, columnas oculkas v filkros
Agregar..,

Eliminar I

J |

13. Compartir llibre b

Permet que en un llibre de treball varies persones hi puguin treballar al’ hqra, éom’bot ser al’estar
treballant en un mateix document en una xarxa. p ‘ol
Cal anar a menu “HERRAMIENTAS-Compartir libro”. /,

Compartir libro [ 7] Compartir libro

I Modificacisn  Usa avanzado |

¥ Permitir la modificacion por varios usuarios 3 la wez, Esto

g Control de cambios
también permite combinar libros.

1+ Guardar histarial de cambios durante: |30 E‘ dias

1~ pn quardar histarial de cambios

Los siguientes

rios kienen abierto este libro:
032 Actualizar cambios

i~ gl quardar el archivo
@ pubomdticamente cada:  [15] E‘ minutas

™ 56lo ver los cambios de otros usuarios

BORNS §

% Guardar mis cambios v wer los cambios de otros usuarios

En casa de cambios conflictivos entre usuarios
1+ Preguntar cudles prevalecen

e 1~ prewalecen los cambins quardados
-

Incluir en vista personal

Quitar usuaio “ ¥ Canfiguracién de impresora ¥ configuracién de filtra

Cancelar S Cancelar
/

14. Controlar els canvis que es fan en el full

Permet que Excel mostri es canvis que esvan succeint en € full detreball. Un cop s hafet un canvi en
una casella, es mostra un punt negre al’ extrem superior esquerrade lacasella, i quan hi hael cursor a
sobre de la casella, es mastra el valor que hi havia anteriorment. Mostranomeés |’ ltim canvi.

Cal anar a men’ “'H ERRAMIENTAS-Control de cambios-Resaltar cambios”.

Reszaltar cambios [ 7] a [ B | ¢ | D | E

[V Efectuar control de cambios al modificar, Esto también comparte el libro., 1 |Costos any 1995
Resaltar cambios z
3 SouBrut | Begurstat ZCost total |
I Cuanda: vesde la dlkima vez que se guardd 4 Melcior, 10-08-97 llZII:Sl]:
e 5 |Liuis 2.200. Cambiada Celda BS de
Cuién: ITodos j & |Alexia 1510000 |'2.150,000,00' 5 '2,200,000,00,
I Dénde: I j"_] 7|0t 2.270.000
g |LIdmdca I 2.65D.DDDI
Q
V¥ Resaltar cambios en pantalla ™ Mostrar cambios &n una hoja noeva 10 |[TOTALS: 9630000 3628000 13258.000

Aceptar I Cancelar |

. . Aceptar o rechazar cambios »
U n COp fetes |eS m0d|f| cacl OI”IS es pOt anar Cambio 1 de 1 aplicado a este documento:

a men(*HERRAMIENTAS-Control decam- | [ = s -
. ambiada Celda BS de '2,150,000,00' & '2,200,000,00",

bios-Aceptar o rechazar cambios’ per a

acceptar o rebutjar els canvisfets.

Rechazar Aceptar todos Rechazar todos | Cerrar |
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15. Complements

7

per a I'analisi

Amb I’ opci6 “HERRAMIENTAS-Complementos’ permet especificar quins complements estan
automaticament disponiblesal’iniciar Excel. Es poden carregar o descarregar activant o desactivar

cada opcio.

Complement

AccessLinks

Herramientas para andlisis
Complemento Autoguardar
Asistente para sumas condicionaes

Herramientas para el euro

Asistente para consultas

ODbBC

Administrador de informes

Solver

/

A

MS Query paraMS Excel 5.0

L

Herramientas de plantilla

Asistente para plantillas

Actudizar vinculos a complementos

Asistente para Internet - VBA

Complementos

Aceptar I
Cancelar |
Examinar... |

Complementos disponibles:

Asistente para suma condicional

™ autoguardar

™ Complementa Microsoft AccessLinks
™ Complementa para funciones de M5 Query para Exci
™ Herramientas para andlisis

™ Herramientas para anélisis - VBA
|7 Herramientas para el euro

™ Macro automética ODBC

|

|

Administrador de informes

Crea informes combinando vistas de la hoja con escenarios de datos.

Descripcio 4
A
Creaformularios e informes de Microsoft Access para utilizarla§'con datos de Excel e importa datos de
Excel en Access. Para poder utilizar el complemento Ac inks, debera tener instalado Access 2000 en
el sistema. 4
ity
Agrega funciones y herramientas de andlisis financiero, estadistico y técnico.
Guarda autométicamente los Iibfoé enos infervalos de tiempo especificados.
t

Crea una férmula que suma los datos dedna lista si los datos cumplen los criterios que se especifiquen.

Aplicaformato de euro alos valores y proporciona lafuncién de hoja de cdlculo EUROCONVERT para
convertir monedas.

Crea una formula para consultar datos en una utilizando otro valor de lalista.

Utiliza funcione$ para conectar con origenes de datos externos mediante controladores ODBC instala
dos. S

Creainformes que contienen diferentes areas de impresion en el libro, del libro y escenarios.

Calcula soluciones paralos escenarios Y si basandose en |as celdas gjustables y en |as celdas restringi

s,

Convierte los rangos de datos externos en formato de Microsoft Excel 97 y Microsoft Excel 2000 al
formato Microsoft Excel Version 5.0/95; permite utilizar las macros creadas en Visua Basic para aplica
ciones de las versiones anteriores de Excel.

Proporciona las herramientas que utilizan las plantillas integradas en Excel. El acceso a estas herra
mientas es automatico cuando se utiliza una plantilla integrada.

Crea plantillas que registran entradas en una hoja de célculo para efectuar seguimientos y andlisis.

Actualizalos vinculos a los complementos de Excel version 4.0 para obtener acceso directo alaf
uncionalidad integrada en Excel versiones 5.0y 7.0, Excel 97 y Excel 2000.

Permite alos programadores publicar datos de Excel en el Web utilizando la sintaxis del Asistente para
Internet de Excel 97.
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16. Creaci6 automatica de Subtotals

Calculaelsvaorsdel subtotal i total de les columnes marcades que es seleccionin, anant a menu
“DATOS Qubtotales”, i insereix els subtotalsi total al mateix full, modificant el contorn del full al

dellista A o z t | & | ¥ I

1 |Consum de carburant
2
3 Data Mes i1 1551l Subtotales
4 | 09-09-1996| septiembre 4.000 .
5 | 2709199 septientbre 2p000| Bera cada cambio en:
6 | 01-10-1996 octubre 2000 [ves [
7 | 08-10-1994 octubre 4000f o, Ry
8 15-10-1996 octubre 2.000 I

—— Suma j
9 20-10-1996 octubre 3.000
10| 25-10-199 octubre 3000f Agregar subtotal a:
11| 29-10-199 octubre aoonf [T Mes =
12| 31-101996]  cetubre zo0a| | [V
13| 05-11-1996)0 noviembre 3.000 I
14 | 09-11-1996F nowiembre 3.000
15| 1411-1996] nowiembre 3500] W Reemplazar subtotales actusles
16 | 21-11-1996|0 noviembre 4p00f I Salto de pagina entre grupos
17 | 28-11-1996) nowiembre 4000 W Resumen debajo de los datos
18 | 05-12-1994)0  diciembre 4000

—19 101219060 diciembre 4000 Quitar todos | Aceptar I Cancelar |
20| 24121996 diciembre 4,000

En I'exemple es vol crear Subtotals
acadamesi un Total genera

Un cop creats el's Subtotal s, per acadavariacié de concepte en aquast casel mesdeladata, escreaun
Subtotal, i al final detot, e Total general.

1] Cuadro de nombres | E

|El=is] A E ¢ ] ¢ 123 = B C
Consum de carburant 1 |Consum de carburant | L |[Consum de catburant
2
Data Mes Tmport Data Mes Tmport E Data Mes Import
* Total general 33.500 Total septiembre 6.000 [T | 4 | 05-09-1996 septiembre 4000
Total octubre 20.000 |- * |5 | 2700199 septiembre 2000
Total noviemhre 17.500 = | 6 | Total septiembre &.000
Total diciemhre 12.000 - | 7 | 01-10-1994 octubre 2000
Total general 55.500 * | & | 08-10-199 octubre 4000
g LI 15-10-1994 octubre 2000
+ | 10| 20-10-1996 octubre 3.000
= 11| 25-10-1994 octubre 3.000
- 12| 29-10-1994 octubre 3.000
* | 13| 31-10-199 octubre 3.000
= |14 Total octubre 20,000
* 40| Toial noviembre 17.500
424 Total diciembre 12000
- - |25 | Toial general 55,500
26
Y 4
/
7
v
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12. Grafics

1. Inserir grafics predefinits

Amb I’ opcid Insertar-Imagen-lmagen presidefiada, es pot triar d’inserir en el document a on esta el
cursor actuament, laimatge que desitgi delesque M S Office 2000 portacom apredefinidesi agrupades

per temes.
e il = i 2 £ Insertar imagen predisefiada M= B
g4 Insertar imagen predisenada
J\,J = ‘\mp tter clips i) Clips en linea QAygda e J il J B trpotarckps YCipen i QM i de
JEum”mIm o — 1) & @ | Buscarloscips [Eserba na o vais plabrs. . o B B
— | e |En —— | Imégenes | fig Sonidos |Ep Ex— |
Clips 1 - B0 en animales
Categarias 1- 51 -
R =
~ j N j
E, *| = (O | P QL
Categoria nusva Favoritns académico Alimentacitn shim ale:s ﬂ;{gg
w : G i
= LRI R, |
Banderas Botones e iconos casa Ciencia y tecnol clima L!V =
e 3| (&
& W = =l
Clips descar .. Deportes v tiemp. Dibujos =l — ~
7 ~ - -
=, \ Inserir clip: Incorporalaimatge, so o video a, document
o ~\ Vista prévia del clip: Mostralaimatge a mlda natiral per‘a poder-lo inspeccionar abans d'incorporar-lo a document.
34 Afegir clip a“Favoritos’ oauna aJtracafegorla Afegeix laimatge ala carpeta dellocs favorits 0 aunaaltra categoria
- \ de les imatges predissenyades. Y 4
Buscar clips similars: Permet buscar altres |matges similarsal’actual.
. N , . .
2. Inserir grafics de l'usuari , D oE

Buscar en: ID Phatos j & ‘ o I S - Herramientas -
@ Eg\ptle aif |

Dins d’un document Word poden in§erfar

imatgesgravadesen lama oriadeformats; com gggg';;:j:;;g
son elsGIF, JPG, BMP, TIF, PCX, PCD, PNG, e

DX F, etC Mis documentos %::;ﬁsl:fgif
Per insertar unaimatge cal anar a menu “IN- @ |} i
SERTAR-Imagen-desde archivo”.

&

] Flag-alb.gif
4l Flag-and.qif
] Flag-cal.af
) Flag-car.gif
ﬁ Flag-flo.gif
4 Flag-han.aif I ]

Mormbre de archiva: I j Tt .I
' Tipo de archiva; ITﬂdas las imégenes (*.emf;”‘.me;*‘ipg;*‘jpag;*.]f\f;’j Cancelar

Un cop laimatge jaestaa dins del document, es pot fer servir labarrad’ eines d’ Imatge per a poder-li
fer algunsretocs.
Imagem Ed

& s O Olot ol #F =W
]

|
Restablir imatge original

Més o menys Definir color transparent
contrast Format de laimatge

Control de la Ajustament del text al

imatge (automatic, voltat de laimatge

blanc i negre,

. Estil delalinia
grisos o marca a )
I'aigua Retallar imatge
Insertar imatge Més o menys brillantor
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Foimato de imagen

olores y lineas I Tamafio | Diserio

Cuadmdstextul Web I

Recartar
Izquierda; 0 cm = Arriba; 0 cm =
Derecha: 0 cm — Abajo: 0 cm —

Conkrol de imagen

Color: Aubomatico i
Brilla: J J J
Contraste: j J J

|su % 3‘
|50 % =

Restablecer

Canceler

Formato de imagen

Colores v lneas 'TamaﬁuEI Diseff | mmagen | Cuadio detextn | web |

Tamafio y rotacion

Alto: m Ancho: Im
Giro: g —

Escala
Alto: m Ancho: m

¥ Bloquear relacion de aspecto

W Proparcional al tamafio original de |a imagen

Tamafio original

Alka: 2,59 cm Ancha:

4,55 cm

Restablecer

Cancelar

3. Inserir objectes

Amb I’ opci6 Insertar-Objecto, Excel permét gue en &l document es puguin inserir altre tipus de pro-
grames, que a fer doble clic ambel mouse asobre d’ell, s activael programa.

Dbjeto

Crear nuevo I Crear desde un archivo |

Tipo de objeto:

Pocket Recorder Wave
Presentacion de Microsoft PowerPoint
Prafessor Franklin's Instant Photo Effects

QuickTime: re
RealPlayer G2 Control
ReqtiizCtrl

saldn de Microsoft Chat

rResulkada

- I Moskrar como icona

|

Inserta un nuevo objeta QuickTime Mavie en
E@ &l dacumenta.

Canelar

En I’exemple s hainsertat un objecte de I’ aplicaci¢
devideo QuickTime. Al fer dobleclicenell, s execute

el programa QuickTime Player.

Dbjeto

Crear nuevo

Normbre de archivo:

Formato de imagen [ 7] %]

Calores y lineas | Tamafio | Disefio | Imagen | Cuadro de texta | Web |

Estilo de ajuste
1A AN

En linga con el texta  Cuadrado

Estrecho  Detrds del texta Delante del texta

Alineacion horizontal

€ Izquierds  Centrada ¢ Derecha &% Otra

Avanzada. ..
Carcelar_|

Q’.M/ y

/ ~//

7

%
%

z //,
v

Ay

4

b

EX]

Exarminar...

I~ wincular al archivo
I Moskrar como icona

esultadn

B)s]

Inserta el contenida del archivo en su
documento de modo que pueda modificarla
pasteriormente usanda la aplicacién que
cred el archivo de origen,

Canelar

1 Qb és videsonfiréncia

La videorondferéneia combina imatges i so per a perrnetre diversos usuaris o grups
dusuaris 1 situats a locs diferents del planeta, es puguin coroumnicar 1 vewre tots ells
entre ells i en teraps real.

Aruesta  opeid ofersix gairehé totes les possibilitats
de la trobada fisica, 1, al mateix  temps, evita els
problemes  d’organitzacid dels viatges, els costos, riscos.
2 Usos:

2.1 Zector negocis

Les persones del mim del negoeis estan enfrontades arabh
més pressions 1 desaffareents que en épogues passades. Amb Uobjectin de ser
corapetitins 1 manterdr els marges d’estabilitat en el sector que Uempresa representa, les
erapreses estan oblizades a rendir més arwh menys recursos, perd sense sacrificar ni
cpualitat 1 el servel.
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4. Inserir text independent

Pot ser necessari haver d entrar text que hagi d’ estar en algun lloc concret, i sense haver de dependre
delsentersdel teclat. També pot ser necessari donar text agraficsoil.lustracions. Per aquest efecte, hi
hal’ opcié de Quadre de Text, que caldra activar amb laiconade labarra de dibuix «Cuadro de texto».
S haura de dibuixar un rectangle i a dins d’ell es podra entrar €l text, donant-li qualsevol format i

direccio del text. El quadre de text es podra posar a qualsevol lloc del document.

m; 1]

ion mostrant a Catalina muntant a cavall E
T

5. Inserir Autoformes
G

Amb I’ opci6 Autoformas es poden insertar en un document de Word tot un uit'd"bﬁj ectesgrafics, i
enlamgjoriad’ ells, adinsdel grafic, també es poden insertar quadres de,}ex samb text adins.
Per insertar un grafic d’ Autoformas, cal anar a ment“INSERTAR-I magen;’&utoformaS’ i jaenssortira
la barra especificad’ Autoformas. gz X N/

&K B D o 7
o béactivar labarrad’ einesde Dibuix aon entre d’ altres, tamhé esta Autoformas, Lai matge insertada
es podra moure per tot el document. g, ‘

!

4

&5 Lineas 4 - s . ' .
T Formas bisicas > Linies Formes basiques / Fletxes de bloc Diagramesdefluxe Cintesi estrelles «LLamadas»
B Hechasdsbloque |\ % % O0vo Db s OO0 <O mmien HOOO
ToDsgamedefuo ¥ o x g OOAN /. BTS4 OO0 c@g@gy oDOoO0d
%i:;:dzsestrellas : o O e [F. @ a oo T o T O 0
W Bl € 9w o DK TR AT AL gl
Autoformas @ A III:{) }::> O = ® @ X e 40 A0 AO dl:l

VRNE N [ &y G NV OD

~NO00 Domeal QOO0

s L343
Un cop triada laimatge afnsertar, amb el mouse ens posicionarem aon la
vulguem, i fadibuixarem amb I’ampladai altura desitjades. Com a exemple,
agafarem |’ objecte d’ estrella.

Per afegir text en mig del |’ objecte, si I’ objecte ho permet, caldra pijar el boto
dret del mousei activar I’ opci6 “ Agregar texto”.

Amb labarrad’ eines de Dibuix, es podran fer retocs al’ objecte, com pot ser
girar-lo. Ewope

© Melcior Oliveres 15-08-1999 @



Apunts practics Excel 2000

Canviar-li el color defons, delalinia exterior del grafici del color de lafont,

canviar-li I'estil i €l tipus de laliniaexterior de |’ objecte,

donar-li algun tipus d’ombra al’ objecte,

un copQ’ Jjecte esta ja creat, es pot
canviar de forma conservat el text que
~pogués-contenir, amb la barra d’ eines de

. dibuix, I’opcié Canviar Autoforma.

0 donar-li algun efecte 3D.

Europe

6. Descripcions dels grafics. «Llamadas»

Amb I’ opcid d’ Autoformas-Llamadas gspoési bilitaenormement latasca de posar comentarisagrafics
o fotografies o inclus de dial egs de persenatges, donat que automaticament s'inserta un quadre de text
amb les seves linies connectores.

Diferents tipus de «Llamadas» »
Linies connectores

miwlo¥ .
00400 s &

Quadre de text

Imatge de Catalina/

muntant a cavall.

7. Efectes especials amb el text. WordArt

WordArt permet crear titols de text de format espectacular.
Cal seleccionar un text o bé anar directament a mena “INSERTAR-Imagen-WordArt” .

Un cop sel.leccionat I’ estil del text, introduim el
text, lafonti lamida.

Estil del text per a escollir

Galeria de WordArt HE

Seleccione un estilo de WordAr:

M
T W Fuenta: Tamafio:
W@E@?&Eﬂhow [werdar (WordArl [WordAr! H IF : ﬂiTLl A x|
5

Wil (WordArt (WordArt oo (Woriter | 5 *¥

ot | WordAIY | oian | Wordart|Worg A W m-h-" l‘E‘E g’ (l]

wondae ot [MarAA | Wl ]| ¢

e A e T

Aceptar Cancelar Aceptar Cancelar
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| automaticament tenim el resultat, que podrem fer petites modificacions amb la barra d' eines de WordArt.

LG O

~wordArt @
4 | Madificar texta, .. | q ‘% fhp= IE E | Ad ﬂ,? &

| Espaiat entre caracters

Alineaci6 del text
Text en vertical

Alturaigual per atot e text

Ajust del tex
“/M'
o
& 7 _
ﬂ" Fosrfies del text per aescollir
S —QAVANEGS
“ S ~OSAvOS
b o P N R MR A A
s oMermMausT

LA /N AT

Girar text Iliurement
Forma de WordArt
Format de WordArt
Galeriad' edtils de WordArt

Modificar un text ja entrat

Inseriar WordArt

8. Hipervincles d’Internet

Excel permet insertar un vincle o adrega url d' Internet en un text.
Per insertar el vincle cal seleccionar el bloc de text que contindra el link i anar al mena “INSERTAR-
Hipervinculo” o bé pitjar lacombinacio detecles Ctrl Alt K.

Insertar hipervinculo [ 7] %]
V4
./ incular a: Texto: Imuseistita‘ Sugerencia. .. |
C "
Escriba el nombre del archivo o de la pagina Web:
ikt { fivas.icom, com|
O seleccionar de la lista: Buscar;
BT |
Archivos (EIETRA 000
- S Pégina Wweb |
1 Qué és wideoconferéncia Hipervincle [ Bsinas
consulta...
La wideoconferéncia combina imatges 1 s I‘:Q;:Jt'ggos
d'usuaris i situats a locs diferents ¢ _ | Horcador..|
M
7
o] o]
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13. Relacio de Funcions amb la seva descripcio

Excel té els seglients grups de funcions:

* Funciones de administracion de bases de datos 'y de listas
* Funcionesdefechay hora

* Funciones DDE y externas

* Funcionesdeingenieria

* Funcionesfinancieras

» Funciones de informacion

* Funcioneslogicas

» Funciones de busqueday referencia

» Funciones matemédticasy trigonométricas o
* Funciones estadisticas L L
» Funciones de texto ) % d

"

Funcions d’administracié de bases de dades i de ||iS<;[‘eSt'

BDCONTAR
BDCONTARA
BDDESVEST
BDDESVESTP

BDEXTRAER
BDMAX
BDMIN
BDPRODUCTO

BDPROMEDIO
BDSUMA

BDVAR
DVARP

IMPORTARDATOSDINAMICOS

Cuenta las celdas que contienen nimeros en una base de 'datos'

Cuenta las celdas que no estan en blanco en una base de detos

Calculala desviacion estandar basandose'en una muestra de entradas seleccionadas de la base de datos
Calcula la desviacion estandar basandose en la poblacién total de |as entradas seleccionados de |a base de
datos by

Extrae de la base de datos un tnito registro gque coincida con los criterios especificados

Devuelve el valor méximo de las entradalsﬂ eccionadas de la base de datos

Devuelve e valor minimo de |as entradas seleccionadas de la base de datos

Multiplica los valores de un campo determinado de registros de la base de datos que coinciden con los
criterios especificados

Devuelve el promedio delas entradas sel eccionadas de |a base de datos

Suma los nimeros de la‘columna del campo de los registros de |a base de datos que coincidan con los
criterios especificados

Calcula la varianzathasada en una muestra de entradas sel eccionadas de |a base de datos

Calcula la varianzasbasandose en toda la poblacion de entradas seleccionadas de |a base de datos
Devuelve los.datos almacenados en una tabla dindmica

w

Funcions de data i hora

AHORA
ANO
DIA.LAB

DIA
DIASLAB
DIAS360
DIASEM
FECHA.MES

FECHA
FECHANUMERO
FIN.MES

FRAC.ANO
HORA

HORA
HORANUMERO
HOY

MES

MINUTO
SEGUNDO
SIFECHA

< Pevuelve & niimero gue representala fechay la hora actuales
" Convierte un nimero en el afio correspondiente

Devuelve el nimero que representa una fecha que es determinado nimero de dias laborables anterior o poste
rior alafecha especificada

Convierte un nimero que representa una fecha en el dia del mes correspondiente

Devuelve el nimero de dias |aborables completos entre dos fechas

Calcula el nimero de dias entre dos fechas basandose en un afio de 360 dias

Convierte un nimero en €l dia de la semana correspondiente

Devuelve el nimero que representa una fecha que es un nimero determinado de meses anterior o posterior a
lafechainicia

Devuelve el nimero que representa una fecha determinada

Convierte fechas en forma de texto en nimeros

Devuelve el nimero correspondiente a Ultimo dia del mes, que es un nimero determinado de meses anterior o
posterior alafechainicia

Devuelve lafraccion de afio que representa €l nimero de dias enteros entre fecha_inicial y fecha final
Convierte un nimero en la hora correspondiente

Devuelve el nimero que corresponde a una hora determinada

Convierte una hora en forma de texto en un nimero

Devuelve e nimero que representa la hora actual

Convierte un nimero en el mes correspondiente

Convierte un nimero en €l minuto correspondiente

Convierte un nimero en el segundo correspondiente

Calcula el nimero de dias, meses o afios entre dos fechas
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Funcions DDE i externes

ID.REGISTRO

LLAMAR
SQL.REQUEST

Devuelve € Id. deregistro delaDLL o del recurso de cédigos especificados que se han registrado previamen
te

Llama a un procedimiento de una biblioteca de vinculos dinamicos (DDL) o de un recurso de cédigos
Conecta con un origen de datos externo y ejecuta una consulta desde una hoja de célculo; a continuacion,
devuelve el resultado como matriz Sin que Sea necesario programar una macro

Funcions d’enginyeria

BESSELI
BESSELJ
BESSELK
BESSELY
BIN.A.DEC
BIN.A.HEX
BIN.A.OCT
COMPLEJO
CONVERTIR
DEC.A.BIN
DEC.A.HEX
DEC.A.OCT
DELTA
FUN.ERROR.COMPL
FUN.ERROR
HEX.A.BIN
HEX.A.DEC
HEX.A.OCT
IM.ABS
IM.ANGULO
IM.CONJUGADA
IM.COS
IM.DIV
IM.EXP
IM.LN
IM.LOG10
IM.LOG2
IM.POT
IM.PRODUCT
IM.RAIZ2
IM.REAL
IM.SENO
IM.SUM
IM.SUSTR
IMAGINARIO
MAYOR.O.IGUAL
OCT.A.BIN
OCT.A.DEC
OCT.A.HEX

Devuelve la funcién Bessel modificada In(x)

Devuelve la funcion Bessel Jn(x)

Devuelve la funcion Bessel modificada Kn(x)

Devuelve la funcion Bessel Yn(x)

Convierte un nimero binario en decimal

Convierte un nimero binario en hexadecimal

Convierte un nimero binario en octal

Convierte coeficientes reales e imaginarios en un nimero complegjo G
Convierte un nimero de un sistema de medicion a otro " 4
Convierte un niimero decimal en binario %
Convierte un nimero decimal en hexadecimal o
Convierte un nimero decimal en octal ’&,
Comprueba si dos valores son iguales /'/"
Devuelve la funcién de error complementaria z% 4

Devuelve la funcion de error ;//

Convierte un nimero hexadecimal en binario
Convierte un nimero hexadecimal en decimal
Convierte un nimero hexadecimal en octal" Y
Devuelve el valor absoluto (médulo),de un nimero complejo

Devuelve el argumento theta, un angulo expresado en radianes

Devuelve & conjugado complejo de un nimero complejo

Devuelve el coseno de un nimero complgjo?””

Devuelve el cociente de dos nimeros complejos

Devuelve € resultado de la funcién exponencial de un nimero complejo
Devuelve el logaritmo neperiano de un nimero complejo

Devuelve el logaritmo en base 10 de un nimero complejo

Devuelve el logaritmo en‘base 2 de un nimero complejo

Devuelve el resultado de Un nimero complejo elevado a una potencia entera
Devuelve e prodyct’é de dos nimeros complejos

Devuelve laraiz cuadrada de un nimero complejo

Devuelve el coeficiente real de un nimero complejo

Devuelve € seno de un nimero complejo

Devuelve Ja suma de dos nimeros complejos

Devuelve la diferencia entre dos nimeros complejos

Deyuelve el coeficiente de la parte imaginaria de un nimero complejo

{7+ Gémpruebasi un nimero es mayor que el valor de referencia
. /Convierte un nimero octal en binario

Convierte un nimero octal en decimal
Convierte un nimero octal en hexadecimal

Funcions financeres

AMORTIZLIN
AMORTIZPROGRE
CANTIDAD.RECIBIDA
CUPON.DIAS.L1
CUPON.DIAS.L2

CUPON.DIAS
CUPON.FECHA.L1
CUPON.FECHA.L2
CUPON.NUM

DB

DDB

DURACION.MODIF

Devuelve la depreciacion de cada periodo contable, utilizando el método de amortizacion lineal

Devuelve la depreciacion de cada periodo contable, utilizando el método de amortizacion progresiva
Devuelve la cantidad que se recibe a vencimiento de unainversion en valores

Devuelve el nimero de dias desde el comienzo del periodo del cupdn hasta la fecha de liquidacion
Devuelve el nimero de dias desde el comienzo del periodo de consolidacién hasta la fecha del siguiente
cupén

Devuelve el nimero de dias del periodo del cupon que contiene la fecha de liquidacion

Devuelve lafechadel cupdn anterior alafecha de liquidacion

Devuelve lafecha del siguiente cupon después de la fecha de liquidacion

Devuelve el nimero de cupones pagaderos entre las fechas de liquidacion y vencimiento

Devuelve la depreciacién de un bien durante un periodo especificado utilizando el método de depreciacion
de saldo fijo

Devuelve la depreciacion de un bien en un periodo especificado utilizando el método de doble disminucion
de saldo u otros métodos que se especifiquen

Devuelve la duracién de Macauley modificada de un valor bursétil que se supone un valor nominal de 100 $
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DURACION
DVS

EFECTO

INTACUM.V

INT. ACUM

INT.PAGO.DIR
LETRA.DE.TES.EQV.A.BONO
LETRA.DE.TES.PRECIO
LETRA.DE.TES.RENDTO
MONEDA.DEC

MONEDA.FRAC

NPER

PAGO.INT.ENTRE
PAGO.PRINC.ENTRE

PAGO

PAGOINT

PAGOPRIN
PRECIO.DESCUENTO
PRECIO.PER.IRREGULAR.1
PRECIO.PER.IRREGULAR.2
PRECIO.VENCIMIENTO
PRECIO

RENDTO.DESC
RENDTO.PER.IRREGULAR.1
RENDTO.PER.IRREGULAR.2
RENDTO.VENCTO
RENDTO

SLN

SYD

TASA.DESC

TASA.INT

TASA.NOMINAL

TASA

TIR.NO.PER

TIR
TIRM

VA

VFEPLAN

VF
VNA.NO.PER
VNA

/

Devuelve la duracién anual de un valor con pagos de intereses periédicos

Devuelve la depreciacion de un activo durante un periodo especificado o parcial utilizando el método de
depreciacion de saldos decrecientes

Devuelve €l tipo de interés anual efectivo

Devuelve €l interés acumulado de un valor que genera un interés a vencimiento

Devuelve € interés acumulado de un valor que genera un interés periddico

Calcula el interés pagado durante un periodo especifico de unainversion.

Devuelve el rendimiento equivalente a un bono de unaletra del Tesoro (de EE.UU.)

Devuelve el precio por 100 $ de valor nomina de una letra del Tesoro (de EE.UU.)

Devuelve el rendimiento de unaletradel Tesoro (de EE.UU.)

Convierte un precio en una moneda, expresado como una fraccién, en un precio expresado en un nimero
decimal

Convierte un precio en una moneda, expresado como un nimero decimal, en un precio expresado en una
fraccion

Devuelve e nimero de periodos de unainversién

Devuelve €l interés acumulativo pagado entre dos periodos

Devuelve € valor actual acumulativo pagado en un préstamo entre dos periodos

Devuelve el pago periddico de una anualidad &

Devuelve e pago de intereses de una inversién durante un periodo determinado
Devuelve el pago del valor actual de unainversion durante un periodo d ermipiad

Devuelve el precio por 100 $ de valor nominal de un valor con descuento%

Devuelve el precio por 100 $ de valor nominal de un valor con un pr}‘mer fodo irregular

Devuelve el precio por 100 $ de valor nominal de un valor con un Ultio perfodo irregular

Devuelve el precio por 100 $ de valor nomina de un valor bursétil gdie generaintereses a vencimiento
Devuelve el precio por 100 $ de valor nominal de un valor g I 3 a intereses periddicos

Devuelve & rendimiento anual de un valor descontado. Por gjeffiplo, una letra del Tesoro (de EE.UU.)
Devuelve el rendimiento de un valor con un primer perfedg,irregular

Devuelve el rendimiento de un valor con un Ultimo periodo irregular

Devuelve el interés anual de un valor que genera intereses a vencimiento

Devuelve el rendimiento de un valor que‘genera-un interés periddico

Devuelve la amortizacion lineal de un activo durante un periodo

Devuelve la depreciacion del nimero de la }Jma de afios de un activo durante un tiempo especificado
Devuelve el tipo de descuento de un valor”

Devuelve € tipo de interés de unainversién en valores

Devuelve € tipo de interés anual nominal

Devuelve € tipo o tasa de interés por periodo de una anualidad

Devuelve el tipo de interés interno de devolucion de un plan de flujos de efectivo que no es necesariamente
periddico 4

Devuelve € tipo ipterno de devolucién de una serie de flujos de efectivo

Devuelve el tipo-interno de una devolucion en que los flujos de efectivo positivo y negativo se financian con
diferentes tipos de interés

Devuelve el valor actual de unainversion

Devuelve el valor futuro de un valor actual inicial después de aplicar una serie de tipos de interés compuesto
Devuelve'el valor futuro de unainversion

Dwyelve el valor neto actual para un plan de flujos de efectivo que no es necesariamente periédico
Devuelve el valor neto actual de unainversién basandose en una serie de flujos de efectivo periédicos y un

K /j.ipo de descuento

Funcions.d’informacio

CELDA
CONTAR.BLANCO
ES.IMPAR
ES.PAR
ESBLANCO
ESERR
ESERROR
ESLOGICO
ESNOD
ESNOTEXTO
ESNUMERO
ESREF
ESTEXTO

INFO

N

NOD
TIPO.DE.ERROR
TIPO

Devuelve informacién acerca del formato, la ubicacion o el contenido de una celda
Cuenta el nimero de celdas en blanco dentro de un rango

Devuelve el valor VERDADERO s el niimero esimpar

Devuelve el valor VERDADERO s € valor es par

Devuelve el valor VERDADERO s €l valor estd en blanco

Devuelve VERDADERO s € valor es cualquier valor de error excepto #N/A
Devuelve VERDADERO si € valor es cualquier valor de error

Devuelve VERDADERO s €l valor esun valor |6gico

Devuelve VERDADERO si el valor esel valor de error #N/A (valor no disponible)
Devuelve el valor VERDADERO si € vaor es no texto

Devuelve VERDADERO si € valor es un nimero

Devuelve VERDADERO si el valor es unareferencia

Devuelve el valor VERDADERO s € valor estexto

Devuelve informacion acerca del entorno operativo actual

Devuelve un vaor convertido a nimero

Devuelve el valor de error #N/A

Devuelve un nimero correspondiente a un tipo de error

Devuelve un nimero que indica € tipo de datos de un valor

© Melcior Oliveres

15-08-1999



Apunts practics Excel 2000

Funcions logiques

FALSO

NO

(0]

Sl
VERDADERO
Y

Devuelve el valor [6gico FALSO

Invierte lal6gica de sus argumentos

Devuelve VERDADERO s algun argumento es VERDADERO
Especifica un texto 16gico para gjecutar

Devuelve e valor [6gico VERDADERO

Devuelve VERDADERO si todos sus argumentos son verdaderos

Funcions de busqueda i referéncia

AREAS
BUSCAR
BUSCARH
BUSCARV
COINCIDIR
COLUMNA
COLUMNAS
DESREF
DIRECCION
ELEGIR
FILA

FILAS
HIPERVINCULO

INDICE
INDIRECTO
TRANSPONER

Devuelve el nimero de areas en unareferencia

Busca los valores en un vector 0 matriz

Busca en lafilasuperior de unamatriz y devuelve el valor de la celdaindicada

Busca en la primera columna de una matriz y se mueve en lafila para devolver el valor de una celda
Busca los valores en una referencia o matriz

Devuelve el nimero de columnas de una referencia

Devuelve el nimero de columnas en una referencia [ >

Devuelve un desplazamiento de referencia a partir de una referencia determi nada “##”

Devuelve una referencia como texto a una tnicaceldaen lahojade ciculp, £

Elige un valor en unalistade valores A

Devuelve e nimero de filas de una referencia

Devuelve e nimero de filas en unareferencia

Crea un acceso directo o salto que abre un documento almacenado e;vﬁ% servidor de red, unaintranet o

¢

Internet /
Utiliza un indice para elegir un valor a partir de una referenma atriz
Devuelve unareferencia indicada por un valor de texto “eg,.
Devuelve la traspuesta de una matriz

el

Funcions matematiques i trigonometriques

ABS

ACOS
ACOSH
ALEATORIO.ENTRE
ALEATORIO
ASENO
ASENOH
ATAN
ATAN2
ATANH
COCIENTE
COMBINAT
CONTAR.SI

COSs

COSH

ENTERO

EXP

FACT.DOBLE

FACT

GRADOS

LN

LOG

LOG10

M.C.D

M.C.M

MDETERM
MINVERSA
MMULT
MULTINOMIAL
MULTIPLO.INFERIOR
MULTIPLO.SUPERIOR
NUMERO.ROMANO
Pl

POTENCIA
PRODUCTO
RADIANES

RAIZ

RAIZ2PI
REDOND.MULT

L

Devuelve e valor absoluto de un nimero /7

Devuelve € arco coseno de un nimero

Devuelve el coseno hiperbdlico inverso de un nimero

Devuelve un nimero aeatorio entre los nimeros que se especifiquen

Devuelve un nimero aleatorio entre Oy 1

Devuelve e arco seno de:un nimero

Devuelve el seno hiperbélico inverso de un nimero

Devuelve €l arco tarigente de un nimero

Devuelve el arco tangente de |as coordenadas X e Y

Devuelve la tangente hiperbélica inversa de un nimero

Devuelve la parte entera de una division

Devuelve el nimero de combinaciones para un nimero determinado de objetos
Cuenta el nimero de celdas que no estan en blanco dentro de un rango que coincida con los criterios especifi

cadgs

(7. Devuelve el coseno de un nimero

evuelve el coseno hiperbdlico de un nimero
Redondea un niimero hacia abajo a entero mas préximo
Devuelve e elevado ala potencia de un nimero determinado
Devuelve el factorial doble de un nimero
Devuelve el factorial de un nimero
Convierte radianes a grados
Devuelve € logaritmo neperiano de un nimero
Devuelve € logaritmo de un nimero en una base especificada
Devuelve el logaritmo en base 10 de un nimero
Devuelve el méximo comdn divisor
Devuelve e minimo comin mdltiplo
Devuelve el determinante matricial de una matriz
Devuelve el inverso matricial de una matriz
Devuelve el producto matricial de dos matrices
Devuelve e polinomio de un conjunto de nimeros
Redondea un niimero hacia abajo, hacia cero
Redondea un nimero hasta el entero o maltiplo significativo més proximo
Convierte un nimero ardbigo a romano, como texto
Devuelve el valor de Pi
Devuelve €l resultado de un nimero elevado a una potencia
Multiplica sus argumentos
Convierte grados en radianes
Devuelve unaraiz cuadrada positiva
Devuelve laraiz cuadrada de un nimero multiplicado por Pi
Devuelve un nimero redondeado al mltiplo deseado
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REDONDEA.IMPAR
REDONDEA.PAR
REDONDEAR.MAS
REDONDEAR.MENOS
REDONDEAR
RESIDUO

SENO

SENOH

SIGNO
SUBTOTALES
SUMA.CUADRADOS
SUMA.SERIES
SUMA
SUMAPRODUCTO
SUMAR.SI
SUMAX2MASY 2
SUMAX2MENOSY 2
SUMAXMENOSY 2
TAN

TANH

TRUNCAR

Funcions estadistiques

BINOM.CRIT

COEF.DE.CORREL
COEFICIENTE.ASIMETRIA
COEFICIENTE.R2
CONTAR

CONTARA

COVAR

CRECIMIENTO

CUARTIL

CURTOSIS

DESVEST

DESVESTA

DESVESTP

DESVESTPA

DESVIA2

DESVPROM
DIST.GAMMA.INV
DIST.GAMMA
DISTR.BETA.INV
DISTR.BETA
DISTR.BINOM

DISTR.CHI

DISTREXP . )
DISTR.F N
DISTR. HIPERGEOM
DISTR.INV.F
DISTR.LOG.INV
DISTR.LOG.NORM
DISTR.NORM.ESTAND.INV
DISTR.NORM.ESTAND
DISTR.NORM.INV
DISTR.NORM
DISTR.T.INV

DISTR.T
DISTRWEIBULL
ERROR.TIPICO.XY
ESTIMACION.LINEAL
ESTIMACION.LOGARITMICA
FISHER

FRECUENCIA
GAMMA.LN
INTERSECCION.EJE
INTERVALO.CONFIANZA
JERARQUIA
K.ESIMO.MAYOR

Redondea un nimero al entero impar més préximo

Redondea un nimero al entero par mas préximo

Redondea un nimero hacia arriba, en direccién contraria a cero

Redondea un nimero hacia abajo, hacia cero

Redondea un nimero a un nimero especificado de digitos

Devuelve € resto deladivision

Devuelve e seno de un angulo dado

Devuelve e seno hiperbdlico de un nimero

Devuelve € signo de un ndmero

Devuelve un subtotal en una lista o base de datos

Devuelve la suma de los cuadrados de los argumentos

Devuelve la suma de una serie de potencias basada en la formula

Suma sus argumentos

Devuelve la suma de | os productos de 1os componentes de la matriz correspondiente

Agrega las celdas especificadas mediante unos criterios determinados

Devuelve la suma de la suma de los cuadrados de | os valores correspondientes de dos matrices
Devuelve la suma de la diferencia de los cuadrados de |os val ores correspondientes de dos matrices
Devuelve la suma de |os cuadrados de la diferencia de |os val ores correspondi en?ﬁ de dos matrices
Devuelve la tangente de un nimero

Devuelve la tangente hiperbélica de un nimero i 4 w
Trunca un ndmero y lo convierte en entero %/

Z

Devuelve el menor valor menor cuya desviacion binomial, acumtﬁéivaes menor o igual que un vaor de un
criterio
Devuelve el coeficiente de correlacion de dos conjuntos de datos
Devuelve e sesgo de unadistribucién
Devuelve e cuadrado del coeficiente'decorrelacion del momento del producto Pearson
Cuenta cuéantos nimeros hay en lalista de argumentos
Cuenta cuantos valores hay en la lista de argumentos
Devuelve la covarianza, €l promedio d productos de las desviaciones pareadas
Devuelve valores en una tendencia exponencial
Devuelve e cuartil de un conjunto de datos
Devuelve el coeficiente de curtosis de un conjunto de datos
Calculala desviacion esténdar de una muestra
Calculaladesviacion eﬁéndar de una muestra, incluidos nimeros, texto y valores 16gicos
Calculala desviacign esténdar de la poblacion total
Calculala desviation estandar de la poblacidn total, incluidos nlimeros, texto y valores |6gicos
Devuelve la suma de |os cuadrados de |as desviaciones
Devuelve el promedio de las desviaciones absol utas de la media de los puntos de datos
Devuelve el inverso de la funcién gamma acumulativa
Devuelveila distribucién gamma
Devuelve el inverso de lafuncién de densidad de probabilidad beta acumulativa
Devuelve la funcién de densidad de probabilidad beta acumulativa
evuelve la probabilidad de distribucién binomial de un término individual
Devuelve la probabilidad de una sola cola de la distribucién chi cuadrado
Devuelve la distribucién exponencial
Devuelve la distribucién de probabilidad F
Devuelve la distribucion hipergeométrica
Devuelve el inverso de una distribucién de probabilidad F
Devuelve € inverso de la distribucién logaritmico-normal
Devuelve la distribucion logaritmico-normal acumulativa
Devuelve € inverso de la distribucién normal acumulativa estandar
Devuelve la distribucion normal acumulativa estandar
Devuelve €l inverso de la distribucién normal acumulativa
Devuelve la distribucion normal acumulativa
Devuelve € inverso de la distribucién t de Student
Devuelve la distribucién t de Student
Devuelve la distribucion Weibull
Devuelve el error tipico del valor de Y previsto para cadavalor de X de laregresiéon
Devuelve los parémetros de una tendencia lineal
Devuelve los pardmetros de una tendencia exponencial
Devuelve la transformacion Fisher
Devuelve una distribucién de frecuencia como una matriz vertical
Devuelve el logaritmo natural de lafuncion gamma,  A( x)
Devuelve lainterseccion de lalinea de regresion lineal
Devuelve € intervalo de confianza para la media de una poblacién
Devuelve lajerarquia de un nimero en una lista de nimeros
Devuelve el valor k-ésimo mayor de un conjunto de datos
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K.ESIMO.MENOR
MAX

MAXA
MEDIA.ACOTADA
MEDIA.ARMO
MEDIA.GEOM
MEDIANA

MIN

MINA

MODA
NEGBINOMDIST
NORMALIZACION
PEARSON
PENDIENTE
PERCENTIL
PERMUTACIONES
POISSON
PROBABILIDAD
PROMEDIO
PROMEDIOA
PRONOSTICO
PRUEBA.CHI.INV
PRUEBA.CHI
PRUEBA.F

PRUEBA.FISHER.INV

PRUEBA.T
PRUEBA.Z

RANGO.PERCENTIL

TENDENCIA
VAR

VARA

VARP
VARPA

Devuelve e valor k-ésimo menor de un conjunto de datos

Devuelve el valor méximo de una lista de argumentos

Devuelve el valor maximo de una lista de argumentos, incluidos nimeros, texto y valores 16gicos
Devuelve lamedia del interior de un conjunto de datos

Devuelve la media arménica

Devuelve la media geométrica

Devuelve la mediana de los nimeros dados

Devuelve el valor minimo de una lista de argumentos

Devuelve el valor minimo de una lista de argumentos, incluidos nimeros, texto y valores 16gicos
Devuelve el valor més frecuente en un conjunto de datos

Devuelve la distribucién binomial negativa

Devuelve un valor normalizado

Devuelve € coeficiente de correlacion del momento del producto Pearson

Devuelve la pendiente de lalinea de regresion lineal

Devuelve el percentil k-ésimo de los valores de un rango

Devuelve el nimero de permutaciones para un nimero determinado de objetos

Devuelve la distribucion de Poisson

Devuelve la probabilidad de que los valores de un rango estén comprendidos enze dos limites
Devuelve el promedio de los argumentos o

Devuelve el promedio de los argumentos, incluidos nimeros, texto y valores Iég'fco?,
Devuelve un valor en una tendencia lineal OQ

Devuelve el inverso de una probabilidad dada, de una sola cola, en yna di ﬁ‘fi’t')’uci 6n chi cuadrado

Devuelve la prueba de independencia 4
Devuelve el resultado de una prueba F y /
Devuelve el inverso de la transformacion Fisher '%
Devuelve la probabilidad asociada a una pruebat de Student “
Devuelve el valor P de dos colas de una prueba Z s,

Devuelve el rango de un vaor en un conjunto de datos como porcentaje del conjunto
Devuelve los valores que resultan de una tendencia lineal

Calculala varianza de una muestra”" ““«

Calculala varianza de una muestka, incluidos nimeros, texto y valores |6gicos
Calculala varianza de la poblacién.total

Calculalavarianza de la poblacion total","i/f*é uidos nimeros, texto y valores |égicos

Funcions de text

ASC

CARACTER
CODIGO
CONCATENAR
DECIMALES
DERECHA
ENCONTRAR
ESPACIOS
EXTRAE

FONETICO
HALLAR
IGUAL
IZQUIERDA
Js

LARGO
LIMPIAR
MAYUSC
MINUSC
MONEDA
NOMPROPIO
REEMPLAZAR
REPETIR
SUSTITUIR

T

TEXTO
VALOR

YEN

Cambia letras inglesas o katakana de ancho completo (bit doble) dentro de una cadena de caracteres a caracte
res de ancho medio (hit sencillo)

Devuelve el carécté‘rw&q)ecificado por & ndmero de cadigo

Devuelve un cédigo numérico para el primer caracter de una cadena de texto

Une varios elementos de texto en uno solo

Da formato a un nimero como texto con un ndmero fijo de decimales

Devuelvetos caracteres situados en el extremo derecho de un valor de texto

Busca un valor de texto dentro de otro (distingue entre mayUsculas y minascul as)

_ Quitalos espacios del texto
¢ uelve un niimero especifico de caracteres de una cadena de texto, comenzando por la posicion que se

“especifique
Extrae los caracteres fonéticos (furigana) de una cadena de texto
Busca un valor de texto dentro de otro (no se diferencia entre mayusculas y mintscul as)
Comprueba si dos valores de texto son exactamente iguales
Devuelve los caracteres situados en el extremo izquierdo de un valor de texto
Cambia letras inglesas o katakana de ancho medio (bit sencillo) dentro de una cadena de caracteres a caracte
res de ancho completo (bit doble)
Devuelve el nimero de caracteres de una cadena de texto
Quita del texto todos los caracteres que no se imprimen
Pone el texto en letra mayUscula
Pone €l texto en letra mindscula
Convierte un nimero en texto, utilizando formato de moneda
Escribe en mayUsculas la primera letra de cada palabra de un valor de texto
Reemplaza | os caracteres dentro del texto
Repite un nimero determinado de veces € texto
Sustituye el texto nuevo por el texto previo en una cadena de texto
Convierte sus argumentos en texto
Daformato aun nimeroy lo convierte en texto
Convierte un argumento de texto en un nimero
Convierte un nimero en texto, utilizando e formato de moneda ¥ (yen)
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14. Especificacions generals d’Excel

Especificacions de fulls i llibres

Caracteristica

Llibres oberts
Midadel full
Ample de columna

Alt defila
Longitud del contingut d’una casella (text)

Fullsen un llibre

Colorsen un llibre

Estils de casellaen un llibre

Vistes amb un nombre assignat en un llibre
Formats de nimero personditzats
Nombres en un Ilibre

Finestres en un llibre

Plafons en unafinestra

Fulls vinculats
Escenaris

Caselles canviants en un escenari
Caselles gjustables en Solver
Funcions personalitzades

Escala de zoom

V4

Informes 1 4
Criteris d’ ordenacio

Nivells de desfer

Camps en un formulari 7
Barres d’ eines personalitzades en un/libré
Botons de les barres d' eines personalirz&ies

Especificacions de calculs
Caracteristica

Precisio numerica

NUmero positiu més alt permes
NUmero negatiu més baix permes
NUmero positiu més baix permes
NUmero negatiu més alto permes
Longitud del contingut d'una férmula
Iteracions

Matrius en un full

Rangs seleccionats

Arguments en una funcié

Nivells anellats de funcions

NUmero de funcions de full de calcul disponibles
Primera data permesa en un calcul

Ultima data permesa en un calcul

Periode de temps maxim que es pot introduir

Limit maxim

En funci6 de la memoria disponible i dels recursos del sistema
65.536 files per 256 columnes
255 caracters

409 punts
32.767 caracters. Només es mostren 1.024 en una casella; els 32.767 caracters es

mostren en la barra de formula.

En funci6 de la memoria disponible (el nimero predeterminat es 3)

56 Lo
V" 4

4.000 'Y 4

En funci6 de la memoria disponible 4 /

En funcié de la memoria disponible ‘o

4 .,
En funcié de la memoria disponibl e'%//
Unicament en funcié de los recursos del sistema
it
4
En funcid de la memdria di sboni ble
En funcié de lamémoria disponible, un informe de resumen només mostra els
rimers 251 escenaris
P 4
32
200

En funcié de la memaria disponible

“del 10 % al 400 %

En funci6 de la memoria disponible
3 combinats en una Unica operacio; il -limitada en operacions de ordenacié

seqliencials
16
32

En funci6 de la memoria disponible
En funci6 de la memoria disponible

L imit maxim

15 digits

9,99999999999999E307

-9,99999999999999E307

1E-307

-1E-307

1.024 caracters

32.767

En funci6 de lamemoria disponible. A més a més, les matrius no poden fer
referéncia a columnes senceres. Per exemple, una matriu no pot fer referénciaa
totala columna C:C o a rang C1:C65536. Perd, una matriu pot fer referencia a
rang C1:D65535 perqué al rang li manca una fila per arribar ala mida maxima
del full i no inclou totalacolumnaC o D.

2.048

30

7

329

1 de gener de 1900 (1 de gener de 1904, s S utilitzala data del sistema)

31 de desembre de 9999

9999:99:99
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Especificacions de grafics
Caracteristica

Gréfics vinculats a un full

Fulls ales que fareferéncia un grafic

Series de dades en un gréfic

Punts de dades en una série de dades per a gréfics 2D
Punts de dades en una série de dades para grafics 3D
Punts de dades en totes |as series de un grafic

Estils de linia

Grossors de linia

Dissenys d' area (en pantalla)

Limit maxim

En funci6 de la memoria disponible
255

255

32.000

4.000

256.000

8

4

18

Total de combinacions de dissenys d’areai colors (pantalla en color): 56.448
56.448 (el nimero real dependra de laimpressora utilitzada i del software

Combinacions de dissenysi colors (impressora a color)

Camps de pagina en un informe de grafic dinamic
Camps de dades en un informe de grafic dinamic

corresponent)

256 (pot estar en funci6 de la memoria disponible)

256

Férmules d' elements calculats en un informe de grafic dinamic  En funci6 de la memoria disponible

Especificacions del grup de treball

Caracteristica

Limit maxim 4

Usuaris que poden obrir i compartir simultaniament un Ilibre compartit: 256 4

Vistes personals en un llibre compartit

Dies en que es mantindra I’ historial de canvis
Llibres que poden combinar-se a la vegada

Caselles que poden ressaltar-se en un llibre compartit

En funcié de la memoria disponitt
32.767 (el valor predeterminat es 30 dies)
En funcid de la memoria disponible

32.767

Colors utilitzats per aidentificar els canvis realitzats per diferents usuaris si el ressaltat de canvis esta activat: 32 (cada usuari s identifica per mitja
d'un color; els canvis realitzats per I’ usuari actual es ressaltaran en color blau mari)”

15. Excel i el tractament de I'any 2000

Elsanys expressats amb 2 digits

De forma predeterminada, quan s escriu un valor d’ any expressat amb dos digits, Excel interpreta

I"any de la segient forma:

Del 00 al 29 Excel interpretaelg valors d’ any de dos digits compresos entre 00 i 29 com els anys
2000 a 2029. Per exemple, & s escriu ladata 28-05-19, Excel suposa que es tracta del 28 de maig

del’any 2019. 4o &

Del 30 al 99 Excdl interpretaels valors d’ any de dos digits compresos entre 30 i 99 com els anys
1930 a1999. Per exemple, si s escriu ladata 28-05-98, Excel suposa que se tracta del 28 de maig de

1998.

Utilitzar datesamb I’any de 4 digits

Para assegurar-se de que Excel interpreti elsvalors d any de la
forma sempre correcta, esrecomanable escriure elsvalorsd’ any
amb 4 digits (per exemple, 2001 en comptes de 01).

Formato de celdas [ 7] %]
Mimero | Alineacian | Fuente | Bordes I Tramas | Proteger |
Cateqoria: uestra

General 13-8-1999 ‘

Mrnera

Moneda Tipo:

Contabilidad pr— 5|

14 de marzo de 1993

Hora 14-3-98 1:30 p.m.

Porcentaje 14-3-96 13:30

Fraceidn m

Cientifica -9

Texta

Especial A

Personalizada zf Miemar-ioss

Los Formatos de Fecha presentan nimeros que representan fechas y horas
coma valores de fecha, Use los formatos de hora si desea presentar sdlo la
parte horaria.

Conceler_|
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16. Excel i I'Euro

Excel proporcionadues utilitats per apoder treballar amb I euro, tenint activadal’ opcio
Herrramientas-Complementos-Herramientas para el euro:
e Unbotd alabarrad eines per aplicar & format del’ euro a les caselles numériques.
e Lafuncié Euroconvert.

ion | Fuente | Bordes | Tramas | Proteger |

El boto6 de I’ euro aplica ales caselles numeriques € format de dos
decimals arrodonits més el signedel’ euro a final delaxifra

Los Farmatos de contabilidad inean Ios simbelos de moneda v las comas
&n una columna,

Aceptar Cancelar

Lafuncié Euroconvert converteix en variesvies: b
» Converteix un nlmero a euros. >
» Converteix euros alamonedade I’ estat que ha adoptat |’ euro. /
e Converteix un nimero d’ una moneda d’ un estat que ha adopta,g/ euro a una altra moneda
utilizant I’ euro com a moneda intermitja.

h //m

Lasintaxis és: ‘.

!

EUROCONVERT (numer o;origen;destino;maxima_precision,precision_de_triangulacion)

* Numero es €l valor delamoneda que es vol convertir o unareferenciaa unacasella.

* Origen esunacadenadetres|letres;0 unareferénciaauna casella que conté lacadena, que
corresponde a codi 1SO per a Ia moneda de origen. Els seglients codis de moneda estan dis-
ponibles en lafuncion EU ROCONV ERT:

Pais Unitat basica de moneda Codi SO
Bélgica 4 franco BEF
Luxemburgo V. franco LUF
Alemania 1/ marco aleman DEM
Espaiia . 7 peseta ESP
“Francia. ' franco FRF
Irlanda libra IEP
Italia lira ITL
Paises Bajos florin NLG
Austria chelin ATS
Portugal escudo PTE
Finlandia marco finlandés FIM
Estados que han adoptado el euro Euro EUR

» Destino esunacadenadetreslletres, o unareferéncia de casella, que correspon a codi SO
de lamoneda ala que es desitja convertir.

« Maxima precisién ésunvalor logic (VERDADERO o FALSO), o unaexpressio gue cal-
culaaun valor de VERDADERO o FAL SO, que especificalaformaen lague se vol
arrodinir el resultat.
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Fer servir Si esvol que Excel

FALSO Utilitzi les regles d' arrodoniment especifiques de la moneda, d’ acord amb la segiient taula. FALSO és €l valor predeterminat s
s 'omet I’argument maxima_precision.

VERDADERO No tenir en compte les regles d' arrodoniment especifiques de lamonedai, en el seu lloc, utilitzar €l factor de conversié de sis
digits significatius sense arrodoniment.

Lataula seglient mostrales regles d’ arrodoniment especifiques de la moneda:

CodilSO Precisio decalcul Precisio de presentacié

BEF
LUF
DEM
ESP
FRF
IEP
ITL
NLG
ATS
PTE
FIM
EUR

N N P NN O M NM O N O O
N D D N N O M N O N O O
&:

JAAE sy

b

e Precision_de triangulacion esun nimero sencer igual o major que 3 que especificael nd-
mero de digits significatius que s utilitzaran per €l valor en euros intermig a redlitzar la
conversio entre dues monedes dels estats que han adoptat I’ euro.

V4

Exemples: -

«  EUROCONVERT(1,20;»DEM»;»EUR») esigua a0,61 euros. Puesto que no se han especificado ni la
méxima_precision ni laprecision_de_triangulacion, el resultado utilizala precision de cdculo parael euro, que
es 2 posiciones decimal es.

+ EUROCONVERT(1,»FRF»;»EUR»;VERDADERO;3) esigual a0,152 euros. Al convertir aeuros, s
maxima_precision es VERDADERQO, el resultado tiene la precision especificada por la
precisién__de“triangul acion.

«  EUROCONVERT(1;»FRF»;»EUR»;FALSO;3) esigua a0,15 euros. Al convertir aeuros, s
maxima_precision es FAL SO, el resultado utilizala precision de cdl culo para el euro, que es 2 posiciones deci-
males.

+ EUROCONVERT(1;»FRF»;»DEM»;VERDADERO;3) esigual a0,29728616 DM. Puesto que la
precision_de_triangulacion es 3, seredondea el valor en euros intermedio atres posicionesy como la
méaxima_precision es VERDADERQO, el valor en marcos alemanes resultante se almacena con todos | os digitos
significativos.

+  EUROCONVERT(1;»FRF»;»DEM»;FALSO;3) esigual a0,30 DM. Puesto que la
precision_de_triangulacion es 3, seredondea el valor en euros intermedio atres posicionesy como la
maxima_precision es FAL SO, el valor en marcos alemanes resultante se redondea ala precision de calculo para

el marco aleman, que es 2 decimales.
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