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La pantalla de treball d’Excel

Nom del document

X Microsoft Excel - Libro1

5]
gmz B “lzllﬂgﬂlww - @
= . E

Enrchlvo Edicidn Yer Insertar Formato Herramientas Datos Wentana 7

EEHESRAY | LBES 0. o

nxs|

Arial - 1m0 - =

£

D E

| Columnes

E!— Casella a on esta el punt d’insercié

EEEEEEEER

Files—

[a)

Area de treball

2

oa

.

[a]

o

il

~d

DD:I|

[«

A
I
Listo

\Ho!'al A Hojaz f Hof’aS /

Fulls de treball

Quan s’executa Excel, es mostra un llibre-amb varis fulls de treball buits i lle
document ja té algunes opcions per.defecte prefixades, que estan al menu «
nes-general», a on hi ha les configuracions de tipus de lletra, mida, nimero

V4

El fons de la pantalla d’Excel

i

Barra de Titol
. Barrade Menus
——Barra d'eines Estandard

——Barrad’eines de Format

i

w

—Barra de desplacament

vertical

= [ WuM[  ——Barrad'estat

stos per treballar. Aquest
HERRAMIENTAS-Opcio-
de fulls, etc.

El fons de la pantalla, per defecte és de color blanc. Es pot canviar insertant un grafic activant I'opcio

“FORMATO-Hoja-Fondo” i escollir el grafic adequat.

A E C [ D | E F B

9 CAPITAL

10 |H2 DATA PENDENT INT. AHORTZE . INT AC. AMORTZ AC.

1]

12

@31 en=-199 i ] 0

14|12 feb-199%6 10.000.000 116 . 667 156 .598 116 . 667 156 .598

15|23 mar-1996 9.843 402 114 840 158 425 231 506 315 . 023

16|4 abr-1996 9.684.977 112.991 160.273 344 498 475 297

17|55 may-1996 9.524 703 111.122 162 .143 455 619 637440

18|66  jun-1996 9. 362 560 109230 164 035 CE4d 849 201 .47%

197 jul-1996 9.198 525 107 .316 165.949 672.165 967 .423

20|8 ago-1996 9.032.577 105.380 167 . 885 777 .545 1.135. 308

21|19 =ep-1996 2 864 692 103.421 169 . 843 280 967 1.305.151

22|10 oct-1996 8.694 . 849 101.440 171 .825 982 .407 1.476.976

23|11 now-1996 8.523.024 99 435 173.829 1.081 842 1.650. 806

24|12 dic-1996 2.349 194 97407 175857 1.179. 249 1.826 663

25|13 en=—1997 8.173.337 95 356 177.909 1.274. 605 2.004.572
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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 el cursor, mostrara informacié relacionada amb el tema.

Ayudante de Office HE Ayudante de Office [7]x]

" i Opciones |
Galerla Iojuonesl Galeria O

Caracteristicas del Ayudante

Puede desplazarse entre los ayudantes mediante los botones <Atrés v Siguiente, Una wez que

hava seleccionado el ayudante deseado, haga dlic en el boksn Aceptar, I™ Responder alatecla FL ¥ Mayer cuanda moleste
¥ awuda con asistentes W Sugerir temas de Ayuda
Hola. éPuedo ayudarle con su trabajo en el W Mostrar alertas F¥ Con sonido
ciberespacio? I™ Buscar ayuda del producta v de programacin
Mostrar sugerencias acerca de
W Uso més eficiente de las Funciones I™ métodos abreviados
Mombre: Dr. Genio o s eficiente del .
La mente del Dr. Genio trabaja a |a velocidad de la Wi s @ e e T e i)
Iuz v le permite ahorrar tiempo ¥ energia, Otras opciones de sugerencias

™ Mastrar sélo sugerendias de priaridad alka Restablecer mis sugerencias

I~ mastrar sugerencia al inicio

Aceptar | Cancelar | i Aceptar ! Cancelar

h 724

éQué desea hacer? —
= Temas de Ayuda: Microsoft Excel 7] x]
-] Copiar una macro -
[ Conterido  Indice | Buscar I
| L] Ejecutar una macra
A 1 Escriba las primeras letras de la palabra que estd buscando
@ Ejecutar una macro desde un método abreviada, un = P P a
objeto grafico o un boton de la barra de herramientas 2/ |PLANT|
@ Detener una macro mientras se esta ejecutando % 2 Haga clic en una entrada de indice y después en "Mostiar.
@ crabar unamacro / Jlantilas de informes
e plantillas
PLANTILLAS almacenar instrucciones
configuracion almacenada en plantillas
crear y modificar
® Buscar formularios
arafico
@ Sugerencias @ Opciones @  Cerrar guardar archivos como
integradas
personalizar valores predeterminados del libro

plantillas de infarmes
salucidn de problemas )

Si esta desactivat I’Ajudant, es podra fer sorti [z

desviacidn esténdar
wafianza

amb l'opcié del ment“d’ajuda “?-Ayuda de e s ehesecsuo =
Microsoft Excel”. L'ajuda tradicional, si
I'’Ajudant esta activat, es visualitza amb el menu
d’ajuda “?-Contenido e indice”.

Mostrar Irmrimi: I Cancelar |

7

Amb I'opcié “?-Qué es esta?el punter del mouse es converteix en un interrogant, i apuntant en
gualsevol lloc del document o d’algun menu, en dona I'ajuda o caracteristiques corresponents. També
s’activaamb My F1.

© Melcior Oliveres 01-09-1997 o
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Els menus d’Excel

Archiva Edicidn Yer Inserkar
| Mueva,,. Chrl+U %7 Deshacer Insertar Wordark  CtrH-Z E Mormal Celdas...
= Abrir. .. Chrl+A ] Repetir Insertar Wordart  Chrl+y | Vista previa de salto de pagina Filas
Cerrar ) Columnas
& Cortar Chrl+ Barras de herramientas 3 Hoja de célculo
n Guardar Chrl+G Copiar Chrl+C ,7 Barra de formulas ﬂ gréﬁco
Guardar coma. .. R Peoar Chrl+y 'T Barra de gstado -
Guardar cama HTML. .. Pegado especial... ) L 3alto de pagina
) : ) ) Encabezado v pie de pagina. .. »
Guardar area de trabajo... Fegat come petsineils _ F Funcidn...
@ Comentarios T >
Configurar pagina. .. Rellenar 3 5 . @ ~ .
freade i . 5 B 5 Wistas personalizadas. .. Comentatio
rea de impresion oFrar
se e - Pantalla completa
& Wiska prefiminar Eliminar ... . {  Imagen L4
oo, ..
@ Imprimir. .. Chrl+P Eliminar hoja = Q Mapa. ..
- . Mover o copiar hoja... ‘ Objeto...
M & 6./’ % Hipervinculo,,,  ChrlH-AlEHK
Propiedades % Buscar... Chrl+B ;‘ @
Reemplazar... Chrl+L p#
1 Bic.xls v
N Ira.. Chrl+T £
21195,xls ,% /
3 Activoz xls TG ,/
4 Activol.xls Cljeta
2
Salir
p AT *
3
Eormata Herramientas Datos Ventana
RE! -

i Celdas, .. Chrl+1 ¥ ortografia..  F7 %l Crdenar. .. Mueva wentana
Fila » W R EEE .. Filtra 3 Orgarizar...
Columna » M EEETRE oo Formulatio... Ocultar
Hoja » Compartir ibro. .. Subtotales... [Estrat..

Control de cambios ¥ » validacicn. ..
Autoformata. .. Combinar Ibras. .. Dividir
Formato condicional. . Proteger y 7 Tahla... Inmavilizar paneles
Estila... v Texko en columnas. ..
= B bietiva. .. ~ + 1 Librol
_uscaro. jekivio Consolidar... |— 1
Escenarios... 5
suditaria > Adrupar ¥ esquema B
Sl Asisterte para tablas dindmicas... 2] Ayuda de Microsaft Excel  F1
fuil 3
—aee Cbtener datos externas 3 & Contenido & indice
Complgmentos. .. ! ) =
7 Personalizar... dctuslieandatos K2 ioué es esto? Marys+F1
Opciones... Microsoft en el Web (3
Asistente 3 Avuda de Lotus 1-2-3...
A ; Andlisis de datos.. .
g — Acerca de Microsoft Excel, .,

Els menus contextuals

Els menus contextuals son els que apareixen quan es pitja el botd dret del mouse i que apareixen en €
lloc a on esta l'indicador del mouse. Generalment es fa servir havent seleccionat una o varies caselles,
grafic, objecte, etc, i es fa servir alguna opcié de format, copiar, fonts, altura files, amplada columnes,
etc.

La majoria d’accions que es poden fer amb icones i menus, també estan disponibles amb aquest tipus d
menus.

© Melcior Oliveres 01-09-1997 @
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La barra d’eines estandard i la barra d’eines de format

Nou document Desfer Ultimes accions Assistent per a grafics
Obrir un document ja existent Refer ltimes accions esborrades
. . Mapa
Guardar Insertar hipervincle
. .- Dibuix
Imprimir Mostrar barra d’eines Web
Vista preliminar Funci6é Autosuma
Ortografia i gramatica . .
. Ajudant de I'Office
Tallar Enganxar funcip
Copiar Ordenar
Enganxar
Copia| L
format £/
Nad
~ HE - Al E ke
N EGR_RY $BRC - « A& =L 485H 098 8
Arial - 10 = HI§|§§E|- % +u3+"3|€:.§| -H-A-
.
Alineat esquerra,
centre, dretg ' Augmentar/disminufir Color de la Font
Subratllat W decimals Color d’'emplenat
Italica -
_ |Tant per cent \oreres
Font _ Negreta Milers o _
Mida Centrat combinant caselles Disminuir sangria
La barra de noms i formules
1//
| E10 | =| =Al+A3d
7

#

Mostra la casella a on esta el pnt/d’insercid, o bé

Mostra el contingut de la casella,text o numeric, i

mostra el rang seleccionat, o bé mostra el nom de

la casella o grup d’elles.
A < "4 o

La barra d’estat

l4 |4 |» [ p[ingr 97 / desp 97 # Hoja3 /
) N | /

LIST0

si és una férmula, mostra la formula en comptes

del seu resultat.

<1,

| M

/
Suma=134

L NUM |

Fulls de treball que hi ha en el Llibre

Barra de desplagament horitzontal del full

Mostra I'Gltim full
Es situa al full posterior a I'actual

Es situa al full anterior a I'actual

Es visualitza el primer full

Minguna

Promedia
Cuenta
Cuenta ndnm,
&

Iin

«  Suma

Calcul que apareix quan esta seleccionat un grup de
caselles amb contingut numeric. Per defecte en cal-
cula la SUMA. Amb el bot6 dret del mouse es pot
canviar a la resta d’operacions.
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La resta de barres d’Excel

Porsonalizar = Les barres d’eines s’activen automaticamepit:-
Earras de herramientas |gomandos | Ojclones| generalment quan EXCel Ies neceSSIta quﬁﬂiae:;:rnlas
_cwewee ||| activar també de forma manual [ posant les eﬁe
o — s |lll el lloc de la pantalla a on es cregui oportueym
Restablecer... 113 it
o e —eem ||| activant el ment “VER-barras de herramientastase:
[ gatuts e‘xtsrnus adjuntar... .
i Les barres poden estar flotant en mig del text@..
Referencia circular y Asistente para ideas *
I oo o en algun lateral de la pantalla d’Excel. —
EI Personalizat...

Ll
Es poden Personalitzar les barres d’eines, posant les icones que més e$ f&h servir sempre visibles
Caldra anar al menu de “VER-barras de herramientas-personalizar” o b&& “HERRAMIENTAS-Perso-
nalizar”, podent-se treure icones que no es fan servir i/o posant ne }e noves.

Barra d’eines de Quadre de Controls »

Cuadro de controles

ﬁ“:ﬁ_lﬁ'ggl_% e

~ 'lmatge
Etiqueta
Barra desplagament

Control de niUmero
< Bot6 d'alternar

Quadre combinat

Llista desplegable

Més controls

\ Bot6 d’opci6
Codi | Bot6 comandament
Propietats Quadre de text
Disseny , “I casella de verificacio
Vil

Barra d’eines de Dades Externes

D atos externos

ﬁ?]

L

| Actualitzar estat
Actualitzar tot

Cancel.lar actualitzar

Actualitzar dades

Parametres de la consulta

Propietats del rang de dades
Modificar consulta
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Barra d’eines de Dibuix

Dibujo = [ c-j|.ﬂ.gtnFc|rmas~r ., \DG‘|®"£'£'_E.@

Dibuixa linia, fletxa, Modifica el color de fons, de Converteix
rectangles i elipsis la linia exterior de I'objecte objecte a 3D

Desplega tipus ide lafont.

d'objectes a in- Afegeix ombra

sertar

Gira lliurement objectes Inserta WordArt Canvia l'estil de la fletxa
Selecciona objectes L
Activa opcions de dibuix Inserta quadre de text _ . Modifigafl'estil i el tipus de la linia

3
'

Barra d’eines de Formularis

Farmularios

An ahl

M ¥ ® EBEE

e =l

— [

Executar quadre de dialeg

Quadricula
Modificar codi
Propietats
4 Control de nimero
4 g Barra de desplagament

Crear quadre combinat desplegable
Crear quadre combinat de llista
Quadre combinat

& Quadre de llista
Boto d'opcid
" # | casella de verificacié
“| Boto
‘ Quad)eaﬁe grup

Quédre d’edici6

Etiquéta

Barra d’'eines de Grafics

[arafica

Area del grafico *|‘~r |ﬁ||ﬁ Eﬂj|"¥ 7
Text en angle descendent o ascendent
Per columnes
Per files
Taula de dades
«Leyenda»
Tipus de grafic
Objecte Format de I'objecte
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Barra d’eines d’'Imatge

Irmagen X]
D um O QL Gt 4 = 8 |
|

Més o menys
contrast

1 - -
Restablirimatge original

Definir color transparent
Format de la imatge

Control de la
imatge (automatic,

blanc i negre, grisog Estil de la linia
0 marca a 'aigua Retallar imatge G
Insertar imatge Més o menys brillantor & y/ w
v
U
)

Barra d’eines de Revisi6 ‘ .

7 Enviar destinatari correu

Mostrar tpts els cgmentaris
Mostar el comenmtari

Comentari Crear tascar Outlook
anterior i
seguent
4
4 Insertar comentari Eliminar comentari

Barra d’eines de Taula Dinamica

Tabla dinamica

X]
Tabla dindmica - Lig | @ B 7= @§| ! | ‘
Sleleccionar dadesi
rotul

Seleccionar dades
Seleccionar rotul

Actualitzar dades
Ocultar/mostrar detall

Desagrupar/agrupar
Mostrar pagines

Camp de taula dinamica

Llista desplegable

Assistent per a taules dinamiques
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Barra d’eines de Visual Basic

Apunts prdctics Excel 97

Vizual Bazic

(N

750 b

Mode de disseny
Quadre de controls
Editor de VisualBasic
Reanudar macro
Gravar macro
Executar macro

~eb

Barra d’eines de Web

< -’|° |ﬁ a Favarikos -

Ir -

A4
=1 | Librol

Adreca URL

Mostrar només barra de Web
Adreces guardades

BuscarenelWeb 7

Pagina d'inici
Actualitzar
Parar -
V4
Endavant i endarrera /
7

Barra d’eines de WordArt

r .,-" ar |:|.I-l rt

4l

Modificar bexto,. |q P e G

BN
+—
| Espaiat entre caracters
Alineacio del text
Text en vertical
Altura igual per a tot el text
Girar text lliurement
Forma de WordArt
Format de WordArt
Galeria d’estils de WordArt

Modificar un text ja entrat
Insertar WordArt
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Treballar en un document

Crear un full de calcul nou

Quan s’executa Excel, es mostra una pantalla de treball buida, en blanc, i llesta per a treballar. Ja estz
llest per a treballar un llibre i amb varis fulls de calcul buits.

També es pot obrir un altre llibre de treball anant al mend ARCHIVO-Nuevo, es pot fer Ctrl U, o bé es
pot pitjar la icona de la barra d’eines Estandard «Noux»

La diferencia de les 3 opcions es que amb l'opcié de la icona i amb I'opcié de Ctrl U, s’obre un
document buit basat en la configuracié d’Excel, mentre que amb 'opcié de menid ARCHIVO-nou

permet crear un document buit basat en alguna plantilla predefinida, a escollir per 'usuari.
L
Un Llibre de treball amb varis Fulls de calcul Vad

Excel fa servir el nom deLIBRE al referir-se a un arxiu amb extens;o )@é en que a dins d’ell pot
contenir variFULLS de calcul. Mentre que en versions anteriors o dlaltres programes, cada full de
calcul era un arxiu, d’aquesta forma, un llibre és una col.leccio de ftlls. Per defecte, el nUmero de fulls
que contindra cada llibre esta definit en I'opcié “HERRAMIENTAS-Opciones-General”. Cada Full
tindra el nom de “Hojal”, “Hoja2”, “Hoja3", etc. Aquests fuIIS €S poden esborrar, se’n poden afegqir, i
es poden canviar el nom.

Amb aquesta utilitat del Llibre, podem tenir varls fulls de calcul relacionats i estar gravats en un sol
arxiu. .

Insertar un full

Per ainsertar un full en un llibre, cal anar al menu “INSERTAR-Hoja de célculo”, i el nou full s'insertara
en el fullimmediatament anterior a l'actual.

Eliminar un full

Per a eliminar un full de calcul d'un llibre, cal estar en el full a eliminar i anar al menu “EDICION-
Eliminar hoja”. -

V4
Canviar el nom a un full #

Per a canviar el nom del full, cal anar a FORMATO-Hoja-cambiar nombre” o bé fer doble clic en la
pestanya del full.

La casella del full de calcul

La pantalla de treball d’'un full de calcul esta composada per un engraellat de caselles, que sén a on hi
anira la informacio, text o nUmeros. Les caselles poden ser més amples 0 més estretes, meés altes 0 mé
baixes.

Cada casella és unica en el full de calcul, tenint com a nom per a futures referéncies a ella, la coordenad:
a on esta en relaci6 a la fila que ocupa i la columna a on esta.

B3 =] =|'
. R = | B [ ¢ [ © [ = [ F [ 6 ]
AqueSta Case”ate |a Coordenada B3 (eSt N®periodes Data Capital pend.| Quota Int.| Quota Amort. Amort.Ac. Amort Pend.
alacolumnaB,ienlafila3)™ ———
I—

01-10-1997 1.500.000 3688 20978 20978 1479032
01-11-1997 1.479.022 2.566 21.100 42078 1457922
01-12-1997 1457822 2444 21,242 63300 1.436.700
01-01-199% 1.436.700 2321 21.345 24645 1415355
01-02-199% 1415355 8.107 21.469 106.114 1393886

[o[=lslo ][l -

L o S R
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Les files tenen com a nom un nimero correlatiu, que van des de la numero 1 fins a la nUmero 65536. Es
a dir, hi ha 65.536 files.

Les columnes estan numerades alfabeticament, des de la columna A fins la IV. Aixo fa un total de 256
columnes.

Com a resultat de I'anterior, tenim que en un sol full de calcul, hi ha 16.777.216 caselles per a poder-hi
entrar informacia i fer-hi calculs.

Guardar el full de calcul

Els documents que estem treballant en pantalla, mentre no es guarden en algun lloc, estan en la memaori
de I'ordinador. Si sortissim d’Excel i no el guardéssim, perdriem tot el treball fet. Cal doncs guardar el
document. Per fer-ho, es pot anar al meni ARCHIVO-Guardar, es pot fer@CtskG o bé es pot pitjar la
icona de la barra d’eines Estandard «Guardar». Aixo fara que el docungent’qmé’tenim en pantalla se’ns
guedi guardat per un altre dia. Va4

Al guardar el document, realment el que fem es guardar el llibre de&eball amb tots els seus fulls de

calcul que hi hagin. Directori a on es guardara %/

r_

; Guardar como
| Guardar e_n:IJ Excel 4 j | | IfFl I_ = |

| 010797,\,1.)45 @Adlg‘lgs.xls @amortDZ.xls Guardar I i
1195 B adivassa,xls Bas1 s

B 18 05.4s ﬁndlgs%.xls ﬁnsseg.xls I Cancelar |
B as ﬁndlgs%a.xls @Audito~1.xl Opciones. .. |
| ) actejgce. s ﬁndlgs%c.xls ﬁnuditDNZ.xl

B actival s B adigear s B auditori.ds

| activoz s ﬁndlg?ga.xls ﬁBaixeset.xls

BS 1 ADAPTEX, xls ﬁnitpa.xls ﬂBalancos.xl:
»

' Mombre de archivo: ILibr04.xIs

|| Guardar como kipo:  |Libro de Microsoft Excel (*,xls)

Ll </I‘_

Flantilla {*.xlt)
Texto con Formata (delimitado pot espacios) (*. Nom del dOCU ment
Texto (delimitado por kabulacionel) (*.bxk)
Libro de Microsofk Excel 5,0095 {*|xls)

Libro de Microsoft Excel 97 v 5.0/95 (*.xls)

4

Format del document. Per defecte, d’Excel
o

Donar nom aldocument

Si és la primera vegada que guardem el document, ens demanara el nom que li volem donar, el lloc a on
el volem guardar, i el format del document.

El nom que li podem donar pot ser qualsevol, amb un maxim de 255 caracters o lletres, pero el nom no
pot contenir cap dels segients caracters: barra (/), barra inversa (\), signe major que (>), signe menor
gue (<), asterisc (*), punt (.), interrogacio (?), cometes («), barra vertical (|), dos punts (:), o punt i
coma (;).

Un cop el document ja ha estat guardat un cop, els seglients cops que el guardem, ja no ens demanat
el nom ni ens sortira cap menu: el guardara directament amb el nom, lloc i format donat la primera
vegada.

Un cop el document ja esta guardat, podriem tenir necessitat de guardar-lo amb un altre nom. Perqué
ens torni a demanar el nom del document a guardar, caldra anar a I'opcié «</ARCHIVO-Guardar como».
El menu que surt a «Guardar como» és el mateix que el menu que surt quan guardem el document de
forma normal la primera vegada.
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Guardar el full en d’'altres formats

Ens podria interessar per alguna rad que el document a guardar no ho faci en el format estandard
d’Excel, sin6 en d’altres, com poden ser en format de Lotus, dBase, Quattro, en format de text ASCI|,
etc. Llavors caldra modificar I'opcié per defecte i activar-ne la indicada.

Guardar el full en format HTML

Un full de calcul Excel pot ser guardat de forma que pugui ser interpretat o visualitzat pels navegadors
d’Internet, com poden ser Netscape, Internet Explorer, etc. Es una forma rapida de generar una pagina
Web, encara que moltes de les possibilitats grafiques i de disseny que permet Excel, en format HTML
encara no és suportat.

&
Guardar el full en una altra unitat de disc ¢ e 4
Tambeé podriem voler guardar el document en un altre lloc del disc dur @b¢é en un disquet. Per fer aixo
caldra modificar I'opcié per defecte de la unitat a on Excel guarda els.documents i indicar-ne la unitat
indicada. % /’

Enviar un full .

Un altre forma de copiar un document a una altre unitat és-amb '0pci6 « EaMidisao & e
a» comu a les aplicacions Windows 95. Amb l’opC|o d’Excel, «<xARCHIVO- %\Dﬁt‘”a““m e

Carpeta de Exchange. ..

viar a» es pot enviar I'actual document a una aphcago de correu electronic; etc.

Opcions predefinides en un llibre de treball

Per a poder modificar o consultar Ies"{:pcions predefinides d’Excel, cal anar al ment “HERRAMIEN-
TAS-Opciones-General’.

V4
>
i 'r

| i | Transicion | Listas personalizadas | Grafico | Calor |

| Calcular | Modificar

' Configuracidn

™ Estilo de referencia F1C1 ™ Salicitar informaricn de propiedades

™ Cmitir otras aplicaciones ™ Infarmar mediante sonidos

¥ Proteccién ankivirus en macros ™ Hacer Zoom &l usar |a rueda de InkeliMouse
W archivos usados recientemente: |4 E‘ entradas

Mimero de hojas en nuewvo libro: |3 5‘

Fuente estandar: ITimes Mew Roman ;I Tamafio! |10 -

Ubicacién predeterminada del archivo: |c:'|,cfi'|,exce|

Archivas de inicio alkernativos en: |

MNombre de usuario: IMeIcior

Aceptar I Cancelar
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Obrir un full existent

Per obrir un document ja gravat anteriorment es pot pitjar laicona de la barra d’eines estandard «Abrir»,
o bé fer Ctrl A, o bé anar al menu «ARCHIVO-abrir». En els tres casos, el menu que apareix és el
mateix. N — S R

Directori | Abric HE
[aYad
irectori abcl)Jr; C\-a Tuscaren: || exce = & cal@ = =] B
i @COSTOSQ?.XB ﬁDtes.xls ﬁETDTESPA.xIs Abrir I
1 Ectrs.xls ﬁEsp.xls ﬁFing‘tdi.xls
1 ﬁCursngI.xls ﬁEt.xls ﬁFuIIDD.xIs Lelarl
1 ﬁCursos.xls ﬁetlgg?.xls ﬁFuIIDl.xls —— |
i @Cursosl.xls @ETZS‘?.XB @FuIIDZ.xIs =
i ﬁcursos%.xls ﬁETZS‘Ia.xIs ﬁGdc.xls
I B curs0s961 s B Ek4. s B Ghos34.xs
| B |Desad.ls B Erda.uls BHIPOTECA s
| BB Despo4.xds B Er94a.xls B Hajal.xls w _Text clau a buscar
|| B ]pige. B Eradb. s Bk, 7
N L i

| Buscar los archivos que coincidan con estos criterios de bisgqueda:

Entrar nom de |'arXi| L. Mombre de archivo: || j Texko o propiedad: Buscar ahora |
O bé fer doble click en Tipa de archiva: I.ﬂ.rchlvos de Microsgft Excel (*.xl*j Ultirna modificacién: Icualquier TRomEnt VI Mueva bisqueda |

el document dES|tjat en| 125 archivos encontrados,
la llista de documents

Tipus de document a obrir 4. Data concreta a buscar

Jyw

Obrir un full de calcul no d’Excel

Per defecte, Excel intenta obrir documents amb e)en5|o XLS. Els altres documents que hi puguin
haver amb d’altres extensions, com per exemple, WK1, DBF, SLK, DIF, HTM, etc no apareixen. Si es
vol obrir algun d’aquest documents, caldra activar la modificacié oportuna en «Tipo de archivo».

L'opcid «*.*» vol dir tots els documents, sense importar noms ni tipus d’extensions.

Obrir un full en una altra unitat de disc

També per defecte, Excel intenta recuperar els documents en el directori prefixat. Si es vol obrir en un
altre lloc o en una disquetera, caldra modificar I'opcié «Buscar enx.

Filtres a I'hora de buscar un full per obrir

Si el document que es vl obrir no es troba, es pot intentar buscar-lo per alguna paraula que estiguem
segurs que.conté, amb I'opcid «Texto o propiedad».

També es poden visualitzar els documents guardats en alguna data especificada, en I'opcié «Ultima
modificacion», la qual permet: «hoy, la semana anterior, esta semana, el mes anterior, este mes i cual-
guier momentox». Aquesta ultima opcié vol dir qualsevol data, es a dir, tots.

Tancar el llibre de treball

Per tancar el document caldra anar al menu «ARCHIVO-cerrar» o bé a la icona superior dreta del
document, o bé pitjar les tecles CTRL F4.

Si el document no ha sofert cap modificacié, es tancara automaticament. Si el tanquem pero les
modificacions del document encara no s’han guardat, abans de tancar-lo, Excel demanara si es volen
guardar els canvis. Un sol espai, ja és una modificacié valida per a que Excel ens demani si el volem

tornar a guardar. o
X Microsoft Excel - Aitpa.zls —Tancar | Sor“r d1Exce|

Tancar el document que

E Archivo Edicidn Wer Insertar Formato Herramientas Datos Yentana ¥ =& =] .
CIEEY AR S LR A esta en pantalla
verdana -0 = HX§|§§§| % ‘b 0 EE £ &Vév
Fé | =| =(+CE*14HEE*1D)
L a | e [ & ] E [ F G e[ 3
[ 1 ANy 1007 i
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Sortir d’Excel

Per sortir de Excel caldra anar al ment ARCHIVO-Salir, o bé a la icona superior dreta de la pantalla
d’Excel, o bé pitjar les tecles Alt F4. Si el tanquem pero les modificacions del document encara no s’han
guardat, abans de tancar-lo, Excel demanara si es volen guardar els canvis.

Treballar amb dos o més fulls. Organitzacio

Excel permet treballar amb un o més documents a I’hora. Quan un document esta actiu, els altres estar
en segon pla. Per anar treballant amb els documents, caldra anar al mena Ventana, i triar el document
gue vulguem.

Treballar amb un full amb varies finestres P

Un mateix document pot ser dividit en varies finestres, amb I'opci6 «Ventana<eividir». D’aquesta for-
ma, podrem tenir dues parts del mateix document en la mateixa panta?@-pero en dues finestres.
Per atornar la visualitzacio del full en una sola pantalla sencera, cal/par al menu anterior i triar I'opcio
“Quitar division”.

%
A [ B | ¢© | E | F [E

7 |Calcular: Per mesnsl Ac. per Visualitzacio |
i Capital: 1.500.000 Import bMensualitat: 26 A6
| 9 |Interés anyal: 6,05% Total mensualitats: 1779960

10 |H° anys: 5 Tatal Interessos: 279986 L. L,
[ 11 |1 periodes: 60 Linia de divisio, que es pot moure
|12 |Data lerpag: | 01-10-1997 Data Histat: 05-08-1997 amb el mouse.
13

14 |H” periodes Data|~apital pend. Quota Amort.|  Amort.Ac. [Amort Pend.

15

16 1 01-10-1997 1.500.000 20978 20978 1.479.022

17 2 01-11-19897 1.470.022 21.100 42078 1457922

18 3 01-12-1997 1457922 21.212 63.300 1.436.700

19 4 01-01-1998 1.436.700 21.345 34645 1415355

20 5 01-02-199% 1415355 21.469 106.114 1.303.886

—a - e E——— PRy P T — o

Treballar amb files o columnes fixes

Pot ser necessari que en un full extens, alguna fila o alguna columna quedi fixa, mentre nosaltres anem
visualitzant la resta del fuII Es com si tinguéssim alguna fila o columna en forma de titol, que no
desapareix.

Per fixar files i/o columnes cal tenir el punt d’'insercio en la casellaimmediatament posterior a I'actual,
tant en el que respecte a fixar files com columnes, i anar al menu “VENTANA-Immobilizar paneles”

Per a tornar a mobilitzar les files i columnes, cal anar al mateix menu anterior i triar 'opcio “Mobilizar
paneles”.

A B ] c | D | E [ F [

7 |Calcular: Per mesosl Ac. per anys | Visualitzacio I .

| 8 [Capital: 1.500.000 Impott Mensualitat: 20 g66

Files fixe | 9 |Interés anyal 6,95% Total mensualitats: 1.779.960

| 10 M angys: 5 Total Interessos: 279 986

1_|N°per{0des: 1] |
12 |Data lerpag.: | 01-10-1997 Data listat: 05-08-1997
33 18 01-03-1999 1.126.354 6.523 3143 306789 1.103.211
34 19 01-04-1959 1.103.211 6.389 23277 420 066 1.079.934
34 20 01-05-1999 1.079.934 6255 23411 443 477 1.056.523
36 a1 01-06-1999 1.056.523 6.119 23.547 467024 1.032.976
37 22 01-07-1999 1.032.976 5983 23485 490.707 1.009.293
34 23 01-08-1999 1.009.293 5845 23.821 514.528 085472
39 24 01-09-1999 985.472 5707 23959 538487 961,513
40 25 01-10-1999 961.513 5.569 24097 562.584 037 416
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Insertar un full dins d’un altre

Una forma d’insertar un document o un tros d’ell a dins d’un altre, es seleccionar el bloc de text a
insertar, copiar-lo, canviar al document a on el volem insertar, posicionar el punt d’'insercio i enganxar-
lo.

Formes de visualitzar el full 5 z ST — T T =

43 33 TEAT: 429 25237 7E0454| 7I054E)
. . N , 49 34 HERHRBR| 7595 255 25.5353 TES.83T] v14.163)
35 7141 136 25530 511.367| B35.633
Per defecte, la forma de visualitzar el full de calcul és d&—= TR
, ., . @ 52 37 BE2.955 LS540 25.; 26| &7 637129
spoxs] 2

forma normal, amb I'opci6 activada per defecte “VER-nof=5{— e aml o e
” - . ’ 55 40 #ERUERR| S55.02 355 26, ﬂ 252| 555748
mal”. Una altra forma de visualitzar el full, és de formas{—: e
. y: - RN y ST . 58 S05.735 929 6.737 021 475.9935)
sencera, tal i com s'imprimira, amb I'opcio “VER-vista= sresl ot sal otrsat ez o
7 . d It d 7 . ” t I It [ 1] HERHERR| 425055 462 T.204 A02.146] 397.654)
FAT.554 504 7362 129! 3T0.492)
preVIa e Sa O e paglna 1 a on eS po moure e Sa 5 ST0.492 146 7.520] 1.157. s4z.972|

Y . [T} AL pi3:3:80818 151 SARIT T5 1
paglna amb el mouse. [ 0 s 2?.3% FIFCTE] MEEHEEE
BE g1 257 452 | BES 25001 1.240549] 259451
67 52 #ERUERR| 25945 503 28163 265712 231.258)
(3 53 23125 339 28327 .297.039] 202.961
(4] 54 20296 ATS 25491 i) 174470
7 55 ifigi:5:305:3 AFERT EETA STREESE| 1.354.186 145.514
7 SE | 145 4l eses| 1385008 116992
7: 57 116.9 71~ os0sa] 1.411.997] &s.003
T 58 sERUERY HE.00F 510 29.156 441,153 55.547)
I 59 55547 341 29.5325 AT0A4TS 29.522]
! 60 za.5z2| 171 29.495| 1.499.973] 27|

TE ERERE 1.499.973

Una altra forma de poder veure com queda
el full imprés, és amb I'opcié “ARCHIVO-
vista preliminar” o bé amb la icona “Vista pre
liminar”.

Y7 j
L/ / Vigta previa: paging 1de 2 | UM

Vi

e

Ta.mbé eS pot treba"ar i/o Visualitzar el ful”ﬁ Archivo  Edicidn  Ver Lgsertar Formato Herramientas Dakos Ventana 7 ;Iillﬂ

E | F ) H ) K L —

1 1A 149,363 65T 009| 545/ 1.126.354} =
emplenant tota la pantalla, amb I'opcio “VER rom e
1 103211 359 77 0651 1.079.934}
u7g93s] 625t 11 77| 1.056 523}
” 056,523 113 47 i) 7]
pantalla completa”. L
g 45 21 25 172}
= lesass] 7 13]
15 ) R FTYTT 416]
X ¥ 257 179}
TH E
X 15 z54)
¥ 60 4}
TE] 7 1
X 7] ]
¥ a1l 735 B
7] 760454 4¢)
54 23] ramaar 163}
1E: 50| 511.367] 658633
65 675 7.045] 662955
255] 26 71 129}
129 976 47| 611153
1.153] 127 oi49vd] 5a5.026)
55 555026 278 252] 5s8.743)
56 555783 430 52| 552513
il 552 513 5a5 4. 265] 505 755
505.735] T37] 1021 475293}
475.993] 7. 047 452,106}
452,108 3] 4 425 055}
425.053] 45: 102 397.554)
397554 0. 129 570.452]
570.452] 18 157 542 972}
50 TEEEEEE| 515292 1506 540 Sa5| perasol
51 267.452] 665 001 545 555
52 255451 503 163 T 31283
55 FEFEE] MR 57 I 02,96 |
54 202361 175 431 5: 74.470)
55 1847 D 55 1 14
56 1 =l s22| 1.383.0 116.932]
57 116 il 589] 1.411.997]  86.003)

55 58003 510 156 141157 547 -

M |l Hojal j amort 4 3
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Per dltim, també es pot triar el tant per cent de reducci6 o amp| N [
de Ia_t pantalla del full de cz}lcul amb I'opci6 “VER-Zoom” 0 bé, ani|r py, aceptar_|
alaicona de la barra d’eines Zoom. € Lo% Gancelar_|

O g
i goe
' fjustar la seleccién a la ventana

" Personalizado: I?S o,

Moure’s dins del full

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

] L
Fent servir el mouse > 4

Amb el mouse, ens podem moure pel document amb les barres de des@;a@ament, vertical i horitzontals,
pel que respecte al full que esta en pantalla. Per a canviar de full, caﬁf,r clicamb el mouse a la pestanye

del nom del full corresponent. Y,
v
Fent servir el teclat ‘ .
Amb el teclat ens podem moure amb les segiients tecles:*
Moure’s a una casella determinada " Tecles de diregoi) 4} &
Anar al comengament de la fila Tecla Inici
Anar a l'inici del full (A1) Ctrl + Inici
Anar fins a I'extrem de la regi6 actual CTRL + tecla de direcci6
Anar a I'Gltima casella CTRL +F1
Desplagar una pantalla cap avall AV PAG
Desplagar una pantalla amunt - RE PAG
Anar al seguent full del llibre CTRL + AV PAG
Anar al full anterior del llibore ~ # CTRL + RE PAG
Anar al seguent llibre V4 CTRL F6
Completar I'entrada de‘dddes en la casella ENTER
Cancel.lar 'entrada de dades en la casella ESC
Comencar una nova linia en la mateixa casella ALT + ENTER
Modificar una casella F2
Eliminar el caracter a I'esquerra del cursor BACKSPACE
Eliminar el caracter a la dreta del cursor SUPR
Signe d'inici de férmula en una casella =
Activar un menu de la barra de menus ALT + lletra subratllada
Esborrar continguts de caselles Seleccionar caselles i SUPR
Seleccio de les caselles = B [ ¢ T ©
N° petindes Data/Capital pend.| Quata Int.

Les caselles es poden seleccionar per a canviar-ne el format, el
el fons, per copiar el seu contingut, esborrar-lo, etc. Per aixd ng
caldra marcar amb el mouse les caselles a seleccionatr, i pitjar la
SUPR.

.|q|m|u.|.u|w|m|H
PR R N N I N

01-02-1998 1415355 3197
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. . . . p A | B C | D |
S_l_ es vol seIecuon_ar grup de caselles que no estlguw_] Juntesf, C& | omas Data Capital pond. CootaTor O
pijar latecla CTRL i seguidament marcar les caselles, i a continuz

la tecla SUPR.

01-10-1997 1.500.000
01-11-1997 1479022
01-12-1997 1.457.922
01-01-1998 1.436.700
01-02-1992 1415355
01-03-1992 1303824

omammhu|m|.—-

Retallar, Copiar i Enganxar

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

Amb retallar, desapareix I'objecte retallat, per a posar-lo en un altre llag. / '

Per COPIAR i per RETALLAR, cal seleccionar la o les caselles amb %ouse, I posicionar en punt

d’insercié en el lloc adequat, i ENGANXAR o0 ENTER. Vs

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

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

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

by

Retallar. - 4 B ¥ —— Copiar format
Copiar '>\Enganxar
A B Cc D
19 4 01-01-1997 1.436.700 5.321 o
20 5 01-02-1997 1415355 8.197
21 6
22
23
24
25
26
27
28 13 01-10-1997 1.240 1083 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, sen:
tenir d’anar arrossegant el mouse, pitjant a la capcalera de la columna o de la fila.

Per a seleccionar tot el full sencer, es pot pitjar el quadre que esta entre la primera fila i la primera
columna.

Columnes seleccionades

Quadre a pitjar si es vol seleccionar tot el full sencer

amort02.xls

Files seleccionades——
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Enganxat Especial
Amb Enganxat Especial permet enganxar les caselles anteriorment copiades, perd podent decidir si es
vol enganxar, per exemple, només el format de les caselles, i no el seu contingut, els valors de les
caselles, i no les seves férmules, etc.

Pegado especial H

" Comentarios
 walidacidn
 walores ¢~ Todo excepto bordes
" Formatos

Operacion

% Minguna € Multiplicar
Sumnar  Dividir
" Restar

™ Salar blancos ™ Transponer

[ aceptar | cancelr | Pegarvincuos |
Desfer i refer canvis 7"
A mesura que anem escrivint, també sovint anem emplenant i egbgfrant caselles, canviant fonts, mides,
formats, etc. Es possible desfer I'Gltima accio feta o les Gltimes Tetes, i per contra, també és possible
refer coses desfetes anteriorment. “ -
Per desfer, cal pitjar la combinacié Ctrl Z. Cada cop que es fa, desfa una cosa correlativament. També
es pot pitjar la tecla corresponent de la icona.;Per refer canvis, cal pitjar les tecles Ctrl Y o bé la icona
corresponent. i

Desfer — [k - £ = | Refer

Comencant a entrar dades

Tot i que un Full de Calcul és basicamient per a fer calculs, a les caselles també s’hi poden entrar dades
de text, com poden ser titols o frases no massa llargues, degut principalment a les limitacions de la
casella. Una casella pot tenir més d’una linia de text, si es pitja al final de la primera linia ALT +
ENTER. Si realment es vol entrar text més llarg, seria convenient utilitzar un Quadre de text.

Tipus de dades a les caseﬁes

El tipus de la casella deﬁéndra del seu contingut, i gracies a que Excel reconeix el tipus de format de la
casella, posteriorment amb la casella s’hi podran fer operacions. Els diferents tipus de dades, a nivell
general, poden-ser:

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
1 QUA;R_EDlEC(fNVE‘RGH\IEIA 1]31152
| L 11:53 ———— Hora
Text % % (Estimarions per a 12971
\ZPais Inflacis Tipus Interés
iEélgﬁca 1.8 g5 —— Numeric
T IR T
| 0 [Espatia 24 27
ﬁmﬁa: 205 7,175 ———— Formula (externament sembla numéric)
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Text

Qualsevol combinacié de numerosii lletres, lletres i espais €s text. Dins d’una casella, el text esta alineat
per defecte a I'esquerra. Amb una casella tipus text no es poden fer operacions numeriques.
Un exemple de caselles en format TEXT:

52745880L 852a67 YZ852 12-587 (78) 788 890 88

Si es volgués entrar un nimero i que fos considerat com a text, caldra entrar abans del primer nimero
el signe d’apostrof (")

Casella numerica: 08600  Resultat: 8600 b
Casella text ‘08600 Resultat: 08600 , fa

El text entrat en una casella, pot ser més ample que la casella mateé; S| en les caselles de la seva dret
no hi hares, es visualitzara el text sencer. Si hi hagués contln%t text es retallara

A|B|C|D|E

12
Text sence———| 13 | QUADRE DE CONVERGENCIA PER A MAASTRICH
14

Text tallat pel contingut de la casella postetter 15 | QUADRE DE CONVERGENCIA PE (Estimacions per 2 1997)
16 |

Tot i que el text pot ocupar més d’'una casella, el text realment esta en la primera casella. Si es vol fer
alguna modificacio en aquest text, és.en aquesta casella que s’han de fer les modificacions oportunes.

El text que ocupa varies caselles, es pot fer que només n’ocupi una, pero més ample, amb I'opci6 de

menu “FORMATO-Celda-Alineacion” i activar I'opcio “Ajustar texto”.

| A | B C D E
Aquest text esta reaiment a la casella-fs | quabrE DE CONVERGE‘NCL-L PER A B‘[AAl(Estimacions pler 21997)
< 16
T |QUADREDE
) y CONVERGENCIA
y PER A
17 [MAASTRICH (Estimacions per a 1997)
12

1

Text ocupant només 1 casella

Mentre s’esta introduint text en una casella, si es vol fer un salt de linia dins de la mateixa casella, cal
pitjiar ALT + ENTER.

A [ B |
Desconptes %0 a efectuar als clients
1 |(Relacid entre import de les compres i antiguitat en anys com a client)

b2

| 3 | o)
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NUmeros

Excel reconeix que una casella és numerica si s’entra qualsevol valor numeric 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 a la dreta.

Numeric 1.254.125

Numeéric negatiu -1200000

Numeéric moneda 4.000.000 Pts

Numeéric tant per cent 15,45%

Numeric fracci6 l/l@mmés després d'aplicar format)

Numeéric cientific (1000)  1,E+03 &
o 4

/7

Els puntets dels milers (1.000.000), es poden entrar a mesura que s%;;.eriu el nimero o bé es poder
entrar les xifres sense puntes i un cop acabat d’entrar totes les caselles numeériques canviar el format
numeric a numeric amb puntets totes a I'hora. 4 4 )

La quantitat de numeros decimals també es pot predefinir ambTiﬁﬁcic') de “Posiciones decimales” .

by

Data i Hora

La Data i I'Hora es pot entrar amb diferents formats:

La data L'hora

Entrat Msualitzat Entrat Msualitzat
1-10-97 01-10-97 10:12 10:12
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'alineacié de Data i Hora és a la dreta.

Internament, la data i 'horé es representa per un valor numeric, que va des del nimero 1 fins el 2.958.465,
sent el nimero 1 el dia 1de gener de I'any 1900, i el nimero 2958465 el dia 31 de desembre de I'any

9999. TNy
En les caselles en format de data s’hi poden fer operacions matematiques.

Inicid’any Data actual N° de dies

01-01-97 01-10-97 273

En aquest cas, s’harestat la casella de data actual de la d'inici d’any, i el resultat, el nimero de dies que
hi ha entre les dues dates, en format numeric s’ha posat a n° de dies.

Formato de celdas [ 7] ]
Els diferents canvis en el format de les caselles, amb punt :atm‘|mm| e M A )|
4 - - . | Categona: uestra
sense, amb un numero fix de decimals, format personalitat, |

Posiriones derimales: |1| E‘

s

es poden amb l'opcié de menu “FORMATO-Celda-nimero’
bé amb el bot6 dret del mouse “Formato de celdas-NUmero

W Usar separador de miles )
Mmeros negativos:

1.234,0
Especial -1.234,0
Personalizada LI -1.234,0

Para la presentacion de ndmeros en general. Para dar formato a valores
monetarios utilice Formatos de moneda v contabilidad.

Cancelar I
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Calculs en les caselles

En les caselles en format numeéric o data s’hi poden fer calculs entre elles, i els resultats es deixen en
alguna casella. En aquest moment és quan entren les Férmules. Davant de qualsevol formula o operacic
matematica entre niumeros, cal posar el signe igual (=).

Formules

D’alguna forma li hem de dir el que volem fer, quin calculs volem fer, amb quines caselles, i a on ho
volem deixar.

Després d’haver entrat les dades, cal posar el punt d’insercié en la casella a on volem deixar el resultat.
En 'exemple seguent, s’ha de sumar I'import de la casella de Sou Brut i la de Seguretat Social, sent
aquest el resultat de la casella Cost total. G

Manualment, podem escriure la formula, la suma de les dues coorden%deé =“B5+C5.

05 =l =| =B5+3 £ Fci"(r’r‘lfjla entrada a la casella D5
2 [ B | E b y

| 1 |Costos any 1997 4

2
I Hou Brat Seguretat Social Empr. | Cost total

4
i‘ Lluis 2.100.000 808 .DDDI 20038 .DDD.I
| & |Alexia 1.900.000 F53.000
L7 |0t 2.900.000 1.120.000
| & |Monica 20450000 1.007.000
|9 |
| 10 [TOTALS:

11

Copiar Formules

Per emplenar la resta de les caselles en/a columna Cost Total, podem escriure a ma en cada casella |
formula. O be la podem copiar i enganxar. A diferencia de copiar i enganxar text o nameros, que
sempre es copia el mateix contingut,jé,i es copien férmules, la referencia a cada casella va variant, no és
fix.

Com que la férmula en les altres caselles és la mateixa, podem copiar la férmula de la primera casella,
seleccionar la resta de les caselles a enganxar, i pitjar ENTER.

06 =l =] A E | © . p 1
a [ B ] c [ o 1] _1 |Costos any 1997

_1 |Costos any 1997 2
2| Es COpia Iaférmula, e L3 GouBrat  Seguretat Social Empr. Cost total
L3 SouBrut Seguretat Social Empr. Cost total 4
[ I N R / 5 |Ltuis 2 100000 8020002003 000
.3 |Llais 2.100.000 802.000) _ 2.808.000% _6 |Alexia 1.900.000 53000 /
6 |Alexia 1.500.000 752.000 ~_ 2ot 2500000 1120000 i amb ENTER

7 |0t 2.800.000 1.180.000 . 8 |Mimnica 2450000 1.007 000, ? 0 -
18 [Menica 2.650.000 1.007.000 -_ es seleccionen les caselles &7 |S enganxala formu
=N enganxar, ... (10 | TOTALS: . a
10 [TOTALS: -

" )

D’aquesta forma és facil copiar tot un seguit de formules, prenent com a base la primera, que si que s’ha
de fer de forma manual. Tant és copiar-les en forma de columna, de fila, d’amunt a avall, d’avall a munt,
d’esquerra a dreta, etc.
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Funcié Autosuma

Per emplenar la columna del total de Sou Brut i de Seguretat Social Empresa, haurem de fer el mateix,
entrar la primera férmula: =B5+B6+B7+B8 0 bé entrar la funci6 SUMA, que agafa dos rangs, el primer
i I'tltim, i amb totes les caselles del mig en fa la suma. La férmula seria: =SUMA(B5:B8). Entre els dos

rangs hi va els 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 casella
a on hi anira el total. Pitjar la icona Autosuma, i seguidament Excel proposara el rang de suma. Si és
correcte, pitjarem ENTER, i ja tindrem el total. Si no és correcte el rang proposat, el podrem modificar
amb el mouse marcant el rang que nosaltres vulguem i a continuacio ENTER.

2650000} 1.
]

AES || % & =| =SUMAE5E
A [ B | © | D [

_1 |Costos any 1997
= p
3| HouBrat Seguretat Jocial Empr. Costtotal {,

4 Z
5 |Liuis V" 2100.000) 808000 2908000 /
6 |Alexia | 1.500.000! 753000 26530000 7
7 o ! 2.500000) 1180000 4080000
(8 |[Ménica ! 007000 3.657.000

9 1}

—
=

TOTALS:  |=SUNA

_l

Q,M/ 7

Per emplenar el total Seguretat Social Empresa i Cost total podrem seleccionar la primera suma feta

anteriorment i copiar-la a les altres dues del costat?

& | B ] c

| 1 |Costos any 1997
| 2|
| 3 HouBrut Seguretat Joci
| 4|
| 5 |Lluis 2.100.000
| & |Alexia 1.200.000
| 7 |0t 2.500.000 1
| & |Monica 2 650,000 1

9
| 10 [TOTALS: 5,550,000

i

Moure fulls de lloc

al Empr. Cost total

202.000 2.902.000
733.000 2653.000
120.000 4020.000
007000 3457.000

Aguesta opci6 permet moure un full de treball de I'ordre que esta en el llibre, o inclis moure’l a un altre

llibre de treball.

Cal anar tenir en pantalla el full a moure, anar al mena “EDICION-Mover o copiar hoja” i indicar a quin
llibre anira, generalment al mateix, i abans de quin full ha d’anar.

Mover o copiar HE
Mover hojas selecciona
Acepkar
P
Tenint en pantalla el full Sous98, li diem que el |cost0596-xls Cancelar |

mogui al mateix llibre actual, Costos96.xIs, i

Antes de la hoja:

gue el deixi entre el full Costos97 i resum_anys.

r Crear una copia

[
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Referencies a caselles relatives, absolutes, mixtes i 3D.

Referéncies Relatives

Totes les formules que hem introduit anteriorment sén férmules amb referératigss; es a dir,

cada cop que les copiem, no es queden intactes amb les seves coordenades, sind que van canviant. E
termes generals, si una formula la copiem cap avall, es va modificant el nUmero de fila, sila copiem cap

a la dreta, es va canviant el nimero de columna, etc.

En I'exemple segient, Els Serveis professionals, hem de calcular el 15% del Sou brut, agafant el valor

de la casella C4, que ja esta en format de Tant per cent.

La férmula a posar a IRPF sera =B6*C4, i ens donara I'lRPF. | a Sou Net, |la diferencia entre el Sou

Bruti I'lRPF: =B6-C6. G
o =] =] =Bi*C4 4
a | B [ ¢ [ Db ] X
| 1 |Serveis Professionals 1997 / y,"'
2 ‘,
| 3 | Sou Brut IRFF|  Soulet /’//
|4 15% P 7
=N b7 4
| 6 |Lhsis 2100000 315.000! 1.785.000 o
7 |Alexia 1.800.000 &
| L 44
| & |ot 2.500.000
| 9 |Ménica 2.650.000
|10
11 |TOTALS:
- -

Referéncies Absolutes

Pero que passa quan la formula de I'IRPF la volem copiar a les altres persones? Al ser la formula de
referencies relatives, a Alexia la formula‘€s convertira en: =B7*C5, a Ot: B8*C6, etc. Ja veiem que les
caselles B7 i B8 sbén correctes, pero les caselles C5i C6, a on hi la constant de I'IRPF son erronies. No
s’haurien d’haver mogut i ser sempre-C4.

Per a que aixo succeeixi, cal dir-li que aquesta casella no es moguhlsglita.

Cal editar la casella C4'amb F2, posar el cursor a la coordenada a canviar i anar pijant la tecla F4, que
serveix per a marcar adreces absolutes a formules. Es coneix que una férmula és absoluta si al davan

. 7, . N
de cada coordenada hi‘ha‘el signe del dolar $.
7l
p 4 “ Sou Brut IRFF Sou
[ z21o0000/=Be*ch | 178
1.900.000 \
2.900.000 Punt d'inserci6
I

2 &N nnn

Anant pitjant F4, el signe es va movent de posicio, fins a deixar-lo alla a on el necessitem. Cada lloc a
on hi ha el signe del $ sera absolut.

C4 Casella amb férmula relativa
12vegada F4 $C$4 Casella absoluta total
22vegadaF4 C$4  Casella mixta, la C, la columna, és relativa, el 4, la fila, és absolut
32vegada F4 $C4  Casella mixta, la C, la columna, és absolut, el 4, la fila, és relativa.
43vegadaF4 C4 Casella amb férmula relativa
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Donat que necessitem que la casella C4 sigui absoluta total, cal deixar-la amb $C$4.

3 | =| =Bo*iCH4
A& | B | ¢ | D»p |

_1 |Serveis Professionals 1997

2
3| Sou Brut IRFF Soullet
T4 | 15% Al copiar la férmula cap avall, només canvia la referéncia de la
I casella B6 per B7, B8 iB9. La casella C4 no canvia.
6 |Liuis 1.725.000
7 |Alexia 1
8 ot 2465000
_9 |Monica 2.252.500
10|
11 [TOTALS: 9550000 1.432.5000  2.117.500

12 _l

Tenir valors fixos en una casella que facin de constant és util, perqué si s’han ﬁ‘é,canwar nomes canviant
una casella, ja se’ns modifica tot el full; que en canvi, si aguest valong/glgues a dins de la férmula,
hauriem de modificar totes les caselles. 4

Referéncies Mixtes

by

Ara que ja esta clar quina utilitat tenen les férmules-amb referencies relatives i absolutes, quina sera la
utilitat que tenen les férmules amb referencies mixtes?

Dependra del tipus de full que fem servir. Generalment sempre trobarem solucions per a fer servir les
referéncies relatives o absolutes, fent més passosAPerod de mixtes també n’hi ha.

En 'exemple seglent es fan servir referéncies mixtes. Depenent de I'import de la compra del client i del
namero d’anys que faci que és client de la botiga, li apliquem un descompte. La formula és la mateixa
per a tot el full de calcul.

La primera casella hi entrem la formula que sera I'import de la compra x I'antiguitat i x una constant
fixe: =B4xA5x0,01%

A partir d’aqui la podriem copiar a tota la fila o bé a tota la columna. | després copiar-la a la resta del
full.

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

BS | =[ =(B34*54 50,0001
4 1 & T ® | ¢ | o | & | °F | 6 | w |3
| 1 |Descomptes %o a efectuar als clients I~
| 2 |(Relacid entre import de les compres 1 antiguitat en anys com a client)
3 Compres fins a..
v IAntiguitat 5.000 &.000 11.000 14.000 17.000 20.000 23.000
| 5 | 1,0 K |
é 15
| 7 | 2,0
| 2 | 25
9 30
| 10 | 33
| 11 | 40 =
12 45
| 13 | 50
| 14 | 55
15 -~
4[4 » [M] Hoja1 { HojaZ f Hojad / =] | L|JJJ
Hi4 ﬂ =| =(Hi4*$A14H*0,01%

a | B [ ¢ [ o [ & [ F [ & [ ® [7
| 1 Descomptes % a efectuar als clients Referéncies 3D Bl
| 2 (Relacid entre import de 1ss compres i antiguitat en anys com a client)
| 3 Compres fins a

4 |Antiguitat 5.000 3.000 11.000 14.000 17.000 20.000
|5 | 03 B 7
|6
17
| 8
=
|10
|11
112
|13
|14

13
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Referéncies 3D

Tot i que el nom de Referéncies 3D sembla suggerent, les formules de referéncies 3D sbn les que
afecten a dos o més fulls de calcul d’'un mateix llibre de treball.

Es atil quan en un llibre, per exemple, hi ha dades sobre despeses, vendes, ingressos, etc, agrupats p
mesos i cada mes esta en un full. Es pot fer servir una referéncia 3D per a agrupar els valors en un so
full, que sera el resum d’un any.

La sintaxi basica per fer servir referencies 3D és: =nomfull!'casella

En el seguent exemple, es donen 3 fulls de costos de 3 anys, i es vol tenir el resum de la suma en un d

sol.
A | B | ¢ | Db | T 5 T ¢ 5] A | 8 | ¢ | |
1 |Costos any 1995 1 |Costos any 1996 1 |Costos any 1997
2 2 2
3 Sou Brut Seguretat o Cost total 3 Hou Brat Seguretat o Cost total 3 SouBrut Seguretat 3o Cost total
4 4 4
5 |Lluis 2.070.000 778000) 2343000 T8 tuis 2084000 792000 2276000 | 5 |Lluis 2.100.000 202000/ 2.502.000
6 |Alexia 1.£70.000 23000 2.593.000 6 |Alexia 1.824.000 T37.000 221000 | 6 |Alexa 1.900.000 753000 24531000
7 |0t 22700000 11500000 40200000 [Cg oy 28240000 1164000 4042000 | 7 (Ot 15000000 1120000  4.020.000
8 |Mbnica 2620000 9770000 3597000 | g [Manica 2634000 001000 3625000 | 8 |Monica 2650000 1007000 3 657.000
9 ] 9
10 | TOTALS: 24300000 3633.000) 130580007 | 4p |TOTALS: 0486000 36840000 131700007 | 10 |TOTALS: 0550000 3742000 13.202.000

2

La primera férmula a entrar tindria el seglient aspecte: =costos95!B5+costos96!B5+costos97!B5
Formes d’entrar la formula: %

)

Ala casella del full resum, cal tenir el punt d’inserci6 a on es vulgui deixar el total, escriure el signe
igual (=), el nom del primer full a sumar, COSTOS95, seguit del signe d’admiracié !, i la casella a
sumar. | aixi amb tots els fulls a sumar. Al final dels fulls, enter.

* Alacaselladel full resum, cal teniffel punt d’insercié a on es vulgui deixar el total, escriure el signe
igual (=), pitjar amb el mouse la pestanya del full a suma, pitjar amb el mouse la casella a sumar, i
el signe + per a continuar amb els seguents fulls. Al final dels fulls, enter.

« Sis'esta segur que elsyalors que es volen suma estan en la mateixa posicio, que en I'exemple si
n'estan, (la primeracasella a sumar dels tres anys esta a la posicio B5), es pot sumar amb la funcié
SUMA. A la casella.del full resum, cal tenir el punt d’'insercié a on es vulgui deixar el total, escriure
el signe igual (=), entrar la funcié SUMA, el signe d’obertura de paréntesi (, amb el mouse pitjar el
primer full a sumar, pitjar la tecla MAYUS, i sense deixar-la de pitjar, pitjiar amb el mouse I'Gltim
full a sumar. Tots els fulls a sumar han de quedar les pestanyes de color blanc. Pitjar a continuacio
la casella a sumar, tancar paréntesi i enter. La formula quedaria: =SUMA(costos95:costos97!B5).
Amb aquesta formula li diem que sumi la casella B5 de tots els fulls que hi hagi entre el full Cos-
tos95 i Costos97.

ES j =‘ =costosd5IB5+costos96| BS+eostosdTIBS
A | B [ ¢ | o [ E |
I |Resum costos, anys 95-06-07
2
3 BouBrut Heguretat 3o Cost total
4
5 |Lluis I .254 DDD.I 2.378.000 &A32.000
6 |Alexa 5454000 2.213.000 7.867.000
7|0t 8.654.000 3494000 12.148.000
8 |Mbnica 7.504.000 2975000 10.879.000
9
10 | TOTALS: 28.466.0000  11.060.000) 39.526.000 A

Les funcions que es poden fer servir en férmules de referéncies 3D sén: SUMA, PROMEDIO, PRO-
MEDIO, CONTAR, CONTARA, MAX, MAXA, MIN, MINA, PRODUCTO, DEVEST, DEVESTA,
DEVESTP, DEVESTPA, VAR, VARA, VARP, y VARPA.
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Referéncies Externes

Son les referéncies que tenen relacio a una casella o a un rang de caselles d’un full de calcul 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 costos97 s’haguéssin guardat de forma independent,
cadascun en un llibre de treball, cadascun en un arxiu separat.

Per a fer la suma, caldria dir-li de quin arxiu o llibre s’agafen les dades, de quin full, i de quina casella.

BS j =| =CA[costos9s xs]costosRS IBSHC [costosPa xs]costosPa | BSHC:
& | B | WCOSTOST ws]costosdTIES
La sintaxi seria: 1 |Resum costos, anys 95-96-97
. 2
| | < |
[nom_arxiulnom_fulllcasella 3 SonBrut  SeguretatSo Cost total
4
5 |Lluis I 6.254.000! 2.375.000 #.432.000
6 |Alexia 5.654.000 2.213.000 7.2467.000
7|0t 2.654.000 34940000 12142000
8 |Manica 7.004.000 20975000 10E79.000
9
10 |TOTALS: 28466000 11.080.000 39.526.000 |

La férmula de la primera casella seria:

:[costos95.xls]cost0395!$B$5+[costos%.xls]costQ§96!$B$5+ costos97.xls]costos97!$B$5

%
@) bé Nom de l'arxiu o llibre Nom del full Casella

v

='C:\[cost0s95.xIs]costos95'1$B$5+'C:\[costos96.xIs]costos96'I$BS5+ C:\[COSTOSI7 . xIs]costos97'I$BS5

Formes d’entrar la férmula:

e Caltenirtots els fulls que s’han de sumar oberts, i també el que serveix per a deixar-hi els totals. A
la casella del full resum, cal tenir el punt d’'inserci6 a on es vulgui deixar el total, escriure el signe
igual (=), anar al ment VENTANA i seleccionar el primer llibre a sumar, pitjar la pestanya del full
a sumar, pitjar la casellara sumar, i seguit del signe + per a cadascun dels llibres a sumar. Acabar
pitjant enter. 44

* Es pot fer-manualment, només tenint obert el full dels totals i recordar els noms dels fitxers, la
ubicacid, el nom dels fulls i la coordenada de les caselles.
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Donar nom a una casella o grup de caselles

Les caselles tenen per nom les coordenades a on estan, i ens hem de referir a elles per a fer els calcul
Pot ser més facil si en comptes de fer servir les coordenades els donem un nom, i el fem servir a I'hora
de fer els calculs. Toti que les caselles no perden la seva numeracié de coordenada i les podem fer servi

sempre, també en podem fer servir el nom que li hem donat. Cal seleccionar la casella o grup d’elles,
anar al menu “INSERTAR-Nombre-Definir”.

Nom del grup de casell soubrut H =| 2100000
a [ B [ ¢ [ D |
| 1 |Costos any 1907
| 2|
| 3 | Sou Brat Seguretat 3o Cost total
2 L
| 5 [Lluis 202.000 2.902.000 s
| 6 |Alexia 753.000 2453.000 " // M
| 7 |0t 1.180.000 4,080,000 %
| 8 |Monica 1.007.000 3.657.000 2/,"'
o e
| 10 |TOTALS: 0.550,000 3743000 13292000 /'/0/

Un cop definit el nom a una o grup de caselles, ja es poden fer Macions amb elles amb el nom donat.

510 =] =] =SUMAGsoubrud Nom del grup de caselles incorporat
5 | B | c | o auna funcio de calcul, SUMA
| 1 |Costos any 1997
| 2 |
| 3 | Hou Brat Beguretat Bo Cost total
4
| 5 |Livis 2.100.000 802.000)  2.908.000
| 6 |Alexia 1.900.000 7530000 2.653.000
| 7 ot 2500000 1.180.000)  4.080.000
| & |Monica 2650000 1007.000  3.657.000
EN
10

TOTALS: I 9.550.000! 3.742.000 13.298.002[

Les segiients opcions estan disponibles en el ment “FORMATO-Celdas”, o bé amb la combinacié de

tecles Ctrl + 1, o bé amb el bot6 dret del mouse “Formato de celdas”
Formato de celdas EHE

3

Fuente | Bordes | Tramas | Protegerl

Alinear el contingut de les caselles o

Alineaci6 del text-Horitzontal: Permet alii;éar el contingut de la casella a I'esquerrgineacisn del texta
dreta o centrat. Per defecte, el textésta alineat a I'esquerra, i els niimeros a la dretay . yizana:
e = :

~Otigntacian

Sangria
. ., . 1 . . . zeneral j ID ﬂ T
Alineacio del text=Vertical: Permet alinear el contingut de la casella, en relacié a la c
seva altura, a la part sup€rior, en mig o inferior. Per defecte, esta alineat a la part inferigtical: %
IInFerior j 5

Orientaci6: Permet posar el text inclinat o bé en lectura d’'amunt a avall o d’avag a
ontral del kexto
amunt.

r Ajustar kexto
™ Reducir hasta ajustar IU E‘ grados

™ Combinar celdas

Aceptar I Cancelar
A E_ | ¢ |

Alineacié inferior (per

defecte) _1 |Resum costos, anys 95-06-97

. L, . Resum costos, anys 95-05-907
Alineacio6 al mig— 2 -

Resum costos, anys 95-95-97

Alineacio superior— Alineaci6 del text d’amunt cap avall

L]
o]
7

3
g 2
. o't g :
Inclinat 30° Ry il 2
P 2 @ Alineaci6 del text d’avall cap amunt.
Q i=]
4 = E
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Canvis en la lletra i font

Permet fer canvis en el tipus de Font, la mida, I'estil, e | sineacen 3

Bordes | Tramas | Protegerl

el tipus de subratllat i el color de la font. Euente: Estlo: Tamafio:
|Times Mew Roman |Normal Il_D
B TektoMM_S03 BD 850 Ela ' g -
T Tempus Sans ITC Cursiva ]
Terminal — Megrita
Times Mew Roman Megrita Cursiva LI 11 LI
Subrayada: Calar:
INinguno j I Automatico j V' Fuente normal
fectops———— iska previa
™ Tarhado
I™ Superindice AaBhCeYyZz
™ subindice

Esta es una fuente TrueType. Se usara la misma Fuente tanto en la impresora
como en la pantalla.

Aceptar I Cancelar

Voreres de la casella b7 4
Formato de celdas EHE

et o I Alineacidn I Fuenke  Bordes |Tramas I Protegerl

Permet marcar o deixar de marcar la vorera de,lacaself p—
o grup d’elles, el tipus de linia i el color de la linia. : ‘

v b Minguno  Conkorno Inkerior
Borde

rLinea

Estila:

Texta

Color:
v
4 Automatico ™

El estilo de borde seleccionada puede aplicarse al hacer clic en alguna de
los preestablecidos, en el diagrama de vista previa o en los botones de

arriba,
Aceptar I Cancelar

Colors de la casella

2

Formato de celdas HE

Mimera | Alineacidn | Fuente | Bordes — Tramas | Proteger |

Permet definir un color a la casella o grup d’elles.

Sombreado de celda

Colar:

EEEEEEEN
EEEEEEEN
| gmpmy gug § i

uestra

Aceptar I Cancelar
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Proteccio del full

Proteger libro compartido
Prateqger en el libro
Proteger hoja HE | Proteger libro HE W {Compartic con coritrol de cambios |
Proteger en la hoja de célcu Protegsr en el libro \ Esto comparte el libro & impide guitar el

ol Gentnd historial de cambios,
Cantenida

¥ Objetos ¥ Estructura
v Escenatios w Venkanas

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

Contraseria {opcional )

I Contrasefia {opcional): Contrasefia (opcional):
Aceptar I Cancelar Aceptar I Cancelar Acepkar I Cancelar
\
,/ .//
., $
Protecci6 de les caselles 7Y
,
Formato de celdas HE /’
7

Mumero I Alineacion | Fuente I Eordes | Tramas  Proteger |

by

Mo se podra bloquear u ocultar celdas a menos que la hoja de
calculo esté protegida. Para proteger la hoja, elija Prateger en
el mend Herramientas v después elija Proteger hoja. La
asignacion de una contraseria es opcional, v ..,‘»/

Aceptar I Cancelar |

Altura de les files. Autoajustament
L'altura de les files es pgt variar, de forma fixa o automatica. Les diferents formes per a fer-ho son:

Donant el'nirfero de punts d'altura que tindra la fila, seleccionant primer la fila o files a canviar
I'altura, i anant al mend “FORMATO-Fila-Alto”.

» Seleccionant la fila o files a canviar I'altura, pijant el bot6 dret del mouse i escollint I'opcié “Alto
de fila”.

» De forma automatica fent doble clic amb el mouse a la intersecci6 de la fila que es vol canviar
I'altura i la seguent. L'altura de la fila sera la de la fila que tingui el contingut meés alt.

» Seleccionant la fila o files a canviar 'altura i anant al mend “FORMATO-Fila-Autoajustar”, que
s’ajustara de forma automatica depenent de la fila amb el contingut més alt.

* Fentun clicisense deixar-lo anar, estant amb el mouse a la interseccio de la fila que es vol canviar
I'altura i la segiient, fent moure el mouse es pot canviar I'altura de forma visual.
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A [ B [ e [ ® 1]
1 |Costos any 1997
12 Df =] = -
3 Sou Brut Seguretat 3o Cost total A | B |
4 Alto de fila 1 |Costos any 1997
5 i Arrossegant el mouse 2
6 alta de fila: 3 SouBrat  Segu
7 albo: 24,00
Y Cancelar | _;i.._
Q 5 |Lluis 2.100.000
| Al atevia tonnnnn

9.550.000 37430000 13292.000

Amplada de les columnes. Autoajustament P

s
També I'amplada de les columnes es pot variar, de forma fixa o automatica. Les diferents formes per
a fer-ho sén: Y/
« Seleccionant la columna o columnes i anar al ment “HERRAMIENTAS-Formato-Columna-An-

cho”. e 4
* Fentclic amb el boto dret del mouse i activar I'opcio “Anchoq‘dé’columna”.
+ Fentdoble clic amb el mouse a la interseccio de la columaa que es vol canviar 'amplada i la
seguent. Lamplada sera la corresponent a la deda casella més ample.
Fent un clic i sense deixar-lo anar, estant amb-el. meuse a la interseccio de la columna que es vol
canviar 'amplada i la segiient, fent moure &l mouse es pot canviar I'amplada de forma visual.

s

També es pot anar al ment “FORMATO-Columtia-Autoajustar a la seleccién”

Bl - =
A D

- D& Ancho: 11,83E -=+Ct5+136
Costos ang 1007 IN|
an I “ — E— B | C ]
Ancho de columna HE : Costos any 1997

Ancho de colurina:

Arrossegant el mouse

/

$0uBmt Seguretat 3o/ Ch
.

EEEEEEEE

P/

V4

"

7

Ocultar/moét’rar’ columnes/files

Es poden fer certs calculs en columnes o files que o bé no és necessari que es vegin mentre s’est:
treballant, i aixi tenim només la informacio que es necessita, o bé no es vol que s'imprimeixin. Es pot fer
gue, sense que perdin els seus valors, les files i les columnes es puguin ocultar.

Cal seleccionar lafila o files a ocultar i/o la columna o columnes a ocultar i anar al ment “FORMATO-
Columna-Ocultar” 0 a “FORMATO-Fila-Ocultar”. També es pot fer pitjant el bot6 dret del mouse amb
I'opcié Ocultar.

Per a tornar-les a fer visibles, cal seleccionar les files o les columnes immediatament anterior i posterior
a la oculta, i tornar als menus anterior i escollir Mostrar.

Fila 2 oculta A I o |
T 1 Costosany1997 Columnes B i C ocultes
i Cost total
4
5 |Lis 2902000
. . (6 |Alexia 2453000
Les files o columnes ocultes continuenot 4080000
T N 2 |Monica 3.657.000
sent valides per a fer calculs amb elles.
ETOTALS: 13.298.000_[
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Insertar/eliminar columnes/files/caselles

Excel permet insertar o eliminar files i columnes, renombrant totes les files i columnes noves i també les
formules.
Es pot fer de varies formes:

e A través del menu “INSERTAR-Files” o bé “INSERTAR-Columnas”, que insertara una fila
immediatament en la fila anterior a on esta el punt d’'insercié, o una columnaimmediatament en la
columna anterior a on esta el punt d’insercio.

» Seleccionant el titol de la fila 0 columna, i amb el bot6 dret del mouse escollir I'opcié “Insertar”. Si
es tenen varies files o columnes seleccionades a I'hora, s’insertafamstantes com n’estiguin

seleccionades. & 4 o d
Vs
e Siesté elcursorenunacasellaies pitja el boto dret del mouse,f/s’escull I'opcio “Insertar”, sortira
un menu indicant si es vol insertar files o columnes. &/
Insertar celdas N EHE

Insertar

(" Desplazar las celdas hacia la derecha Iﬂl

i Desplazar las celdas hacia abajo Cancelar |

e :z

" Insertar toda una columna

.

Per eliminar les files o columnes, a I'hora de seleccionar les files o columnes cal fer de forma similar a
I'anterior apartat, i anar al menu “EDICION-Eliminar” o bé amb el bot6 dret del mouse I'opcié “Elimi-
nar”. 3

També es poden moure les caselles;no tota una columna o fila sencera. Si es tria I'opcié “INSERTAR-
Celdas”, a partir d’'on esta el cursor es poden moure cap avall o cap a la dreta.

V4
Buscar i/o Reemplacar paraules

Amb aquestes opcions, Excel permet que es pugui buscar un text o numero concret per tot el full, i
també que es pugui substituir una paraula o nimero per un altre. Cal anar al ment “EDICION-Buscar”
o “Reemplazar” o bé activant les tecles Ctrl + B per Buscar, o Ctrl + L per reemplacar.

Buscar:
Jot
Cerrar |
Buscar: Por Filas - ™ Coincidir maylisculas v mintisculas
™ Buscar sdlo celdas completas
Buscar dentro de: IFérmulas VI
FReemplazar k ﬂ B
Buscar:
|sUBTCTALS:
Reemplazar con: Cerrar |
|Subtotal:
Reemplazar |
Buscar: IPor filas 'I ™ Coincidir maytisculas v mintisculas
[~ Buscar séla celdas completas Reemplaza todas

© Melcior Oliveres 01-09-1997 @



Apunts prdctics Excel 97

Anar a un lloc determinat del full
Amb «Anar a» permet anar a una casella determinada o bé a un rang amb nom. Per activar aquestze

opcio cal anar al menu “EDICION-Ir a” o bé la combinacié de tecles Ctrl + I.

Ir a Especial HE
Ira \
k Seleccionar
. ) Captar

Ir a: € Comentarios " Diferencias entre filas 2
soubrut ﬂ ™ Constankes " Diferencias entre columnas (1) Cancelar |

Cancelar | * " Celdas precedentes

Er— me € Celdas dependientes

—I WV Texto % Directamente relacionadas
v walores ldgicos € Todos los niveles
¥ Errores  ltima celda
= " Celdas en blanco " Sl celdas visibles (2)
Referencia: |y2D| € Regidn actual €~ Celdas con Formatos condicionales
€ Matriz actual  Celdas con validacion de datos
™ Objetos & Todos
" Iguales a celda activa
y . .
A punt d'imprimir 7
//
/% 7
N ys ., v/’/
Area d’'impressié

. . . . . N by < .
Per defecte, el full a imprimir s'imprimira tot sencer, en un o varis fulls, depenent de la grandaria. Es pot
especificar exactament quin rang es vol imprimir, .seleccionant amb el mouse les caselles a imprimir i

amb I'opcio “ARCHIVO-Area de impresion-Establecer area de impresion”. A tota I'area marcada, hi
apareix un requadre de puntets. Y

Per modificar I'area d'impressié o esborrar-la, cal anar al mateix menu i activar “Borrar area de impre-
sién”.

Les dades de I'area a imprimir també s’hipoden entrar manualment en el menud “ARCHIVO-Configu-
rar pagina-Hoja, Area de impresion”.

Imprimir titols/quadricula
Imprimir titols permet definir quines columnes i files serviran com a titol repetitiu a cada full.

Configurar pagina

Pagina I Margenes | Encabezada v pie de pagina

Area de impresitn: IBS:DS :‘J Imprimir... |
P —

Irnprimir titulos

‘ista prefiminatr
Repetir filas en extrema supetior: |$1 $1 =k]
Opciones, .,
Repetir columnas a la izquierda: |$A:$B 5‘]

Irnprirnir

™ Lineas de divisicn ™ Titulas de filas v columnas

™ Blanco v negro

Comenkarios: {ninguno) -
™ Calidad de barradar
Orden de las paginas
{*' 'Hacia abajo, luego hacia la derecha EE E ET_EE
" Haria la derecha, luego hacia abajo E‘E ‘é g E‘E
.
Aceptar I Cancelar |

Per defecte la quadricula del full de calcul no s'imprimeix. Si es vol que s’imprimeixi quadricula a tot el
full, caldra activar I'opcié “Imprimir-lineas de division”.

Si es vol quadricula només a alguna part del full, caldra desactivar aquest opcid, marcar amb el mouse
les caselles a imprimir quadricula i marcar les caselles amb I'opci6 Voreres.
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Canviar marges

Amb aquesta opcid, permet canviar el nimero de centimetres que Excel deixara com a marge del full en
la part superior, inferior, dreta i esquerra. Cal anar al menu “ARCHIVO-Configurar pagina-Margenes”.

Configurar pagina \

Pagina  Margenes | Encabezado v pie de pagina | Hoja |

Superior: Encabezada: e |
= o =5 -
Wista preliminar |
QIpCiones, ., |
Izquierdo: Derecho:
|2 5‘ |2 5‘
Inferior: Pie de pagina:
E= o =5
Centrar en la pagina
™ Horizontalmente ™ verticalmente

Cancelar

Aceptar I

Tipus de paper i orientacio. Escala g e

&
4 »//

7

Amb aquesta opcié canviar I'orientacié del paper, vertical o horitzontal. També es pot reduir
percentualment la grandaria del full. | si és un full exténs que ocupa varies pagines, es pot fer encabir en

un sol full.
Cal anar al menu “ARCHIVO-Configurar pagina-Pagina”.
Configurar pagina ] k

Pagina | Margenes | Encabezado v pie de pagina | Hoja |

Orientacion s |
b 5 Irnprimit. . .
E e * i Wista prefiminar |
Escala Opciones. .. |
% Ajustar al: 100 =4 % del tamafio normal
€ Ajustar a: m paginas de anchao por m de alka

[
[

Tamafio del papel: |.q4 (210 % 297 mm)

Calidad de impresian: ISDD PRR

I.ﬁ.utomético

Primer ndmero de pagina:

[ 7]%]

Cancelar

Acepkar I
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Encapcalament i peus. Numeracio de les pagines.

, Configurar pagina H
En Excel també es pot posar un_ | o : X
) . i Pagina I Méargenes  Encabezado v pie de pagina | Hoja |

encapc;alament_o peuique es vagi repet[nt a — TR
cada full que s’imprimeixi, tot i que no es —
tant potent com les capcaleres i peus Ogsbezad: :

Opciones. .. |
WO r.d . Icostosg? j

Cal anar al menu “ARCHIVO-Conflgurar Personalizar encabezado. .. Personalizar pie de pagina... |

s

menU “VER-Encabezado y pie de pagina”. ™=

Melziar Paginal o7-05-97
Aceptat I Cancelar |
o H Encabezado [ 7]
Minimament les capcaleres i peus Y
. Para dar formato al kexta, seleccidnelo v luego elija el botén Fuente, fcent
es pOden pe rson a_l Itzar. Para insertar un ndmero de pagina, fecha, hora, nombre de archivo o nombre de _ICED ar
etiqueta, coloque el punto de insercion en el cuadro de edicion v elija el botdn apropiado. pm— |

ﬂ Canvi de Font, estil i mida

Inserta nimero de pagina il @l @l El

Inserta nimero de pagines Seccidn izquierda; Seccidn central; Seccion derecha;
Inserta Data & [Archiva) - & [Etigqueta) -~ &[Pa'gina];l
g Inserta Hora
@l Inserta nom del Llibre o Arxiu = - -
3] Inserta nom del Full

. . Ortografia EHE
Revisar ortografia S 2

v ) Mo estd en el diccionario: TOTALS
Els continguts de text es poden revisar cambirpor:
ortograficament, encara que no hi ha opci6 de == o S N
triar el diccionari a utilitzar, que per defecte, és ks | [eieeds |
el diccionari de I'idioma de la'versié comprada ol e | s |
dyExcel 4 Agregar palabras a PERSOMAL,DIC j Au_tLrecciénl
Es pot activar amb la tecla F7 0 bé amb el menj ' i 1oms
“H ER RAM I ENTAS'OrtOg I‘afla" :Z Zﬁiﬁiﬂiﬁums Deshacer | Cancelar |
Imprimir el document T
1 H H 1 Impresora
Un qop ja rewsatt tot_gzl doc_ument g w_npn Norre: [T - —
mir, i havent fet 'opcio de Vista preliminar. ... e =
L 1 1 Tipo: HP L. Jet 11T
per saber exactament gque (_al qu_e s imprimi; e e - s o s
és el que volem, ja es pot imprimir. Comentario:
H ) H4 H 7 *  Intervalo de pagina: opia
E; pot escollir | (_)p?uo de la |90h_3¢ Imprl-\ & 1 omero de comes —
mir”, a on no sortira cap menu i S'IMPrimIre | ¢ pagna actual (S el
tot el document un sol cop. g P:g‘”a-s’ ) | ; IV Inkercelr
cecrban S

O bé es pot anar al men(i *ARCHIVO-Im| S e R Ei =

primir” o Ctrl + P. Sortiraunmentaone: .. [oocsmert T meuessr [ -
podra triar el numero de copies a imprimi

. . .. , IpaIES, oo | Cancelar |
si es vol imprimir tot el document, o nomé
la seleccio feta o les pagines indicades, el
tipus d’'impressora, etc.
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Petites ajudes

Autocorreccio

Autocorreccio €s una utilitat que corregeix el text a nr
sura gue s’escriu. Permet introduir una paraula que so
s’escriu erroniament i la que és correcte. Exc
automaticament la detectara i la canviara per la corre ||
Cal anar a «<HERRAMIENTAS-Autocorreccion» pe
afegir-ne de noves, esborrar-ne o per activar alguna og

Autoformat

Amb aquesta opcié podem donar un forn
predefinida per Excel al full de calcul sens
massa complicacions. Cal seleccionar el ran
donar el format i anar al menu “FORMATO

Autoformato”.

Autoformato
Formato de tabla:

Simple

Clasico 1
Clasico 2
Clasico 3
Contabilidad 1
iCankabilidad 2
Contabilidad 3
Contabilidad 4
TMulticolor 1

Mulkicalor 2
Mulkicalor 3
Lista 1

Autocormreccion k [ 7]
Autocomeccidn |
V' Corregir DOs MAysculas SEquidas Excepciones. .. |
¥ Poner en mayiiscula la primera letra de una oracidn
V' Corregir el uso accidental de bLOGQ MaYUS
—W¥ Reemplazar texto mienkras escribe
Reemplazar: Con:
[
istorieta historieta ;I
istruccidn instruccidn
jefactura jefatura ey
la agua el agua
la aguila el aguila
la &laebra el dlaebra LI
LOregar | Elimimat: I
Aceptar I Cancelar |
. 7
7l
N [ 2]
rMuestra Aceptar I
Cancelar |
Ene Feh Mar  Total
Este TPts TPts 5Pts 19Pts Opiones = |
Oeste 4 4 7 17
Sur 8 7 9 24
Total 21Pts 18Pts 21 Pts  60Pts
| |

Salts de pagina
Es possible definir en un full un salt de’pagina. Cal tenir el cursor en I'Gltima fila d’on es vulgui que sigui

la pagina i anar al menu “INSERTAR-Salto de pagina”. Un cop insertat el salt, apareixera una linia
puntejada en tota la fila, indicant que alla hi ha un salt.

Per treure el salt de pagina, cal estar amb el cursor a la casella del salt, i anar al menu anterior
escollint 'opciod “Quitar fs/glto de pagina”. 4 |

Saltde pagina\

g Punt d’inserci6 del cursor—

\
|

[ wlm|.—

S

Entrar comentaris

Es pot marcar una casella si interessa que hi hagi un comentari a fer sobre el seu contingut, i que
apareixera quan el cursor estigui a sobre d’ella. Els comentaris no s'imprimeixen, només serveixen
d’informacio visual.

Per afegir un Comentari a una casella, primer cal tenir el cursor a la casella a afegir-li, i anar al menu
“INSERTAR-Comentario”. Per sortir del requadre de comentari, cal fer clic a fora d’ell.

a [ B | e | b |
1 |Costos any 1997
2
3 Sou Brat Seguretat 3o Cost total
4
_ _ 5 |Linis 2.100000 FEEEE
Casella a on s’inserta el comentaft — T 1900000
| 7 |0t 2900000 {1-7-1997,
g |Mbnica 2.650.000
oA
10 |TOTALS: 9550000 37420000 133292000
11 I
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Un cop insertat, la casella tindra un puntet vermell a I'extrem superior i‘ SouBrut  Seg
dret, que indica que en aquesta casella hi ha un comentart. Ll 2100000
6 |Alexia 1.900.000"
7|0t 29000000 %
Per visualitzar el comentari, només cal tenir el cursor a sobr —
de la casella. | 1 |Costos any 1097
| 2
Per a modificar el comentari, cal tenir el cursor a la 2 SouBrut  SeguretatSo Cost total
casella del comentari i anar al mend “INSERTAR- |5 [Lhis 2100000 tieass
e .y 6 |Alexis 0.000 al Fer-li revisic de sou e
Modificar comentario”. Cursor o SO0 ol erirevsisde soue
Per a eliminar el comentari cal tenir el cursor a la o 2650.000
casella del comentari, i anar el menu “EDICION- |10 |TOTALS: | 9550000 3748000 13298.000
Borrar-Comentarios”. s
%
£, "'/
‘¢

Emplenar automaticament caselles

Sovint es fan servir llistes de nUmeros o paraules que tenen aé?y
numeérica que comenga amb un ndmero determinat i s'increment

ada

a reIaC|o logica. Pot ser una llista
cop d'una forma fixa, els dies de

la setmana, els mesos de I'any, els noms del personal de I'erfipresa, etc.
Les seglients relacions de nimeros i lletres son llistes que‘tenen alguna logica.

A E e B F e

s eriern febrero marzo abril mayo Jutio julio
2 | 1 2 3 4 3 6 7
_ 3 |Trimestre | Trimestre 2 Trimestre 3 Trimestre 4 Trimestre 1 Trimestre 2) Trimestre 3

4
=
6 | 311097 lunes dilluns oct-97 11 Aniclel| setembre gener
7| 30-11-87 mattes ditmarts nov-97 2 Anticlel octubre | ahtil
8 | 31-1297 miércoles  dimecres dic-97 4 Aricle 3| novembre juliol
.9 | 310188 jueTes dijous ene-93 8 Aricle4 desembre octubre
0| 250293 wietnes | divendres fah-08 0.5 Aticle 5 gener gefier
(11| 310398 zdbado diszabte tar-98 11,2 Atticle 6 febrer| abril
(13| 30-0498  domingo diumenge abr-98 141 Asicle ¥ marg juliol
15| 310598 lunes dilluns may-98 16,4 Aricle 8 abril octubre

14| 30-08-9% mattes ditarts jun-93 15,7 Aricle? maig gener |

Si la casella conté un nimero} una data, hora o text que Excel pugui estendre en seérie, els valors
s’incrementaran en lloc de gopiar-se.

A I'hora de copiar o emplenar caselles en série, és indiferent si es fa en vertical, horitzontal com en
diagonal.

i

Copiar caselles en serie

Per copiar el contingut de les caselles a d’'altres caselles, es pot fer amb copiar i enganxar. També es
pot fer amb la utilitat copiar en série.

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

Si el contingut de la casella no es copia, sind que s’incrementa, pero que el que realment es desitja es
copiar el seu contingut, caldra arrossegar el controlador d’emplenat a I'hora que es manté presionada

la tecla CTRL. —
1 fHom de lapessona | 1 Mom de ls persana:
— 2 | 2 |Momdela persona
3 | 3 Mom de lapersona:
A B | 4 %Eom cdle 1apersona:
) - 5 | 3 Nomdelapersona:
1 |Hom delapasona e | 6 |bom de la persona:
2 7 | 7 |Mom delapersona:
3 — | & |Momdelspersona
I L8 | @ MNomdelapersona
2 | 10 | Meom de la persona:
10 11 |Nom de la persona:
Controlador d’emplenat 11 | 12 Mom de 12 persona:
Rangaemplenar | |5 | 13 Nom de la persona:
13 | 14 Mom de la persona:
_7 N 15 |Mom de la persona;

5 + | 16 | i
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Emplenar caselles en série

En comptes de copiar caselles, es pot voler estendre una serie de dades amb increments. Els incremen
vindran donats per la diferencia de les dues primeres caselles seleccionades, i que seran les que s’estendre
Per exemple, si la primera casella té valor 1 i la segona té valor 2, I'increment per a les successives
caselles sera de 1. Aixo en el cas de continguts numeérics. Si sén de text, hi estan reconeguts per Exce
o definits a “HERRAMIENTAS-Opciones-Listas personalizadas”, I'increment sera la continuacio de la
llista.

Caselles iniciale Caselles resultanis
10:01 10:02 10:03 10:04 10:05 10:06 10:07 10:08
1100 12:00 13:.00 14:00 1500 16:00 17:.00 12:00
Lunes Martes| DMliércoles Tueres Viernes Sdbado  Domingp Lunes
Dilluns Dim arts Dimecres Dijous  Divendres Dissabte Diumenge Dilluns
Enero Febrero Marzo Abril JEE] Junio Tulio Agosto
Gener Fehrer Mlarg Abril Ilaig Juewy Juliol Agod
ene-97 feh-07 mar-97 ate-97 may-97 Jur-97 w97 ago-97
15-ene 15-feh 15-mar 15-abr 1 5-may 15-jun 15-jul 15-ag0
1 2 3 4 5 [ 7 2
1907 1908 1900 2000 2001 2002 2003 2004
2 4 f S 10 12 14 16
ler dia 2do dia Ser dia 4to dia Sto dia Gto dia Tmo dia Bvo dia
Froducts 1 Producte 2| Producte 3 Producte 4 Producte 5 Producte 6 Products 7 Products 8

.
Una altra forma d’emplenar, copiant o emplenanten serie és amb el bot6 dret del mouse. Primer cal
seleccionar la casella o caselles que es vuléuin copiar. Amb el bot6 dret del mouse, arrossegar el
controlador d’emplenat cap a les caselles a empléenar. Un cop es deixa el bot6 del mouse, surt un ment
contextual a on es pot triar el tipus de séries a generar.

c D Ig, “

1 | | | 4 Arrossegar el controlador

2 d’emplenat fins a cobrir les

E] caselles a emplenar.

4
% Copiar celdas
T Rellenar serie

2 Rellenar formatos S eries

o Rellenar valores ) - d Y
A eries en ipo ridad de |em|30

i? Rellenar dias " Filas & Lineal & Focha _Aceptar
1 Relerer ks b b canens & Columnas " Geométrica £ Dia laborable Cancelar I
—g Rellenar meses " Cronoldgica " Mes

14 Rellenar afios ™ Tendencia " autorrellenar € afin

15 -
? Tendencia lineal Incremento: Lirnite:
Bt Tendencia geométrica

|« T Twif% Hojal £ Hejaz 3 Hoja3 Series. ..

Opciones HE
Yer | Caleular | Modificar I General I Tranién Liskas personalizadas | Grafico I Calar |

Les series de llistes personalitzades es pode

afegir directament des de les caselles d’'Exce [reaicre - = e A e |
o manualment. Cal anar al ment de “HERRA: éﬁ”:?:éa;é:?R“L'?“ﬁ'si'biﬂli"?ia,‘i st o |
MIENTAS-Opciones-Listas personalizadas”. ' |t tu: b o [
ggtox:ribre
Octubre
2 Iocoerine |

L'opci6 de copiar o emplenar séries també esta

disponible en el menu “EDICION-Rellenar”.

~  Presione Entrar para separar las entradas de lista,

Listas personalizadas: Entradas de lista:

Importar lista desde las celdas: I Imporkar

Concelr_|
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istes ¥ls propiedades i B3

GE a‘l Hesumenl Eslad\'sllcasl Cunlemdul Persuna\lzarl

Propietats del document i)

Mostra les propietats que té el document en pantalla, com
pot ser el tipus de document, el nom, el que ocupa, a on esta | ™ ek ke

Ubicacién:  C:

listes.xls

guardat, la data de creacio, el titol del document, l'autor, Tomafio 18,0K8 15,432 byts)
estadistiques sobre el nimero de pagines que té, de lletres,de
paraules, el temps que s’hi ha estat treballant, etc. ek eren e
Per a mostrar les propietats cal anar a <ARCHIVO-Propie- Bbers:  vemes 3de sqsto d 1357
dades».

Atributos: 1= | 2llectira = | ocita

~ [Ecbur & e saribrE I= | Sistema

1
General I E stadisticas | Contenido | Personalizar | General | Resumen | Contenida | Persanalizar General | Fiesumen | Estadisticas | - | Persanalizar
Z
Titulo: [ Creado: lunes 30 de septiembre de 1996 19:36/55 4« g-gcﬂut;gﬁfnde' Hojas de calculn
Asunto: I Modificado: viernes 8 de agosto de 1997 15:09:16 { : 0195
- Abierto: sabado 2 de agosto de 1997 0295
Autar: Melcior a ea. iy, 0395
Impreso: migrcoles 30 de julio de 1997 12:54:07 v 495
Respaonsable: I 0595
0pas
Organizacion: IMeIcmr Guardado por; Melcior Cliveras 0795
Hdmero de revisidn: 0895
. ag 0995
Categaria: I Tiempo de edicidn: P
1195
Palabras clave: I 1290
Comentkarios: Fullls
Fulli4
Fullls
Fulllé
Base del
hipervinculo; I
Elantillz;
™ Guardar imagen preliminar

. V4
Funcions

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

De Base de dades. Déna i calcula informacié sobre bases de dades d’Excel.

De Busqueda i referencia: Realitza busquedes de valors en llistes o taules.

De Data i Hora: Efectuen calculs sobre caselles en format de dato o hora.

D’Informacio: Retorna informacié sobre I'entorn d’Excel.

D’Enginyeria: Realitza calcul d’enginyeria.

De Text: Executa accions sobre caselles de text, manipula cadenes, etc.

Estadistiques: Realitzen calculs estadistics.

Financeres: Executen accions de calcul i financeres sobre valors.

Logiques: Retorna valors logics sobre una condicio.

Matematiques i trigopnomeétriques: Realitzen operacions matematiques simples i complexes.

La primera funcié que hem vist en aquest document és SUMA, que suma les caselles d’'un rang donat.

© Melcior Oliveres 01-09-1997 @
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A les funcions es pot accedir amb el menu “INSERTAR-Funcién” o bé amb la icona “Funcién”.
També podem teclejar directament la férmula amb les seves variables.

Funcions de base de dades

Cuando sea necesario analizar si los valores de una lista cumplen una condicién determinada, o criterio,
puede utilizarse la funcién de base de datos de la hoja de calculo. Por ejemplo, en una lista que contiene
informacion acerca de ventas, pueden contarse todas las filas o registros en las que el importe de las
ventas sea mayor que 100 pero menor que 2.500.
Algunas funciones de base de datos y de gestién de listas de la hoja de célculo tienen nombres que
comienzan por la letra «D». Estas funciones, conocidas también como funcionesD, tienen tres argu-
mentos (base de datos, campo, criterios). G

El argumento base de datos es el rango que contiene la lista. ngemd‘ﬁ'rse la fila que contenga
los rétulos de columna en el rango. ¢ o

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

El argumento criterios es el rango que contiene la condigiép’que se especifique.

BDCONTAR BDDESVEST _ - BDDESVESTP
BDEXTRAER BDMAX ‘BDMIN
BDPRODUCTO BDPROMEDIO BDSUMA
BDVAR BDVARP ./  DBCONTARA

IMPORTARDATOSDINAMICOS

Funcions de busqueda i referencia

Si es necesario buscar valores en listas o tablas o si se necesita buscar la referencia de una celda, pued
utilizarse las funciones de consultay referencia. Por ejemplo, para buscar un valor en una tabla que
coincida con un valor en la primera columna de otra tabla, utilice la funcion BUSCARV. Para determi-
nar la posicion de un valor en una lista, utilice la funcion COINCIDIR.

AREAS _ /BUSCAR BUSCARH
BUSCARV “// COINCIDIR COLUMNA
COLUMNAS A DESREF DIRECCION
ELEGIR g, FILA FILAS
HIPERVINCULO INDICE INDIRECTO
TRANSPONER

Funcions de data i hora

Mediante las funciones de fecha y hora se pueden analizar los valores de fecha y hora y trabajar con
ellos en las formulas. Por ejemplo, si necesita utilizar la fecha actual en una formula, utilice la funcién
HQOY, que devolverd la fecha actual basandose en el reloj del equipo.

AHORA ANO DIA

DIA.LAB DIAS.LAB DIAS360
DIASEM FECHA FECHA.MES
FECHANUMERO FIN.MES FRAC.ANO
HORA HORANUMERO HOY

MES MINUTO NSHORA
SEGUNDO
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Funcions d’informaci6

Utilice una funcién de informacion para determinar el tipo de datos almacenados en una celda. Las
funciones de informacion incluyen un grupo de funciones de la hoja de calculo conocidas como las
funciones ES y devuelven el valor VERDADERO si la celda cumple una condicién. Por ejemplo, sila
celda contiene un valor par, la funcion ESPAR devolvera el valor VERDADERO. Si es necesario
determinar si hay celdas en blanco en un rango de celdas, puede utilizarse la funcion CONTARBLANCO
para contar el nimero de celdas en blanco en un rango de celdas, o puede utilizarse la funcion
ESBLANCO para determinar si una celda en el rango esta en blanco.

CELDA CONTAR.BLANCO ES.IMPAR .
ES.PAR ESBLANCO ESERR /.
ESERROR ESLOGICO ESNOD % J
ESNOTEXTO ESNUMERO ESREE
ESTEXTO INFO N f

NOD TIPO TIPO’DE.ERROR

Ve

Funcions d’enginyeria s

[
Las funciones de ingenieria ejecutan andlisis de ingenieria. La mayoria de estas funciones son de tres
tipos:

Funciones para trabajar con nimeros complejos.

Funciones para convertir valores entre diferentes sistemas de numeracién, como los sistemas
decimal, hexadecimal, octal y binario*

Funciones para convertir valores entre diferentes sistemas de medida.

Nota Las funciones de inggﬂieria se facilitan en Herramientas para analisis. Si una funcion de ingenie-
ria no esta disponible, ejecute el programa de instalacion para instalar Herramientas para analisis. Una
vez instalado Herramientas para andlisis, debera habilitarse mediante el comando Complementos en e
menu Herramientas. Para obtener méas informacion acerca de la instalacion de Herramientas para ané

lisis, hagaclicen .

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 FUN.ERROR.COMPL
HEX.A.BIN HEX.A.DEC HEX.A.OCT
IM.ABS IM.ANGULO IM.CONJUGADA
IM.COS IM.DIV IM.EXP

IM.LN IM.LOG2 IM.POT
IM.PRODUCT IM.RAIZ2 IM.REAL
IM.SENO IM.SUM IM.SUSTR
IMAGINARIO IMLOG10 MAYOR.O.IGUAL
OCT.A.BIN OCT.A.DEC OCT.A.HEX
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Funcions de text

Mediante las funciones de texto pueden manipularse cadenas de texto en formulas. Por ejemplo, puede
cambiarse el caso o determinarse la longitud de una cadena de texto. También puede unirse o concatenar:
una fecha o una cadena de texto. La siguiente formula es un ejemplo de coémo utilizar la funcion HOY
con la funcion TEXTO para crear un mensaje que contenga la fecha actual y dé el formato de fecha
«dd-mmme-aa» al formato de nimero.

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

CARACTER CODIGO CONCATENAR
DECIMAL DERECHA ENCONTRAR
ESPACIOS EXTRAE HALLAR
IGUAL IZQUIERDA LARGO G
LIMPIAR MAYUSC MINUSC Vs
MONEDA NOMPROPIO REEMELAZAR
REPETIR SUSTITUIR T p/”
TEXTO VALOR A /

e
Funcions estadistiques ,,

Las funciones estadisticas ejecutan andlisis estadisticos de rangos de datos. Por ejemplo, una funcior
estadistica puede proporcionar informacion estadistica-acerca de una linea recta trazada como resulta
do de un conjunto de valores, como la pendlente de lalineay la interseccion «y» o acerca de los puntos
reales que componen la linea. “l

BINOM.CRIT COEF.DE.CORREL COEFICIENTE.ASIMETRIA
COEFICIENTE.R2 CONTAR CONTARA

COVAR CRECIMIENTO CUARTIL
CURTOSIS DESVEST DESVESTA
DESVESTP DESVESTPA DESVIA2
DESVPROM DIST.WEIBULL DISTR.BETA
DISTR.BETA.INV + DISTR.BINOM DISTR.CHI
DISTR.EXP V., DISTR.F DISTR.F.INV
DISTR.GAMMA DISTR.GAMMA.INV DISTR.HIPERGEOM
DISTR.LOG.INV " 7 DISTR.LOG.NORM DISTR.NORM
DISTR.NORM.ESTAND DISTR.NORM.ESTAND.INV  DISTR.NORM.INV
DISTR.T DISTR.T.INV ERROR.TIPICO.XY
ESTIMACION.LINEAL ESTIMACION.LOGARITMICA FISHER
FRECUENCIA GAMMA.LN INTERSECCION.EJE
INTERVALO.CONFIANZA JERARQUIA K.ESIMO.MAYOR
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 FISHER.INV PRUEBA.CHI PRUEBA.CHI.INV
PRUEBA.F PRUEBA.T PRUEBA.Z
RANGO.PERCENTIL TENDENCIA VAR

VARA VARP VARPA
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Funcions financeres

Funciones financieras que ejecutan operaciones contables comunes, como determinar los pagos de ul
préstamo, el valor futuro o el valor neto actual de una inversion y los valores de obligaciones y bonos.
Los argumentos mas comunes de las funciones financieras incluyen:

Valor futuro (vf): el valor de la inversiéon o del préstamo una vez realizados todos los pagos.
Numero de periodos (nper): el nUmero total de pagos o periodos de una inversion.
Pago: el importe pagado periédicamente en una inversion o préstamo.
Valor actual (va): el valor de una inversion o préstamo al comienzo del periodo de inversion.
Por ejemplo, el valor presente de un préstamo es el importe principal que ggtoma prestado.
Interés (interés): el interés o el descuento de un préstamo o una.inyersion.
J

%
Tipo (tipo): el intervalo en que se realizan los pagos durafﬁtg el periodo de pago, como al

comienzo o al final de mes. 4 /

A 74
AMORTIZLIN AMORTIZPROGRE ‘ DB
CANTIDAD.RECIBIDA CUPON.DIAS ' . CUPON.DIAS.L1
CUPON.DIAS.L2 CUPON.FECHATLT CUPON.FECHA.L2
CUPON.NUM DDB DURACION
DURACION.MODIF DVS - INT.ACUM
INT.ACUM.V INT.EFECTIVO LETRA.DE.TES.EQV.A.BONO
LETRA.DE.TES.PRECIO LETRA.DE.TES.RENDTO MONEDA.DEC
MONEDA.FRAC NPER PAGO
PAGO.INT.ENTRE PAGO-PRINC.ENTRE PAGOINT
PAGOPRIN PRECIO PRECIO.DESCUENTO
PRECIO.PER.IRREGULAR.1 PRECIO.PER.IRREGULAR.2 PRECIO.VENCIMIENTO
RENDTO RENDTO.DESC RENDTO.PER.IRREGULAR.1
RENDTO.PER.IRREGULAR.2 RENDTO.VENCTO SLN
SYD “ 4 TASA TASA.DESC
TASA.INT Vewy TASA.NOMINAL TIR
TIR.NO.PER" ,+ TIRM VA
VF VFE.PLAN VNA
VNA.NO.PER

Funcions logiques

Pueden utilizarse las funciones légicas para ver si una condicion es cierta o falsa o, para comprobar
varias condiciones. Por ejemplo, puede utilizarse la funcion Sl para determinar si una condicion es
verdadera o falsa. Si la condicion es verdadera, se devolvera un valor y, si la condicion es falsa, se
devolvera otro.

FALSO NO O
Sl VERDADERO Y
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Funcions matematiques i trigonometriques

Mediante las funciones matematicas y trigonométricas, pueden ejecutarse calculos mateméaticos sim-
ples y complejos, como el célculo del valor total de un rango de celdas, el del valor total de una rango
de celdas que cumplan una condicion en otro rango o redondear nimeros.

ABS ACOS ACOSH
ALEATORIO ALEATORIO.ENTRE ASENO
ASENOH ATAN ATANZ2
ATANH COCIENTE COMBINAT
CONTAR.SI COS COSH &
ENTERO EXP FACT s 4
FACT.DOBLE GRADOS LN ‘g,/
LOG LOG10 M.C.D %
M.C.M MDETERM MINVERSA
MMULT MULTINOMIAL MUL’”‘F/’/LO.INFERIOR
MULTIPLO.SUPERIOR NUMERO.ROMANO “RI
POTENCIA PRODUCTO ' RADIANES
RAIZ RAIZ2PI 2 REDOND.MULT
REDONDEA.IMPAR REDONDEA.PAR REDONDEAR
REDONDEAR.MAS REDONDEAR.MENOS RESIDUO
SENO SENOH SIGNO
SUBTOTALES SUMA SUMA.CUADRADOS
SUMA.SERIES SUMAPRODUCTO SUMAR.SI
SUMAX2MASY?2 SUMAX2MENOSY?2 SUMAXMENOSY?2
TAN TANH TRUNCAR
EXEMPLES DE FUNCIONS
A& B | ¢ | b | E | F G H | I |

1 Hom Sou Brat

2

3 Arma 65535

4 Catla 140000

] Cattne 00.000

] Joan 116.434

7 Judith Q5000

2 Pete 120000

9

10 Total sous: G264 .969 =3UMACECE)

11 Total sous: H26 969 =CAHZAHD SHOAHITHCE

12 Houmés alt: 140.000 =M &ECE.CE)

13 Soumés baiv 65535 =MINC3:.CE)

14 profhig sow; 104.495 =PROMEDIOCE.CE)

15 Mlitjana de sow 105717 =MEDIANACSCE)

lé Hisiero de persones: & =CONTARCI.CE) 4 =CONTARA(CI.CE)
© Melcior Oliveres 01-09-1997
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al B | o | | E I G | H
17 El mimero ... Es converteix en ...
18
18 1234 1234 =ABIE1H
20 -123.4 1234 =ABIABIM
21
22 1234 123 =ENTERO(BZX)
a3 1239 123 =ENTERO(BIT
24 -123,9 -124 =EWNTERO(BZ)
23 -123.2 -124 =ENTERO(BZ5)
26
27 123,44 123,40 =REDONDEARBIT 1)
22 123,45 123,50 =REDONDEAR(BZE; 1)
29 123,40 123,00 =REDONDEARBZY;M
30 123,50 124,00 =REDONDEARBI0;M
£l
a2 1234 123 =TRUNCARBIZ
a3 1239 123 =TRUNCAREBIT
34 -1239 -123 =TRUNCARBIA
35 -1232 -123 =TRUNCARTBIN
26
37 25 1 =3IGHOBIT)
38 -25 -1 =3IGHNO(B3E)
a9

4| B C E F 3 | H

40 5 120 =FACT(B4
41 4 24 =FACT(BAlL)
42
43 1275 2 =RESIDUON2,5)
2
45 25 625 =B45™d
46 5 15.625 =B45™3
47
48 15625 25 =B4EN 15D
49 B3 25 =B49Y 171
] B25 25 =RAILZEM
31
52 Data actual 11-02-97 11:59 =AHOREAD
33 Drata actual 11-08-97 =HO¥()
54 Diata en mig de text Al en data 11 agosto 1997 us enviem ..
55 ="Asg, en data " & TEXTOCAHORAD, "dd suntun aaaa™ & " us enviem
56 01-08-27 1557 =ANOBSE)
57 010897 g =MEZ(BT)
32 01-08-37 1 =DIABE)
29 01-058-27 2 =DIASELIBIM)
]
Bl 01-05-8F 30-09-97 29 =+HZh1-Bal
g2
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A | B C | E | F o | = I
a3 a5 535 Souinferior ales 100.000 -
6 =31(B65=100000,"Sou superiot a les 100.000,-";"Sou inferinr 2 les 100.000,-")
(W] 140,000 Sou superior ales 100.000,-
(i]1] I=SI BESPIDDDDQ"SM superior a les 100.000,-";"5an inferior a les 100.000,-"]
a7F
Ha 63535 3277 =3IBaE=100000,Bag* 3%, Bag* 3%
2] 140.000 4,200 =3I(Ba= 100000, BE9* 3% BAD* 3%
il
71 15000000 420000 199 000
T2 =3I¥iBT1>1000000;C71=350000 BT 1+Z71*10%, " Sense bonificacia™)
73 1200000 220000 Senge bonificacid
T4 =3I(Y(B73>1000000;C73=350000,(BT3HCT3%10%, " Sense bonificacid™)
T3 00000 450000 Sense bomficacid
T =3I¥iBT5>1000000;C7 5350000 BT 5+H27 51%10%, " Sense bonificacid™)
7 2000000 200,000 Senge bonificacid
TE =3I(Y(B77=1000000;C7F=3500000,(BTF+HCZTT1%10%, " Sense bonificacid™)
]
a0 15000000 420000 198 000 | =3Ii0¢BE0=1000000; CE0=350000)  BE0-HZE0*10% 0
21 1200000 220000 148,000 =310 B8 1=1000000,081 =3500000,(BE1-HIE 1+ 10%,0)
B2 Q00000 450000 135,000 =SIiOBEL=1000000; CEZ=3500007,(BEIHZED*10%;0)
23 Q00000 =00.000 0 =3I BE3=1000000,C83=350000) (BEIHIEI*10%,0)
ad
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o AGO
Pegar funcidn HE - |13°-’o.l’12| j‘_] 0010833355
Categoria de la Funcidn: Mombre de la funcidn: Nper |60 i“_] _ 0
Usadas recientemente ¥a |10000000 f‘_] _ 10000000
vk [o ] -0 %
IMakeméticas v trigonométricas e ID j‘.] =10
Estadisticas

= -227530,7304
Calcula el pago de un préstamo basada en pagos y tasa de interés constantes,

Busqueda v referencia

Tasa es latasa de interés por periodo del préstama.

PAGO{tasa;nper;¥a;¥f:tipo)

Calcula el pago de un préskamo basado en pagos v tasa de interés constantes.

@ | Resulkadn de la Farmula = -227530, 7304 Cancelar |

LA

@l Aceptar I Cancelar £ M
‘.
o

£ 74
Crear grafics amb les dades .

Amb les dades del full de calcul en podem fe'rvuﬁnwg'rafic estadistic, de diversos
formats, i insertar-lo a dins del mateix full de calcul o en un de nou.

En primer lloc és millor seleccionar I'area del full que se’n vol fer un grafic,f ——: b |
. ., . i i B e L ostos any 1997
continuacio anar al mend “INSERTAR-Gréfico” o bé pitjar la icona “Graficol z
3 |Personal Cost
4
5
1]
T
4 &
/ Ea
i | 10 |TOTALS: 13.29%.000
1 )

Y 4

/

7

Es selecciona el t[pus de grafic que millor representi les nostres dades,

Asistente para graficos - pazo 1 de 4 - Tipo de grafico

Tipos estandar | Tipos personalizadas | Tipos esténdar  Tipos personalizados I

Tipo de grafico: Subtipo de grafico: Tipo de grafico: Muestra:
M Apilado en colores -
ly #ireas 30 en color

ldly £ireas en avis

‘ Areas en gris, cronoldgicn
B Barras flotantes

B Barras rstico

o R Circular azul
& Circular en gris
@ Circular llamativa

®s Burbujas |_“_ Columnas en gris
L Cobizaciones [ Columnas en profundidad ;I
~Seleccionar desde —— - -
Columna agrupada con efecto 30, - . : rafico circular seccionado simple de color
Definida por &l usuario zul sobre un Fonda contrastante
% Inteqrada legradada,

@l Cancelar | < Afbras Siguiente = I Terminar | @l Cancelar < Akras | Siguiente >I Terminar |
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A continuacio confirmem el rang que ens proposa, que

Rango

Asistente para graficos - paso 2 de 4 - Datos de origen

\:Is\:latusl Setie |

sera el mateix de I'area anteriorment seleccionada, pero
gue si no n’haguéssim seleccionat cap, I'entrariem ara.

4500000

4.000.000

3.500.000
3.000.000
2500000
2.000.000
1.500.000
1.000.000

500,000

Rango de datos:

Rang de caselles seleccionades

[=costosa7isags §056

Series ent " Filas
& Holumnas
EI Cancelar | < ftrés I Sigu\enta)l Terminar
p 4
z H z H . . 78 =
També li podriem afegir noms a les series de dades, que (E X LR XX
lexemple només n'hi ha un, el Cost Total. Si n’hi haguessir === ==
meés, les barres sortirien de diferents colors. (sinomés n’hih | &
un, no és necessari que hi hagi descripcio de la série, perque | =
pot posar com a descripcié de la columna de les X). e
"? . ° Li Ale: Ménica
~».// Serie
— Maombre: lﬁ

E

Yalores:

Agregar Quitar

=castos97I$045: 5048 H‘:]

Rotulos del eje de categorias (2):

/

=costosa7IfASS:Sade R

o

Cancelar |

< ftrés I Sigu\enta)l Terminar I

Se li poden afegir titols al grafic, aixi com també a
columnes de les X, iles Y. bde la Z si €s un grafic 3D muedkusi:

Costos any 1997 —

Eje de categorias {x):

¥
“Titol del grafic

Personal
, v /& de series ():
. Titol de la columna de le ;"
Eje de valores (Z):
—_——

Titol de la columna de les-£ [Pes

Asistente para graficos - paso 3 de 4 - Opciones de grafico

Tios | Eje | Lineas de division | Leysnds | Rotulos de dtos | Tabla de datos |

Costos any 1997

4500000

4.000.000

3500000

3,000,000
2500.000
% 2.000.000
1500000
11000000

iz Aleda O Ménies

Perzosal

@]

Cancelar |

< Atrés | Siguiente =

Terminar

Es decideix si es visualitzen els eixosdeles X, YiZ

Titulos

je principal

W Eje de categorias (x)
o putamético

.. . . . . . £~ Categorla

Opci6 de triar si es visualitzen els eix ~ Escela de tiempo

I™ Eje de series (¥}

I Ej de valares (23}

Asistente para graficos - pas(kﬂ de 4 - Dpciones de grifico

Eie | Lineas de divisién | Leyends | Retulos de datos | Tabla de datos |

Costos any 1997

Cancelar |

< ftrés | Siguiante)l Terminar I
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Al pan giiens pas 2 e £ Brciones de gt Es poden afegir o treure les linies de divisio internes del
Thues | Eje  Lineasde dwwsmn. | Leyenda | Rétulos de datos | Tabla de datos | gl’é.fIC per a fe I‘-|O méS ”eg|b|e

rEje de cateqgarias ()
¥ Lineas de divisién principales
IV Lineas de divisién secundarias

4,500,000

oy | i —
I™ Lineas de division principales 5.000.000 Linies de divisi6 del grélflc

Costos any 1997

I Lineas de divisién secundarias Ptes :332 ggg R i i
1,500,000 L = =
rEiedevalores (7 1000000 -
- AT 500.000
[7 Lireas de o s el BN BE PN

Uiz Alxis  Or Mdnic

[~ iineas de division secundarias

I Planos laterales v lineas division 2D

@ Cancelar < ftras I Slgu\ente>| Terminar I

AR D s B DG O Ol € At Es poden afegir, treure o canviar de llocs els titols de les
Thues | Ee | Lineasdedivsin Leyenda | Rétulos de detos | Tebla de datos | series de dades (I eyen d aS). L
V4

o Costos any 1997 " 4
bicacion——————————————— ‘
1 Abajo 4,500,000 oo
's 3 4.000.000 — .
Esquina 5500000 Titols o Leyendas defles dddes
 Arriba 5.000.000 4,
+ Derecha preg 2900000 7
= 2000000
" Tzquierda 1.500.000 =11 /
1.000,000 ¢ 7,
500, oog I %
Lufz Al Ot Widnics %
Personal ha”
2

@ Cancelar < ftras I Slgu\ente>| Terminar I

S

4
TRU‘OS| B | Linessdedvision | Leyenda  Rétulos de datos | Tabla de datos | ES pOt afg,gll‘ el Va|0l‘ de |a Sél’le a.l Cap de munt de Ia.
e —— Comos any 1997 barra, tant la de text com la numeérica.

1~ Minguno
\ Valors de cada série

* Mostrar yalor

€ Mostrar porcentaje

1~ Mostrar patulo

= Mostrar robulo y porcentaje
" Mostrar tamafio de burbujas

Pres

It

:de leyenda funto & rotdlo

Uiz Alxia ot Mnica
Perzosal

@ Cancelar I < ftras I Slgu\ente>| Terminar I

I es pot afegir Opclonalmem una taula a Sota de I’eix Asistente para gléficn.\— paso 3 de 4 - Dpciones de grafico
les X amb les dades de Qada element. Tiios | Eje | Lineas ce civisién | Leyenda | Rétulos de datos  Tablade datos |

p{Mustrar tabla de datos Costos any 1997
™ Mostrar dave de leyendas

5.000.000

4,000,000

2.000.000
Pres
2,000,000

1.000.000

Serie) 2

Percosal

Taula amb les dades de cada element

@ Cancelar | < ftrés | Siguiante)l Terminar

| per ultim es decideix si el grafic s’'incorpora a un full nou, o en el mateix full d’'on s’han agafat les
dades.

Asistente para gréons - pazo 4 de 4 - Ubicacidn del grafico

ituar grafico:

.l " Enuna hoja nuewa: |Gréfic01

& Como gbjeto en: TR - |
Cancelar | < fAtras | Siguiente>| Terminar I
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. R N I [
Si s'incorpora al full de les dades, quedara un grafjs b | e : —— :
. N . .. X
petit, perd podent-se estirar. Si s’incorpora a un fiiororas | iz
nou, quedara de la mida del full. 121 Castos any 1997
i 6.000.000
ﬁ ] ey 000000 |
| 12 | 2.000.000
19
[ | a
Grafic en el mateix full. % Lliis  Alezia Ot  Monica
Caselles de dades Grafic 2 Personal g

Grafic en full apart

p
"&:
|4

Un cop el grafic ja esta fet, també es poden fer certes modificacions en ell, fent un clic en alguna area del
grafic i activant el boto dret del mouse, o’~6ﬂé anant a la barra de menus que s’incorpora, podent canviar
la Tramai la Font. "z

w * Formato de area de grafico, ..
5.000.000 Tipo de grafico. ..
p A Fi Datos de origen. ..
4.000.000 =
Format area del grafic, i
: 3000.000 Ubicacidn...
-
2.000.000
Yistaen 3D...
1.000.000 Wentana de gral?\!\\.o
0
L/ I Liuis  Aless Ot Monica & cortar
/ frea del gréfico Copiar
¢ n
,» ! [ Pegar
Y / Tk Borrar
7 4

Traer al frente
Enviar al fondo

Asignar macra...

Format area de tragat, a on es pot canviar el color de fons del grafic

Formato del drea de trazado \ [2]=]
{Tramas I
rBord: rea
™ Automético © Automética
& Ninguno " Ninguna
" Personalizado EEEEEEER

EEEEEEEE
[N e

seo | | EDENEEEE
Calor: I Automdtica = [ ] DE EORNO

[ Livis  Aleda Ot Mbnica =T I=l=l 5] 1=
Area de trazado | EEOEEEN

’—Muestr57| Efectns de rellena... |

Canceler
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Format de I'eix de valors, ala Y 6 Z, i eix de categories, a la X

Formato de ejes

Tramas

Escala | Fuente: | Mimera | Alineacidn
Ele————————————— Marca de graduacidn principal
& putomético © Ninguna % Exterior
" Hinguno CInterior Gruzada

 Personalizada
; rMarca de graduacion secundaria
Estilo; I _—
& MNinguna € Exterior
Color: I Automdtica Cnkerior {7 Cruzada
Eje de valores Grosor: I - rRitulos de marca de graduacitn

ot € Ninguno  © Superion
Muestra——————— | © e 0 Juntoaleje

Canceler

AP
i ' . Y 4
Canvi de l'escala Canvidela For‘,mlda, Il color.
Formato de ejes . i

Formato de ejes

Tramas Fuente | Nimero | Alineacidn |
Escala del sje de valores (2) Tramas | Escala Hamero I Alineacion |
ST Fuente: Estil: Tarnafio:
¥ Mirime: 0 IT\mes New Roman INUrmaI IIU
. pa—— |2, TekkoMM_50%5 ED 850 E - g a
¥ méxima: 5000000 I Tempus Sans [TC i Cursiva ]
W Unidad mayer: 1000000 Hegrita
o RELE e Megrita CursivaLI 11 LI
M Unidad menor: 200000 v Color: Fondo:
¥ Plano inferior (37 e, INlnguno j I Autamatico j IAutométlco j
Cruza en: IU e - Fecko: Vista previa
I Escala logaritmica y MO s, I™ Tachado
I Valores en orden inverso 7 ™ Superindice AaBbC ey
I Plano inferiar () cruza en el valor minimo A I™ subindice
v | Ak i
» "j/ icd uboescala
Esta es una fuente TrueType. Se usard la misma fuente tanto en la impresors
como en |3 pantalla,

Cancelar
Cancelar

Canvi del Format de la numeracié Canvi de I'alineacié dels valors
v

Formato de ejes E3 y
i [2] ] f =]

Formato de ejes

Tramas | Escala | Fuerts {Himer | Aneacion | . "
y Tramas | Escala | Fuente | Mimero — Alineacidn

rientacidn
© automética

Categoria: uestra
General 5.000,000 |

Posiciones decimales: |0 3‘

IV Usar separador de miles ()

dmeros negativos:

E grados

™ Winculado al arigen

Pat3 la presentacion de nimeros en general. Para dar Formato a walores
monetarios utilice formatos de moneda y contabilidad,

Acept. [ |

El format dels plans laterals, podent canviar de color i de tipus de linia

5.000.000
4,000.000
3.000.000
2.000.000
1.000.000

Planos |aterales

Tl e o AR
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El format de les linies de divisi6 principals de I'eix, el color i el tipus| smue
de linia

Lineas de divisidn principales del eje de va\oresj

it plesR OF peied

El format del planol inferior del grafic, podent canviar de color i
tipus de linia

ke

B { Plano inferior

. L

El format de la série de dades

Serie 1
Walor: 2.653.000

bty il
- s pleR O phic®
Y Canae
%
Formato de serie de datos [y EHE
Formato de serie de datos
v Tramas  Formas | Rétulos de datos | Orden de las series | Opciones |
Formas | Rétulos de datos | Orden de las series I Opciones
rBord: rea
i+ Antomatico " automética Faorma de la columna
" Minguno ™ pingunia 7

" Personalizado

Estilo: Ii -
Color; I Automdtica ¥ EOOECOEEDO
Grosor; Iﬁ o o o o o o s |

] I=uisl §5) =]
EN EEEN

Efectos de relleno... |
(Muestra———————
’—‘ I Irevertir si es negativo

E
B

[ceptar ] _ concelar_|
[ cepter | _conceler|

Formato de serie de datos

Formato de serie de datos

Tramas | Faormas | Rotulos de datos
Tramas | Formas

Orden de las series I Opciones

Orden de las series:

dtulos de datos——————————————

= Mover hacia arriba |
& Ninguno
£~ Mostrar valores LI Mover hacia abajo I

= Mostrar porcentajes

£ Mustrar ritulos 4.500.000 -
4,000,000

£~ Mostrar rétulos y porcentajes 200,000 Pl
= Mostrar bamafio de burbujas 3.000.000 /_ =
2500000 Jenglll
2,000,000 /_
1500000 [l
1.000.300 Ll

I~ mostrar clave de levenda junta &l rétula 1
500000 {uutl

wis e -

[ cepter | _conceler| [eceprer ] _ conceler |
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Formato de serie de datos N [ 2] %]
Tramas I Formas I Rétulos de datos | Orden de las series :’ODEiUnesll
Profundidad del ranga:  |150 E‘
Ancho del rango; lﬂ I Variar colares entre puntas
Profundidad del gréfico: [100 5‘
e —
3.500.000
o — )
2.000.000 -
—
Jrosied | .;
500,000 {eutll
o
o o o i
Cancelar ‘./ %
Vi 4
i% '/
- - - - . -z Vista en 3D EHE
O inclus poder canviar en punt de visualitzacio, de forma g N
. =1 = | — Aceptar I
es vegi rotat en 3D. | I |
E Cerrar
Elevaridn: Ll Aplicar |
it =ty
IlD Predeterminado I
Gira: ¥ autoescala
|54 C‘I’/ \_|j ¥ Ejes en &ngula recto
Ao |100 % de la hase
%  Laaumd %
4.000.000¢ q W
3.000.000 3
2.000.000
1.000.000
Q¢
1S ez o o A

v

Bases de Dades

Excel permet utilitzar un fufl/de treball com si fos una base de dades, tot i que Excel no és un programa
dissenyat per a treballa(émb bases de dades molt extenses. La veritable funcionalitat de les bases d
dades esta’en treballar amb un programa de Bases de Dades.

Una Base de Dades és una col.leccié d'informaci6 d’elements, 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'adreca d’un proveidor. | cada element individual d’un registre, és un camp, com pot ser el codi postal
d‘un proveidor.

En Excel, el Full de treball sera una BdD, cada linia sera un registre, i cada casella sera un camp.

Base de dad A [ E I D
ase de dades PROVEIDOR |CARRER |[cP [POBLACIO
FERRETERIA SISTACH Avda.Canal Industrial 03600 Berga

Registre

T

=

]

I

COMERCIAL AUTOCROMATIC, S.L.

BUSCALL, 5.L.

CONTAINERS DEL BERGUEDA, S.L.
ELECTRICITAT ORRIOLS, 5.C.P.

Serafl Pitarra, ¥ baixos
Passeig de la Inddstria, 20
Apartat de correus 95
Comte Oliba, 33, baixos

REGIO7 St Antoni Ma. Claret 32-40
WILA Lluis Millet, 5

BARMNOLAS 5.A YIDRES Dr. Junyent, 9

CTHMNE. Gran Via, 28

FECSA Ayda. Paral lel 51
MATERIALS CASSERRES St Rafel, 1

hARY Sardana, 27 baixos

03600 Berga
08600 Berga

08600 Berga
08600 BERGA,
05240 Namesa

03600 Berga
02500 “ic
28013 Madrid
08004 Barcelona
08693 Casserres
03600 Berga

Camp
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Per que la BdD sigui funcional s’ha de respectar que a cada columna hi vagi el tipus d’informacio igual,
i tampoc s’han de deixar linies senceres en blanc, ni a sota de la fila dels titols.

Manteniment de la Base de Dades

En I'exemple anterior, la informacié s’han entrat de la mateixa forma que si fos un full normal. | aixi ho
podem continuar fent. Hi ha, pero, una utilitat per a entrar/modificar/eliminar els registres de la BdD.
Tenint el cursor en qualsevol lloc de la BdD, cal anar al menu “DATOS-Formulario”, i automaticament
ens surt un formulari ja creat amb els camps de la nostra BdD llest per a treballar-hi.

Proverdors HE
PROVEIDOR: [FECSA =] 10 de 26

Excel agafa el contingut de la primera fila com CARRERE ] Avda. Paral ol 51

titol dels camps. P |ozno+ Elirninar |
POBLACIO! IBarceIona Restaurar |
el
Buscar ankerior |
Euscar siguiente |
Criterios |
Cetrar |

=

Es més facil utilitzar el formulari, donat/que ja ens delimita les dades a entrar i les operacions de
manteniment. La primera fila la fa servir-eom a titol dels camps. El Formulari mostra el nimero de
registres que hi ha en la BdD, una*b’arra de desplagament per a visualitzar els registres anteriors i
posteriors, i botons per a eliminar registres, bot6 per afegir un nou registre, botd per anar al registre
anterior i posterior, i un.boté de criteris per a seleccionar-visualitzar registres que compleixin alguna
condicio. “

Si s’esborren registres amb el botd “Eliminar”, els registres que quedin a sota de I'esborrat,
automaticament pujaranéna posicio, no quedant cap fila en blanc.

Si la BdD és petita, rapidament en el full podrem localitzar el que busquem, pero si és extensa, sera
laboriés trobar els registres necessitats. Llavors és més til utilitzar el botd de Criterios per a que només
visualitzem els registres que compleixin alguna condicié.

En la pantalla de Formularis de la BdD, cal pitjar el boto Criterios.
Proveidors _____________________________HH|

PROVEIDOR: | = Criterios

CARRER: | oo |
S _ o |
POBLACTO! IBERGA| Restaurar |

Buscar anterior |
Buscar siguiente I
Farrmulario |

Cerrar |

I
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Automaticament el Formulari es queda en blanc, (no confondre amb el formulari d’entrada de dades),
permetent donar un valor a algun camp. En aquest cas es volen visualitzar només els registres que en €
camp poblacio6 sigui igual a BERGA. Es a dir, volem visualitzar els proveidors de Berga.

| per a visualitzar els registres que compleixen aquesta condicio, en la mateixa pantalla només cal anar
pitjant els botons de “Buscar siguiente” o “Buscar anterior”. Només es visualitzaran els que en aquell
camp compleixin aquesta condicio.

Per a sortir d'aquesta condicio, pitjar el bot6 “Cerrar”.

Els Filtres

L'tnic problema de les condicions en el full de Formulari, €s que només es veuen els registres d’un en
un. Amb I'opcio Filtres, els registres resultants de la condicié demanada, eg visualitzen tots junts en el
mateix full. Aquesta operacié no fa que es perdin la resta de registres. /&

Cal anar al menu “DATOS-Filtro-Autofiltro”. Automaticament a la prlmer%j)la la dels titols, s’afegeix

una llista desplegable. Si es pitja, a cada llista es mostra el continqut de tots els registres, perd sense
repetir. Per exemple, si es pitja al camp Carrer, segurament es veu(én tots els camps, perque no hi he
cap proveidor que estigui a | mateix carrer i nUmero. | si es pit] camp Poblacié, només apareixen
unes poques poblacions, perqué hi ha molts proveidors que-estan en la mateixa poblacié.

Si es pitja I'opcio Todas, es visualitzen tots els registres, sense cap condicio.

A | E e D |
1 [PROVEIDOR ~|CARRER ~|CP [=|POBLACIO[ | Casella desplegable
2 |ABS INFORMATICA, 5L Dr. Trueta, 33 Zon. Y (Todas) k
3 |BAGANES, S.L. Reina Elisenda, 4 08695 |(Las 10 mas...)
— (Personalizar,..)
|4 |BARNOLAS, 5.A. YIDRES Dr. Junyent, 9 08500 | Avid,
3 |BUSCALL, S.L. Passeig de la Inddstria, 20 08600 |Baga
6 |[CTNE Gran Yia, 28 28013 g:p;z'ona
7 |CATALUNYA EXPRESS TANGER, 26-28 0801 | Cassorres
.8 |COMERCIAL AUTOCROMATIC, S.L. |Serafi Pitarra, 7 baixos 08600 | Madrid
9 |CONTAINERS DEL EIERGUED»;-\, S.L. Apartat de correus 85 03600 m?”resa
10 |[ELECTRICITAT ORRIOLS, S.C.P. Comte Oliba, 33, baixos 08600 o
11 |FECSA Ayda. Paral lel 51 08004 Barcelona
12 |[FERRETERIA SISTACH Awda.Canal Industrial 08600 Berga
EGRAFIQUES MOLINS, 5.1 Passeig de la Pau, 17 0360 BERGA
14 [INFORBER, SCCL Prat de la Riba, & 03600 BERGA
15 |MAS D'EN BOSCH, SA Ctra. Comarcal 1411 Km. 75.300 03600 Berga

V4

En I'exemple, al triar la poblacio de Madrid del camp Poblacio, fara que nomes es visualitzin els regis-

tres d’aquesta eondicio.

A |

B

[ c | D [
~|CP =|[POBLACIO =

[ 5]
in

e ]

TSh-MOWILINE

Plaga de la Independencia, B

1 |PROVEIDOR ~|CARRER
| 6 |[C.T.ME. Gran Yia, 28 28013 Madrid
| 21 |REPS0L BUTANO, 5.4, Arcipreste de Hita, 10 28015 Madrid
33 |TELEFOMICA, S.A. GRAMN WIA, 28 2801 |MADRID

28001 Madrid

Amb I'opci6 de la casella desplegable “Personalizado” es poden refinar més les consultes. En I'exemple
s’ha demanat visualitzar tots els registres que en el cap Poblacio la paraula sigui més gran que la lletra

C, a partir de CA fins al final.

Autofiltro perzonalizado [ 2]
Mostrar las filas en las cuales:
OBLACIO
Ies mayar que j |c A
iy Co
Cancelar

| [ | | = [ |
Use 7 para represenkar cualquier caracter individual
Use * para representar cualquier setie de caracteres

s

Per a desactivar I'opcio d’Autofiltro, cal desactivar I'opcié del mena “DATOS-Filtro-Autofiltro”.
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Ordenar registres
Els registres es poden ordenar de forma ascendent, de la A ala Z, o bé descendent, de laZ ala A. Ca

s

anar al menu “DATOS-Ordenar”. Es poden donar fins a tres camps d’ordenacio consecutius, amb ordre
ascendent o descendent. Un cop s’ha ordenat, el full sencer es canvia per I'ordre donat.

Drdenar HE |

& [ E c | D |
Ordenar por 1 [PROVEIDOR |CARRER [ce [POBLACIO |
IW & Ascendente | 2 |ABS INEORMATICA, sS.L Dr. Trueta, 33 Zon. 08005 Barcelona
W s | 3 |BAGAMNES, S.L Reina Elisenda, 4 08695 Elggé
Lueqa por | 4 |[BARNOLAS, 5.A VIDRES Dr. Junyent, 9 08500 Wic
I—Ll & hscendente | 3 |[BUSCALL, S.L. Passeig de la Inddstria, 20 03600 Berga
¢ Deccendat | 6 |[CT.ME Gran “ia, 28 28013 | Madrid
Luega por e | 7 |CATALUNYA EXPRESS TANGER, 26-28 0801 BARCELOMNA
& | & [COMERCIAL AUTOCROMATIC, 5.L. | Serafi Pitarra, 7 baixos 08600 Berga
I T ascendente | 9 |CONTAINERS DEL BERGUEDA, S.L. Apartat de carreus 95 03600 Berga
" Descendente | 10 |[ELECTRICITAT ORRIOLS, 5.C.P. Comte Oliba, 33, baixos 08600 BERGA
7 -
La lista tiene fila de encabezamisnto ‘ 7/
e L
i Mo ’}
Opciones. .. | Acepkar I Cancelar {/I
% ’,
v
Filtres Avancats ».
L 44

Filtres Avancats és una altre forma de visualitzar els«aegistres que compleixen alguna condicio.
Primer cal copiar en un altre lloc del Full de treball;-de la BdD, la primera fila o titols, i posar a sota del
cap o camps, la condici6 que es vol donar als'registres..

v

A B C D
1 |PROVEIDOR CARRER CP_ [POBLACIO |
| 2 |ABS INFORMATICA, 5.L. Dr. Trueta, 33 Zon. 08005 Barcelona
LBAGANES, SL Reina Elisenda, 4 03695 Baga
| 4 |BARNOLAS, 5.A VIDRES Dr. Junyent, 9 02500 ic
| 3 |[BUSCALL, 5.L. Passeig de la Inddstria, 20 08600 Berga
| 6 [C.T.M.E. Gran “ia, 28 28013 Madrid
| 7 |CATALUNYA EXPRESS TANGER, 26-28 0301 BARCELOMA
| 8 |[COMERCIAL AUTOCROMATIC, S.L. | Serafi Pitarra, 7 haixos 03600 Berga
| @ [CONTAINERS DEL BERGUEDA, 5.L. Apartat de correus 55 03600 Berga
| 10 |[ELECTRICITAT ORRIOLS, 5.C.P. Comte Qliba, 33, baixos 08500 BERGA
| 11 |[FECSA Ayda. Paral lel 51 03004 Barcelona
29
Linia de titols 30 [PROVEIDOR [CARRER [CP [POBLACIO |
s | 51 | MADRID Condicio
| 32|
| 33 |

A continuacié anar al menu “DATOS-Filtro-Filtro avanzado”. Automaticament ens surt un quadre, a

on, a “Rango de la lista”, hi va el rang de la BdD, i a “Rango de criterios” hi va el rang que ocupen els
titols copiats i les seves condicions. Amb el botd “Aceptar” ens mostrara només els registres que
compleixin la condicié donada.

Accidn
’75' Eiltrar la liska sin moverla a okro lugar Iﬂl
€ Copiar a obro lugar Cancelar |

Rango de la lista:

Rango de criterios: [$a430:40431 3
Copiar a: I =|‘:]

™ sélo registros dnicos
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Per a mostrar un altre cop tots els registres, cal anar al mena “DATOS-Filtro-Mostrar todo”.
Si entrem dues condicions per a visualitzar els registres que en compleixin o una o l'altra, cal posar la
condicio en les files inferiors, no de costat. Es la con@ididgica.

4 E c D |

1 |PROVEIDOR CARRER CP_ [POBLACIO |
| 2 |ABS INFORMATICA, 5.L. Dr. Trueta, 33 2on. 08005 Barcelona
| 2 | BAGAMES, 5L Reina Elizenda, 4 08695 Baga
| 4 |BARMOLAS, S.A VIDRES Dr. Junyent, 9 08500 Wic
| 5 |BUSCALL, 5.L Passeig de la Indistria, 20 08600 Berga
| 6 |CT.M.E. Gran %ia, 28 28013 Madrid
| 7 |CATALUNYA EXPRESS TANGER, 26-28 08001 BARCELOMA
| & |COMERCIAL AUTOCROMATIC, S.L. | Serafi Pitarra, 7 baixos 08600 Berga
| @ |COMTAINERS DEL BERGUEDA, S.L. Apartat de correus 95 08600 Berga

10

11 Q'wx.

12 [PROVEIDOR [CARRER [cP [POBLACIO |

13 EERCA Mogtra gl r‘e(stres que en el camp
| 14| vIC ; Po ,(/:‘i;)sigui igual BERGA 6 VIC.
|15 ] Y

"z,

Filtro avanzado HE & B C D
Accion 1 |PROVEIDOR CARRER CP__ |POBLACIO
& Filtrar la lista sin moverla a otro lugar Aceptar I | 4 |BARNOLAS, 5.A. WIDRES Dr. Junyent, 9 08500 Wic
 copi 5 |BUSCALL, S.L. Passeig de la Inddstria, 20 03600 Berga

Coiar 3 ofre luger Le'arl ECOMERCIAL AUTOCROMATIC, 5L | Serafi Pitarra, 7 baixos 08600 Berga

Rango delalista:  [$a41:4049 ES | @ |[CONTAINERS DEL BERGUEDA, S.L. Apartat de correus 95 08600 Berga

Rango de criterios: |$a$12:4D414 53 %

Copiar a: [ = 12 [PROVEIDOR [CARRER [cP [POBLACIO |

13 BERGA

I Sélo redistros dnicos | 14 | VI

15

Si es volen visualitzar registres que compleixin dues condicions a I'hora, cal posar la condicio en la
mateixa fila. Es la condici¥ logica.

A [ B I D |

1 [PROVEIDOR |CARRER |cP [POBLACIO |
_ 2 |ABS INFORMATICA, SL Dr. Trueta, 33 2on. 08005 Barcelona
LBAGANES, 5L Reina Elisenda, 4 08695 Baga
_4 |BARNOLAS, 5 A VIDRES Dr. Junyent, 9 03500 Wic
3 |BUSCALL, 5.L. Passeig de la Indistria, 20 08600 Berga
& |CT.NE. Gran “ia, 28 28013 Madrid
|7 |CATALUNYA EXPRESS TANGER, 26-25 08001 | BARCELONA
_& |COMERCIAL AUTOCROMATIC, S.L. | Serafi Pitarra, 7 baixos 08600 Berga
9 |COMTAINERS DEL BERGUEDA, S.L. |Apartat de correus 95 03600 Berga

10
1|

1z [PROVEIDOR [CARRER [cP [POBLACIO |
DR BERHA Mostra el registres que en el camp
14| | Poblacié sigui igual BERGA i que el

Proveidor comenci amb la lletra B.

Filtro avanzado HE

Accion

% Filtrar |a lista sin moverla a otro lugar |ﬂ|
 Copiar a obro lugar Cancelar |

Rango de la lista:

Rango de criterios: [$a$12:4D$13 E-
Copiar a: I =|‘:]

™ sélo registros tnicos

A [ E I D |

1 [PROVEIDOR |CARRER |cp [POBLACIO |
| 5 |BUSCALL, SL. Passeig de la Indistria, 20 03500 Berga — Resultat
10
| 11 |

1z [PROVEIDOR [CARRER [cP [POBLACIO |
| 13 [+ EERGA

14
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Les dades resultants d’'un consulta es poden copiar en un altre rang del mateix full, per després poder
treballar amb ells, sense tocar per a res la BdD.
En l'apartat “Copiar a” cal especificar el rang a copiar.

A [ B e D ] A | E e ] D |
1_|PROVEIDOR |CARRER cp__[POBLACIO ] | 4 BARMOLAS, 5.4 VIDRES Dr. Junyent, 9 08500 vic
| 2 |ABS \NEOHMA‘I [ — HE 8005 Barc‘elnna | 5 BUSCALL, =L Passelg de la Indistria, 20 08600 Berg§
| 3 [BAGANES, 5.L , 9695 Baga | 6 [CTME. Gran Via, 28 26013 | Madrid
| 4 |[BARNOLAS, 5.,/ [Asdon ) T | 13500 Wic | 7 [CATALUNYA EXPRESS TANGER, 26-25 05001 | BARCELONA,
| 5 |BUSCALL, 8L BI 2\’”'5 a otro lugar BE00 Berga | 8 COMERCIAL AUTOCROMATIC, 8.1 Serafi Pitarra, 7 baixos 08600 Berga
| 6 [CT.NE g H Cancelar | PO013 Madrid | 9 |CONTAINERS DEL BERGUEDA, S.L. Apartat de correus 95 06600 | Berga
7 |CATALUNYA Ex ) 3001 BARCELONA 10
| 2 [COMERCIAL AL Ranaedelalista: gag1:043 B BEO0 Eierga KN
| @ |CONTAINERS D Rango de criterios: | §as12:40413 1] 8600 Berga 12 PROVEIDOR ‘CARRER |CP |POBLAC|0
10 13 BERGA
1 | Copiar at $a515:4D415 % s
12 [PROVEIDOR | [ 54in reqistros dnicas CP_ [POBLACIO | 15 [PROVEIDOR [CARRER [CP [POBLACIO
| 13 | _ BERGA | 16 BUSCALL, S.L Passeig de la Inddstria, 20 08600 Berga
14 | 17 COMERCIAL AUTOCROMATIC, 8.1 Serafi Pitarra, 7 baixos 08600 Berga
15 I I | | 18 |[CONTAINERS DEL BERGUEDA, 5.L. Apartat de correus 95 08600 Berga

| 16 | 19|

e o '

e, .
4, Resultat de la consulta amb els regis-
4 tres copiats en un rang del mateix full.

Buscar Objectiu 7

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, eom pot ser un sou base, els descomptes de
seguretat social i I'irpf, d6na el resultat d’un sou nét.

Moltes vegades, pero, es té la necessitat de due aﬂp/artir del resultat, el sou net en aquest cas, trobar e
imports originals, el sou brut en aquest cas.

Un cop s’ha creat el full de treball amb totes les caselles amb les dades corresponent i les seves férmule:
i tot calculat, es pot buscar un resultat canviant I'origen. Cal anar al ment “HERRAMIENTAS-Buscar
objetivo” i emplenar les caselles. '

En 'exemple, es vol saber quin seria“el sou brut si definim el sou net a 125.000 pessetes.

A& | B | ¢ D JEJ]F_]

|1 |Costos any 1997 Es a dir, canviant la casella del sou net F6, no importa si és
2 7
B SonErat| PO Segiian b TREF [ Femiet un valor o una formula, amb el valo_r_de 125.000,- pessetes,
e 640%  12% gue Excel busqui el valor que aniria a la casella del sou
6 |Liuis {131,000 1635000 10.560 16920 113320] brut, B6.
% Buscar objetivo EH
E Definir la celda: F& £
% con el walor: W
E para cambiar la celda: be =3

13
E Aceptar I Cancelar I

0

a | B [ c[ D TJTE[F T 1

Costos any 1997

SouBrut.  BCC Begiloc Treb| IRPF SouMet

Excel ha trobat una solucié £.40%  12%

1
Lhuis 155.136 180.000 11.520 18616 125000

Esztado de la bisqueda de objetivo

La bisqueda con la celda F&

ha encontrado una solucidn.
Cancelar |

‘Walor del objetiva: 125000

Yalor actual: 125,000 Faso a paso |
Pausa |

FAC| P PR S P U U Ul
D|\‘:‘|t>0 -q|0x|u|.|>.|m|m|°‘|°‘ L|M|M|H

a
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SO/VG’I' Complementos HER

Complementos disponibles:
Iv asisterte para formularios de Web

L'opci6 Solver cal activar-la en el menl “HERRAMIEN [ #ssterte para suma condiiona _ Canceler_|

¥ Autoguardar

TAS-Solver”. Si no apareix cal revisar si esta activat |5 comenerto para fureiines de 15 Query para Esc Examinar..._|
complement Solver en I'opcio “"HERRAMIENTAS- ﬁ;gfrz“‘;ngf';éﬁ;;ﬁggg'g‘s"“B*‘
Complementos”. Si no apareix, caldra pitjar el boto “Ex [f hae par stustear vincules 2 camplemertos

minar” i buscar I'arxiu “Solver.xla” i “Solver32.dIl". IV Utidades para plartils -

Asiskente para blisquedas
’V Le ayuda a crear farmulas para buscar datos en listas,

Solver es similar de “Buscar objetivo”, llevat que les caselles originals a camj@ poden ser més d’una.
Si només és una, equival a “Buscar objectivo”. A més a més, es paden insertar restriccions per a
determinades caselles que obligatoriament haguéssin de tenir un de;erfﬁfnat valor.

7

A I D [E [ F | o IS | P arametios de Solver HE
3 SouBrit  BCC Segdoc Treb| IRPF SouNMet SegiSoc Empr. Cost total Celda objetiv: SHE1L =
4 6,40%  12% 31,79%
5 ‘alor de la celda objetivo: pom—
3 Lluis. 141.000 165,000 10560 169200 113520 52454 1934540 o~ Méxima CMime ¥ yalores de; IW |
7 |Alexia 145,000 162,000 10.752 17400 116248 33407 198.407 ~Cambianda las celda
g8 |0t 155,000 180,000 11.520) 18,600 57222 212332 -
8 |Manica 142,000 174,000 11136 33315 om3ats | leBgedess A estmaer |
10 | : - L Opciones. .. |
Sujetas a las siguientes restricciones:
11 |TOTALS: 20,000 627.000 43 068 474352 218307]  807.397
= §F$7 = 125000 Bl |
Cambiar. .. | Restablecer toda |
;I Eliminat | Ayuda |
Es vol deixar la casella del Cost Total a 1.000.000,- ptes, canviant
les caselles del Sou Brut del personal, amb la condicié d€'que la
casella F7, el sou net de I'Alexia sigui fix a 125.000,- ptes.
V4
"/x
A | B [ o | D [ [ F | G [ v |
2 3 SouBrut BCC Begfoc Treb IRPF SoulNet Segloc Empr. | Cost total
4 6,40%  12% 31,79%
5
6 |Lluis 184.571 216.000 13824 22149 148500 6E666 2533238
T |Alexda 155,136 180,000 11.520) 12616 125000 57231 213358
2 |0t 198,571 231.000 14784 23320 150950 73435 272004
9 Monica 191.571 222000 14208 22989 154375 70574 262.145
10
11 |TOTALS: TI9.E50) 840.000 54.336 87581 587052 269.89?' 999.?48!
% Resultados de Solver EHE
14 Solver no ha encontrado una solucién valida,
—12 Informes Excel no ha trobat cap
17 Respuestas - combinaci6 que donés de for-
15 f?'?tﬂb"'dad ma exacte I'import de
T " Restaurar valores originales mites LI 1.000.000,- ptes a la casella
M4 [ M sousS7 : o H11. Toti aix0, en troba el va-
Liiim Aceptar I Cancelar Guardar escenaria. .. | Avuda | . . .
i lor més aproximat possible.
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Escenaris

Escenaris permet guardar amb un nom tota una série de canvis que hem anat fent al full de treball, per
poder observar com afectaven a la resta de dades del full. Generalment les diferents versions o escenari
d’'un problema es solen fer en varis fulls separats, i es visualitzen un cop impresos en paper. Escenaris
permet visualitzar les diferents opcions en un sol full.

Com a exemple, es mostra el seguient full, els costos laborals de I'any 1997 i la previsio per I'any 1998.
En ell, la casella decisoria de I'increment és la E5, el tant per cent de I'increment. Es la casella a canviar.
Cal anar al ment “HERRAMIENTAS-Escenarios-Agregar”. Donar un nom representatiu a I'escenari a
crear, i el valor de la casella E5 i Agregar.

Cal fer-ho tants cops com escenaris vulguem creatr.

Gt
I | | Modificar escenario [ 2] x| Administrador de escenarios HE
£ D E Mombre del escenario: Escenarios: ’—I
; Costany 97 Previsio 1998 IIncrement p—- _Increment — d Mostrar
| 5 | 0% Cancelar | Segons previsid IPC Cerrar |
| 6 |Lluis 2902 000 2903000 Celdas cambiantes: Amb endarrerits del 1997
| 7 |Alexa 2653000 2453000 [5e4] | Ectranyer dntura Agregar... |
8 |0t 4.020.000 4.080.000 % _
| 0 [Wionica 3657.000 3 657,000 Haga CTRL+clic en celdas para seleccionar Q Elirninar |
e celdas cambiantes que no sean advacentes, 1
| 10 | Madificar... |
| 11 [TOTALS: | 13298000 13.298.000 Comentarios: L. =
12 Creado por Melcior el 09-03-97 d Combinar. .. |
Celdas cambiantes: Resumen... I
[ - $E$S
B Comenkario:
I¥ Evitar cambios I™ | Oculkar ‘ ’Creado por Melcior el 09-05-97

Un cop ja s’han definit tots els escenaris, es poden visualitzar pitjant el nom de I'escenari i el botd
Mostrar del menu “HERRAMIENTAS;:Escenarios”. En aquest mateix menu també es poden eliminar
escenaris, modificar, afegir o combinar escenaris d’altres llibres de treball oberts en el full actual.

Per veure un resum dels escengris en un sol full, cal activar el boté Resumen, a on es mostraran tots el
escenaris de costat, cosa que permet una visio global dels canvis.

el B e | D | E | E I ] |
4 1
ey 2
# |3
]:_1 5 | Celdas cambiantes:
- | 6 $ES 0% -2 2% 5%
= 7 | Celdas de resuliado:
lJ - | 8 $E511 13208000 13.032.040 13.563.960 13.909.708
| 9 |Motas: La columna de valores actuales representa los valores de las celdas carbiantes
| 10 |en el momento en cue se cred el Inforre resurmen de escenario. Las celdas carabiantes de
| 11 |cada escenario se ruestran en gris.

Taula de dades. | si...?

Amb Taula de dades podem fer variar el contingut d’'una casella i veure quin resultats van obtenint amb
diversos valors, i decidir pel valor adequat. Es la tipica pregunta: | si...?

Taula amb una variable

En I'exemple seguent, hi ha el calcul d’'una mensualitat d’un préstec que es vol demanar. Perd quina

mensualitat seria si variéssim el tipus d’interes?. Hauriem d’anar fent canvis al tipus d’interes. També es

pot fer amb Taula de dades, i els diferents valors es podran visualitzar. Es necessari que la casella de
resultat, la B6, la mensualitat, les dades que contingui la férmula no siguin valors, siné referéncies a

caselles de valors.
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Iy [ B [ ¢ [ © |
| 1 |Calcul d'una mensualitat
2
| 3 |Tmport préstec: 10.000.000
| 4| Anys: 5
| 5 | Interes: 13%
| 6 |Quotamensual | 227.53]1 =PAGO(ES/12;B4*12,E3)
7
. ., . . " . A | E | @ | D
A continuacio es _deflnelxen els tipus d'interes a provar qy ; | caicul d'una mensualitat
mensualitat sortiria. E
| 3 | Import préstec: 10.000.000
| 4 | Arys: 5
| 5| Interés: 13%
| 6 |Quotamensual | 227.53]1 =PAGO(E5/12;B4*12, B3)
| 7| 7,00%
| 8 | 7.25%
ER 7,50%
| 10 | 7,75%
| 11 | 2,00%
| 12 | 8,25%
| 13 | 8,30%
| 14 | 8,75%
15 9.00%
. . . .. A [ B [ ¢ | ©o | E [ F
Es selecciona tot el bloc dels tipus d'interes i| | | calcul d'una mensuatitat
férmula del resultat que queda immediatame%Im T ETY o
. P | 3 | lmport préstec: . .
a la part superior. Es va al menu “DATOS-Tq , Anye. 5
bla” i es defineix la casella que de la formula d s Interts: 13%
resultat és la que variara. En aquest cas € i iy FLACO@INEBY 2B
B5. Donat que la prova es fa en format de (5
lumna, no de fila en horitzontal, cal’posar = LD
N . “ , i " Ida d da (fila): ot
referéncia B5 a “Celda d’entrada (colimna)” 11 Eelda:e”?adai'al) : ! i-‘ [
12 elda de enkrada {columna): Ibs ] Cancelar
13 —I
14
- 15 o i
V4 A [ B [ ¢ | D
G 4 1 |Calcul d'una mensualitat
. 7 2
.- ¢ P . . . Tty sstec:) 10.000.000
Al pitjar Aceptay-ja es mostren les diferents mensualitats , """ .
relacio al tipus d'interés proposat. B Interés: 13%
| 6 |Quotamensual | 227.53]1 =PAGO(ES/12;B4*12, E3)
| 7 | 7,00% 198.012
| & | 7.25% 199.184
ER 7,50% 200379
| 10 | 7.75% 201.570
| 11 | 8,00% 02.764
12 5,45% 203.963
| 13 | 2,50% 205.165
| 14 | 8,75% 206.372
15 9.00% 207 584 I

Taula amb dues variables

En I'exemple anterior només es varia el tipus d’interés per saber quina mensualitat resultara. Pero i si
també variéssim, a més a més del tipus d’interes, el nUmero d’anys? Llavors serien dues variables a tenir
en compte.

Caldra fer un requadre, en vertical o en columnes pels tipus d’interés, i en horitzontal o en files, pels
anys. Cal que la férmula resultant sempre estigui dins del requadre per a fer el calcul.
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A | B ¢ | o | E | F | a [ H |
| 1 |Calcul d'una mensualitat
| 2 | Import préstec: 10.000.000
ER Anys: 5
| 4| Interés: 13%
5 |Quotamensual:|  227.531
i}
T 227 531 7 9 11 13 15 17 19
Ex 7.00%
9 T 25%
10| 7,50%
| 11 | 7.75%
| 12 | 200%
| 13 | 8,23%
| 14 | 2,50%
15 5% v
o 4

Es torna a anar al menu de Taula, i es defineix la casella B4, el % d'inté€s, com a casella d’entrada de
. . , % , .
columna, com en I'exemple anterior. | la casella B3, el nUmero d’anys, com la casella d’entrada de files.
v

o A

Auditoria

A | B ¢ | p | E | F [ ¢ [ ® | A [ E ¢ | o | E F 5] H
1 |Caleul d'una mensualitat G 1 |Caleul d'una mensualitat
T pivy |1 Caleal d

2 | Import préstec:_10.000.000 = 2 | Import préstec:| 10.000.000

P Anys:| 5 Celda de entrada (fila): = =] 5 Anys 5

4 Interts: 13% Celda de entrada {columna): Ibq 2| [ 4 Interés 13%

5 |Quotamensual:|  227.531 3 Quotamensual | 227.531

& [

T\ 7 227 531 7 o 11 13 15 17 19

8 8 7,00% 150927 125063 108 841 97 207 80883 83.066 79419
9 7,25% 152.152 126333 110.156 99 167 91.286 85.412 20.907
10 7,50% 153383 127610 111.480 100,537 92701 86,871 2408
11 7,75% 154620 128805 112813 101917 04128 88342 83022
12 8,00% 155262 130187 114.154 103307 95.565 89526 25450
13 8,25% 157111 131487 115.505 104.708 97.014 91.321 26.991
14 8,50% 158365 132794 116 864 106.118 0% 474 92829 88545
15 8,75% 159.635 134.108 118.232 107.538 99.945 94,349 90.111

Tot i que el nom d’Auditoria'sembla com si fos una funcio d’Excel d’analitzar alguna classe de full de

treball de Balangos, Compte de Pérdues i 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 formules qué hi ha, de quines caselles fa servir per fer els calculs, i cap a quines caselles afecten.

Caselles Precedents

Mostra d’on li venen els valors una casella determinada.
En I'exemple, mostra que en base al valor de la casella B6, sou base del Lluis, i en base a la casella E4
el % d’'IRPF, Excel pot mostrar la casella E6, I'lRPF del Lluis.

A [ B [ ¢ | D [ | F | &) [ v ]
| 3 | SouBrut BCC Begioc Treb| IRPF Soulet Segidoc Empr. Costtotal
| 4 | 6,40% | $12% 31,79%
5
| 6 |Luis : : St 00— 52454 193454
| 7 | Alexia 145000/ 168,000 10.752 1?.@07@%!77 Es mostra la procedéncia dels valors
| 8 |0t 155000 180,000 11520 18,600 124880 57222 21220 de la casella.
B L e — i a2 a2 L IERTE |
10|
| 11 [TOTALS: | 389.000 687000 43968 T0630| 47435 218397 207397
12
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Caselles Dependents

Mostra a quines caselles afecta el valor d’'una casella.

En I'exemple, la casella E6, I'lRPF del Lluis, afecta a la casella E11, la suma de tots els IRPF’s,iala
casella F6, el sou net del Lluis, que s’obté descomptant del sou base, la seguretat social a carrec de
treballador i 'RPF.

A& | B [ ¢ | D [E ] F | G [ "5
3 SouBrut)  BCC Segiloc Treb IRPF BouNet SegSoc Empr. Costtotal
Mostra a quines caselles afecten els | 4 6.40%  12% 31,79%
seus valors: > .
i 141,000 165,000 10.560] ¥ 13.520 52454 193454
7 |Alexia . 10,752 17,400 116,848 33407 198.407
8 |Ot 155000 10,000 11 . 57222 212222
9 |Mbrdca 148,000 | 174.000 11136 17.760 119.104 Izu3.315
10
11 |[TOTALS: | 589.000 687.000 43,968 70630 474352 218.397| "807.397
12
s
; %
Consolidar A d

¢

L'opcié Consolidar permet realitzar un resumen de dades de diferep'tg llibres o fulls.

Un forma de fer-ho és amb referéncies 3D, anar sumant. Amb dgrsolidar és més senzill.

Cal tenir obert el full a on anira la Consolidacio dels altres fulls; i el cursor en la casella a on sera l'inici
de I'agrupacio dels fulls. “

a2 [ B [ ¢ [ D ] ... Anar al menu de “DATOS-Consolidar” i en-

1 |Resum costos, anys 95-96-97 p
5 4 trar els rangs de cada full a sumar.
|3 7
4 o Consolidar EH
5 Re=n
T 3urna =
e | Cerrar |
| & | % Referepcia:
|2 Nom dels fulls dels rangs [costoss71$a$3:50410] %] Examinar... |
% gue es Consolidaran.  Todas las referencias:
12 ;I Adgregar |
13 _
o El |
14 ;I Eliminar
15 sar robulos en ]
16 w W Fila superior
17 W Columna izquisrda W Crear vinculos con los datos de origen
] |< |> |)I|,K coskos95 [ costos36 [ costos37 )\consolidatJ

"

R ’ v . | B c D
El resultat sera la suma dels tres fulls entrats, amb els titol SouBrut Seguretat Social Cost total
la primera fila'i columna. Sésatn| 7 215060] 7467000
2.454.000 3.494.000 12.142.000
7.804.000 2975000 10.879.000

22 466.000 11.060.000 | 39 526.000

Les dades resultants seran la suma dels tres fulls, perd sén valors sense referéncia, és a dir, si posteriorme
es varia un valor d’algun full, el full Consolidat no es modificara. Si s’activa I'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 relacio als fulls origen.

T N = € | D | _E
L1 Hou Brut Beguretat Social Cost total

# |5 |Liis 6.254.000 2378000 8.632.000

1+ | 9 |Aldexia 5.654.000 2213000 7F.E67.000

A |13 ot 8.654.000 3.494,000 12.148.000

| | 17 |Mdnica 7.904.000 2975000 10.879.000

#| |21 |TOTALS: 28.466.000 11.060.000) 39.526.000

22
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[P ] Al B B D E
El full resultant amb aquesta opcié és un full en forn T o B Seguteral SotielCost ot
d’esquema, a on es poden veure I'origen de cada dada {[ - [2| Costos 2070000 773.000 2843000
| 3 Costos 2.024.000 TR2000 2.EFA.000
sol full. - 4| [Costas 2.100.000 802.000 2.502.000
=l | 5 |Lluis 6254000 2378000 8632000
[ - | 6 | Costos 1.270.000 F23.000 2.593.000
L7 Costos 1.884.000 370000 2621000
8 Costos 1.900.000 F53000 2653000
=l | 9 |Alexia 5654.000 2213000 7867000
[ - 10 | Costos 2E70.000 1.150.000 4.020.000
= Costos 2284000 1.144000 4.042.000
= [ 12 Costos 2.900.000 1.180,000 4.080.000
= 13 |0t 654,000 3424000 12.14%.000
[ - | 14 | Costos 2620000 770000 3.597.000
| 15 | Costos 2434000 991.000 3625000
RN Costos 2.650,000 1.007.000 3.657.000
= 17 |Motica 7.204.000 24.975.000/ 10.872.000
pi
// M
Esquemes ‘,/

Amb Esquemes permet fer agrupacions de dades d’un full de treba‘]1 de forma que es veu resumit un
full que podria ser extens. /

Cal tenir un full de treball amb dades numeériques i amb sumatoris p/rmals per a poder donar la informaci6
esquematitzada. Esquemes es una opcié que es troba"a menu “DATOS-Agrupar y esquema-
Autoesquema”

En I'exemple es mostra un full amb els costos §alafials del personal laboral, per mesos i amb el subtotal
a cada trimestre.

4 | B | ¢ [ p ] E [ F [ & ®H [ 1 [71TXK
1 |Costos any 1997
2 |Costos mesuals
3 ene-27 feb-97 mar-P7 Trimestre 1 abr-97 may-57  jun-97| Trimestre 2| jul-P7 ago-97
4
3 |Lluis 214857 214857 214857 644571 214857 214857 363714 TO3A28 214857 214857
6 |Alexia 195988 | 195988 195988 587964 195988 195988 330.559 722535 195988 195.988
7 |0t 303.000 303.000) 303.000 909000 303.000 303.000 500000 1.115.000 303.000 303.000
8 |Monica 270.726 | AT0.726 | A70.726 812179 270726 270726 458869 1000322 270726 270.726
9
10 |[TOTALS: 984571 984571 984571 2953714 084571 984571 1662142 3631285 084571 084571

L'esquema hauria de mostrar només els subtotals dels trimestres quan es volgués.

Un cop seleccionada I’Qpcii‘)’d’Autoesquema,

senten la forma en que'@s mostra I'esquema, resumit o sense resumir.

es mostra una pantalla amb uns signes, + 6 -, que repre-

1
2] r =| r = T
= o o o o o
L1z & | B | ¢ | b | E | F | o | H | 1 | 1]
1 |Costos any 1997
2 |Costos mesuals
3 ene-97  feb97 mar-57 Trimestre 1 abe-97 may-97 ) jun-97 Trimesive 2| jul-57 a
4
5 |Lluis 214.857 214857 214857 644571 | 214857 214857 383714 793428 214857 21
6 |Alexia 195088 195088 105088 587064 195088 195088 330.559 722535 195988 1¢
7Ot 303.000| 303.000 303.000 909.000 303.000 303000 500000 1.115.000) 303.000) 30
& |Monica 270.726 | IT0.726 | 270.726 812179 270726 270726 458869 1.000322 270726 2
9
=] |10 |TOTALS: | 984571 984571 984571 2853714 984571 984571 1662142 3631285 5984571 %

Cada cop que es pitja un signe -, la informacié es contrau, mostrant els subtotals i totals, i cada cop que
es pitja el signe +, s'amplia mostrant la informacié completa original, tant de forma vertical com
horitzontal.
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1 T El
2| 4 4 4 L El
= . . .
JEIE] a |2 [ v | wm [ wmw o ®r [ o [ r
1 |Costos any 1997
2 |Costos thesuals
3 Trimesire 1 Trimesire 2 Trimesire 3| oct-97 nov-57 dic-97 Trimesire 3 TOT.
4
- | 3 |Liuis 644 571 TOXAZE 644571 214857 214357 36174 793428 28760
- | B | Alexia 587964 722535  S5BTO964 195938 195988 330559 722535 26209
-7 o 009000 1115000 909000 203000 302000 500000 1115000 40480
- | 8 |Monica 812.179 1000322 812179 270726 270726 453369 1000322 36250
- |
= |10 |ToTaLs: 2953714 3631285 20953714 934571 934571 1662142 3631285 131699
i T -] il #|
: o - - - 2| G
E} 15 / ,,/
iz & | E [ 1 [ ™M | ao | = e A | r |
1 |Costos any 1997 1 |Costos any 1097
2 |Costos mesuals 2 |Costos mesuals
3 Trimesive 1 Trimesive 2 Trimesire 3 Trimesire3  TOTAL 3 TOTAL
4 | 4
# |10 |TOTALS: 2953714 3631285 2953714 3631285 13.169.999 | [ 10|TOTALS: 13169999

%
£

- 7
Per eliminar la forma de visualitzacié d’Esquemes, cal anar,a “DATOS-Agrupar y esquema-Borrar

esquema”, guedant el document amb la informacio-original.

Jyw

Validacié de dades [

Validaci6 de dades és una opcié que permet definirquines dades o entre quines dades és acceptada |
introduccié de dades en una casella. D'aquesta forma es filtra la informaci6 que s’entra i hi ha menys
possibilitats de cometre errors.

Per activar aquesta opcié, cal anar al menu “DATOS-Validacion”.

En 'exemple es defineix la casella de.sou brut que no pot ser superior a 600.000,- pessetes, mostrant ur
missatge d’error si aixo passa ]

4 [ Bl c[p [ E[FI[] 6 [H[I[]J[KIL]
1 |Costos any 1997 Validacion de datos [7]x] [
2 |Costos tmesuals
3 ene07 | feb.p7 configuracicn | Mensaje entrante | Mensaje de error |
= Criterio de validacidn
P 4 5 |Livis -
7 _IS Alevia Prermitir:
T ot INL’lmero entero vI ¥ Cmitir Blancos
4 -
o 8 |MMonica Datos:
| 2 | Imenor que VI
7 10 |[TOTALS: 1] 1] L
T Maximo:
1o 650000 3
13
| 14
15
16 ™ aplicar estos cambios & otras celdas con la misma configuracicn
17
4B [ M4 costosS5 ) costos96 I
TirERLET Eorrar kados | Aceptar I Cancelar | i
Validacidn de datos [7]x] Validaciin de datos EHE
Configuracion | Mensaje entrante | Mensae de error | Configuracién  Mensaje entrante | Mensaje de arror |
IV Mostrar mensaje de error si se introducen datos no wélidos [ st e et ek
IMostrar este mensaje de alerta si el usuario introduce datos no validos:
Mostrar este mensaje al seleccionar |a celda:
Eskilo: Titulo: Thulo:
hd IUII al sou basel! ICost
Mensaje de error: )
Mensaje de entrada:
e EL:S;E?E o pok ser superiar a 650,000, - d Cost=sou brut + seq.sarial empresa, ;I
A =
wl L&Iarl Borrar kodos Cancelar |
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A& | B[ e | o | E [ F |
Costos any 1907

Costos mesuals
ene-97  feb97 mar07 abr07 may-07

Lluis I _I

Un cop entrada la informacio, per a qualsevol lloc que estigi
cursor de l'area definida per a validar, es mostrara el miss
d’entrada de dades, recordant el missatge definit anteriorme

\

|5|\a|c>o|~q o U\|J>.|L.J|m|.—

Alexia
Cost mensual
Ot Cost=sou brut +
Mlonica seg.social
Empresa.
TOTALS: 1] o o 0 a
4 | B | c [ D [E[F ][] e [H [T [ [|K]
1 |Costos any 1997
’ A 2 |Costos mesuals
I quan S entra un Valor no permes’ SuU 3 ene-97 feb-97 marD7  abr07 may-97  jun97  jul97 ago-7 sepB7 oct07
H )
el missatge d’error, no podent entra al
s
|2 s Ull al sou basell
lo. 6 |alexia [z30000 _|
! Ot» f Cost Q El Sou base no pot ser superior a 650.000,- pessetes-
| & |Monica Cost=sou brut Y
E + seq.social
10 |TOTALS: 230| empresa. i Reintentar Cancelar | i
11

%
Per eliminar la configuracio de la validacio de dades en les caseﬁ'ég, cal anar al menu “DATOS-Valida-

cion-Configuracién-Borrar todos”. “
_ (
Referencies creuades y A B c D E
N . , 71 1 |Compres
Les referencies creuades son una forma de resuni ;|
informacio en un format més compacte. Com a minin2 Fede . Dete Foveidor ___mport Bestl_
necessiten tres variables. / | 5 [Material doficing. 04.06-97 Osriats 2,500 W etal
y .z ¢ . 6 | Catburant 03-02-97 Enic Joan 45000 Fusteria
En I'exemple es mostra unarelacio de despeses tingy 7 |repaacions 05.08.97 Ribera 123,000 Fusteria
amb identificacié de la classe de despesa que €s, la l g 2 e o e 1200 Fusea
da, i a quina unitat de 'empresa va destinat, el Desti| 1 causent 21-04.97 Buscall 45,000 Metall
N . , | 11 |Mateniment mag. 25-04-97 Buscall 2561000 Constraccid
El que es vol saber amb les Referéncies Creuades € 1z Matesial doficina 30.05.97 FonBléctie | 12,500 Electsicitat
unltat de I’empresa qUIna CIaSSé de despesa ha fet I %ﬁiﬁ:ﬁﬁicm g;:ggg; Eziflg::r::rres 4;23401 gﬂoj::]tlruccié
import de compres ha supésat. ] soseas
La Partida, el Desti i la;suma del valor dels productes
comprats sén les 3 variables necessaries.
Cal anar al menu “DATOS-Asistente para tablas dinami-
cas”
Asistente para tablas dindmicas - paso 1 de 4 EHE
Asistente para tablas dindmicas - paso 2 de 4 EHE

iDande estan los datos que desea analizar?

éDidnde estan los dakos que desea usar?

% {lista 0 base de datos de Microsoft Excel:

" Fuente de datos externa

o EAES: Examinar... |
£ Otra tabla dindmica
@ | Cancelar < Atrds | Siguiente > I Terminar |

" Rangos de consalidacisn miltiples

@l Cancelar | = Abras | Sigui_ente>l Terminar |
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Asistente para tablas dinamicas - paso 3 de 4 [2]x] Asistente para tablas dinamicas - paso 4 de 4 K E
— R? Construya la tabla dindmica arrastrando los iDénde desea situar la tabla dindmica?
\ botones de campo de la derecha sobre el
diagrama a la izquierda. & Hoja de céloulo nusva

¢~ Hoja de calcula existente

[eacms | Desti_joLimna
= Diata
Pattida :
Sumna de Impart =

ElLA DATOS LM @ Cancelar
2l e |

Haga clic en Terminar para crear la tabla dindmica.

< Atras | Siguiente = Terminar

".,M/ 7

Terminar | ‘ // M
¢
£ /

’,
Un cop acabats tots els passos, Excel crea un referencia creuadeg/'amb les dades donades.

)7l
E

El Cancelar | < Atras I

A E | ¢ | D ] E |

1 |SumadeImport  |Desti I

2 |Partida Construccid Flectricitat | Fusteria Iletall Total general
| 3 |Carburant 45.000 45.000 90.000
| 4 |Mateniment mag. 236.000 256,000
| 5 |Material doficing 8.544 12.500 15.000 2.500 38544
| & |MMaterial obres 320.000 320.000

7 |Repatacions 246.000 45.000 201 000

& |Total general 264544 12500 306.000 412500 095544

Si es fa doble clic en l'identificador de la;eolumna o fila, en aquest cas, Desti o Partida, es mostra les
caracteristiques dels camps mostrats.

Campo de la tabla dinamica E

tientaciin = |
- ancelar
€ Eila & Calumna " pagina ‘

Eliminar

*

rSubtotales

> F & Aukométicos

13

Avanzado,..
v " Personalizados

 Hinguno

Qcultar elementos:

Conskruccia ;I
Electricitat
Fusteria
Metall
-

™ Mostrar elementos sin datos

Si es fa doble clic en una columna de les referencies creuades, es visualitza en un altre full, el resum pel
aquella columna determinada. En I'exemple s’ha pitjat la columna de despeses de Metall.

A ' B [ ¢ [ p | E |
1 Partida Data  Proveidor Import Desti
2 |Carburant 03-02-97 Entic Joan | 45000 Fustetia
3 |Material d'oficing | 01-02-97 Ribera 15000 Fustetia
4 |Reparacions 04-06-9% Enric Joan | 123000 Fusteria
5 |Reparacions 05-08-97 Ribera 123000 Fusteria
&
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Text en Columnes

Text en Columnes és una utilitat que permet separar el text que hi he
una casella o caselles en columnes.
En I'exemple hi ha una relacié de noms i cognoms, pero cadascun e
una casella sencera. La utilitat permet separar cada paraula, i posa
una columna, gracies a que en mig hi ha un espai, tabulador, etc.

A [ E
Ramon Minoves i Cagals
Jaume Farguell i 3itges
Joan Roma i Cunill
Lluis hMontalban i Pefialver
Serafi CostaiBarniol
Pere Massanai Rota
Josep Orriols iCoch
Ramon Cabra i Malaret
Ferran Civili Arnabat
Marti Rosell i Macia
Rossend Figols i Calderer
| 12 |Lluis Bertran i Bertran
| 13 |Joan ToriTomas
| 14 |Ignasi Costaifmills
15 |Josep Tomés 1 Mirabell

=

. ., . - £t
Per activar aquesta opcio cal seleccionar el text a convertir i anar al mend “QATOS-Texto en colum-

nas”. )
VA

Agistente para convertir texto en columnas - paso 1 de 3 [ 2] %] Agistente para convertir texto en columnas - paso 2 de 3 [ 2] %]
El asistente para convertir kexto en columnas estima que sus datos son Delimitados, Esta pantalla le permite establecer |os separadores contenidos en los datos, Se puede wer como cambia el kexto
Si esto es correcto, elija Siguiente, o bien elija el tipo de datos que mejor los describa. en la vista previa,
Tipa de los datos original rSeparadores
Elija &l tipo de archivo que describa los datos con mayor precision: I fabuladan: ¥ Espacia [V Considerar separadores consecutivos como uno salo
- Caracteres como comas o Eabulaciones separan campos, I P_untny c;r.na I~ otra: I— m
De ancho fijo - Los campos estan alineados en columnas con espacios entre una y atro, I coma Calificadar de kexto: 'I

Wista previa de los dato:

Wista previa de los datos seleccionados: B

[1[Famon Hinoves i1 Ca=sals - kY [Ramon inoves 8 Casals -
[ 2Taune Farguell i Sitges Haume [Farguell [ Sitges

[3Tosn Roma i Cunill Toan Romns i Cunill

[4[Lluis Hontalban 1 Pefialver Lluis ontalban L Pefialver

|5 PBerafi Costa i Barniol Ferafi Costa i Barniol

G Pere Ma==ans i Fota LI ere assans ot LI
| 2 g 2

Cancelar I < fkrés I Sigu\enta)l Terminar I Cancelar I < fkrés I Sigu\enta)l Terminar I

Asistente para convertir texto en columnas - paso 3 de 3 HE & | E |C| D | E |
Esta pantalla permite seleccionat cada columna y ormato de los datos en columnas : :
establecer el formata de los datos, & General L Ramon |Minoves i Casals
= 2 |Taume  Farguell i Sitges
‘General convierts los valores numéricos en ™ Texto _3 T R i \Cuni
ndmeros, los valores de Fechas en fechas y todos  Facha: DM, - oat ofma i |Cunill
los demés valores en texto, (B A |Liais Montalban 1 Pefialver
™ Noimpartar columna (salkar) | R R
= S |Serafi  Costa i Barniol
Destine:  [$A$1 = 6 |Pere Massana i Rota
Vista previa de los dato: 7 JDSep Orricls i Coch
= 0 & |Ramon  Cabra i Mlalaret
eneriGenera | 0 | s :
E Casals il O |Ferran |Ciwvil i Arnabat
L Fitges 10 |IMarti  |Rosell i |hacia
u Cunill — B .
h Pefialver 11 |Rossend Figols i Calderer
g farmal 12 [Llwis  |Bertran i Bertran
13 |JToan Tot i Toméds
- - 14 |Ignasi | Costa i Amills
iZancelar < fAkras Siguierte > I e . . B
15 |Josep | Tomds i Mlirabell

Obtenir dades externes

Aquesta opcié permet obtenir dades d’alguna base de dades externa com pot ser d’Access, Paradox
dBase, FoxPro, seleccionar la taula, afegir-li els camps necessaris, amb algun filtre i deixar les dades en
el full actual o en un de nou.

Cal anar al ment “DATOS-Obtener datos externos-Crear nueva Consulta”.

Bases de datos | Consultasl Aceptar |
<Mueva fuente de datos:»

dBASE Files [not sharable] Cancelar |
Excel Files [not sharable) .
FoxPro Files [not sharable] Examinar... |
14

ccess 7.0 Database [not sharable

Elegir fuente de datos

[ atabasze [not sharable)

Paradox Files [not sharable]
Test Files [nat sharable]

@l ¥ Usar el Asistente para conzultas para crear o modificar consultas
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Select Database Asistente para consultas - Elegir columnas EHE

D atabase Name Directaries: ¢0ué columnas de datos desea incluir en la consulta?

Ialcaldes.mdb CAcfivaCCESS Tablas y columnas disponibles: LColumnas en la consulta:
adri.mdb &3 et ;I ﬂl Alcaldes de Catalurya

23 cf el Alcaldes del Bergueda
25 access 4|_ <

[~ Bead Only
LI ™ Exclusive

bergueda.mdb
dimoniS5. mdb
dimoni96. mdb
dimoniS7. mdb
etpatr. mdb

expedien?.mdb ﬂ

2l |

S . Yista previa de los datos en la columna seleccionada:
List Files of Type: Dirives: I E

Accesz Databases [".muj I = o meloior_1 j Metwark... |

@l Yista previa ahora | < Erterir I Siguiente » I Cancelar |

,/ .//
Asistente para consultas - Filtrar datos [7]x] Asistente para consultas - Orden de resolucién
Filtrar lox datos para especificar qué filas incluir en la consulta, E specifique cémo desea ordenar los datos.
5ino desea filrar los datos. haga clic en Siguiente. . . .
; Sino desea ordenar los datos, haga clic en Siguiente.
Lolumnas para filtrar. Ineluir solo columnas donde:
CODIPOSTAL Lamarca .
Ies igual ﬂ Iharguadﬂ j Ordenar por p
v
- o Azcendente
" Descendente
| [l |l
- I Iuego por
Y - I = ) iscenderite
I I | = ) Descendente
1y =
lege Eor

I j = iscenderite

@ < Anterior I Siguients > I Cancelar | ) Wescendents .

@l £ Anterior I Siguiente > I Cancelar |

Asistente para consultas - Terminar EHE
Devolver datos externos a Microszoft Excel

— i0ue dezea hacer a continuacion?

| - | i s st s Gt =T

& Devalver datos a Microsoft Excef Guardar consulta... SURNAE Hesea shuarins Ba0s w

 Hoja de caloulo exiskente:
Cancel |
_q‘.] ancelar

e Propiedades... |

" Informe de tabla dindmica .
Parametros...,

" Wer datos o modificar consulta en Microsoft Query

Ell < fnteriorn I Finalizar I Cancelar

A | B | ¢ | | E | F |

| 1 |CODIPOSTAL POBLACIO Comarca TELEFON FAX

| 2 |oss10 AVIA Eergueda 93 823 0000

| 3 |ozens BAGA Bergueda 53 2244013 |95 22442 11
| 4 |oss00 EERGA Bergued 93 821 0100 93 821 1787
| 5 |oss19 BORREDA Bergueda 53 823 8003

| 6 |oas19 CAPOLAT Eergueda 93 821 0302

| 7 |os603 CASSERRES Berguedd 93 8234000 93 823 4336
| & |oss1o CASTELL DE L' ARENY Bergueda 93 823 5229

| o |os696 CASTELLAR DE N'HUG Bergueda 93 823 6014

| 10 |oz610 CASTELLAR DEL RIU Bergueda 93 821 0441

| 11 |oss99 CERCS Bergueda 93 8248000 93 8243000
| 12 |os619 ESPUNYOLA, L Bergueda 53 823 4000

Un cop s’ha fet la importacio, si les dades de la base de dades original canvien, les dades del full es
poden actualitzar amb I'opcié “DATOS-Actualizar datos”.
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Vistes personalitzades

Permet guardar amb un nom una area definida d'impressio, podent d’aquesta forma seleccionar el nom
0 vista i tenir automaticament I'area d’'impressié preparada per a imprimir, les files o columnes visibles
0 ocultes, els encapcalament i peus. Per activar aquesta opcid cal anar al menu “VER-Vistas
personalizadas”.

Vistas personalizadas H Agregar vista

Mombre: Inomés dades 1996 Aceptar I
Cefrar | Incluir en la vista
— ™ Configuracién de impresara Cancelar |
Agregar... | ¥ Configuraricn de filas ocultas, columnas oculkas v filkros
Eliminar |
".M/ 7
" d

v

Compartir el llibre 0/

Permet que en un llibre de treball varies persones hi puguin tﬁ@ lar a I'hora, com pot ser a I'estar
treballant en un mateix document en una xarxa.

- Lz
Cal anar al ment “HERRAMIENTAS-Compartir libro”. -
Compartir libro H 4 /A Compartir libro HE
: )
I Usor avanzadao | / Madficacidn | Uso avanzado |
[V Permitit la modificacidn por varios usuarios a la vez, Esto “ Contral de cambios

tambign permite combinar libros.
P & Guardar historial de cambios duranke: |30

€ Mo guardar historial de cambios

Actualizar cambios
Al quardar el archivo

Los siguientes usuarios tienen abierto este libra:

IMelcior - 10-05-9

' automaticamente cada: 15| = minukos
v . a a
" 58la ver los cambios de otros usuarios
' Guardar mis cambios v ver los cambios de otros usuarios
En caso de cambios conflictivos entre usuatios
& Preguntar cusles prevalecen

" Prevalecen los cambios guardados

i
Incluir en wiska personal

Quikar usuario | W Configuracién de impresora IV Corfiguracin de filtra

Aceptar I Cancelar | Aceptar I Cancelar

i

Controlar els canvis que es fan en el full

Permet que Excel mostri es canvis que es van succeint en el full de treball. Un cop s’ha fet un canvi en
una casella, es mostra un punt negre a I'extrem superior esquerra de la casella, i quan hi ha el cursor ¢
sobre de la casella, es mostra el valor que hi havia anteriorment. Mostra només I'tltim canvi.

Cal anar al menu “HERRAMIENTAS-Control de cambios-Resaltar cambios”.

Resaltar cambios X
2] a4 | B | ¢ | D E
[V Efectuar contral de cambios al modificar, Esta también comparte el libra, 1 |Costos any 1995
Resaltar cambios 2
3 SouBrut | Seguretat £ Costtotal |
3 vesde la vltima vez que se quards = L
IV Cudndo: esde la dlbima vez gue s guardd L4 - Melcior, 10-08-97 10:50:
F ousn: 5 |Lluis 2200 Cambiada Celda BS de
Quign:  [Todos =l 6 | Alevia 1010000 |'2.150.000,00 a '2.200,000,00,
I” Dénde: ] 7ot 2.870.000
I 8 [Monica I 2630.0001
9
[V Resaltar cambios en pantalla ™ Mostrar cambios en una hoja nueva 10 |[TOTALS: 9.630.000 3.628.000 13258.000
Aceptar I Cancelar |
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s

Un cop fetes les modificacions, es pot anar al menu “HERRAMIENTAS-Control de cambios-Aceptar
o rechazar cambios” per a acceptar o rebutjar els canvis fets.

Aceptar o rechazar cambios n

Cambio 1 de 1 aplicado a este documento:
elcior, 10-08-97 10:51: E

ambiada Celda BS de '2.150.000,00' a ‘2, 200,000,00',

Aceptar Rechazar Aceptar todos Rechazar kodos Cerrar

Ll
7 // M
$
)

/
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Opcions definides d’Excel
nes & 2]

Ver l Caleular ] Madificar 1 General I Transicién I Listas personalizadas 1 Grafico 1 Color ]

Op

Mastrar

¥ Barra de Férmulas ¥ Barra de estada

Camentarios

" Hinguno * Sélo indicador de comentaria " Indicador ¥ comentario

Objetas

¥ Mostrar todos " Mostrar marcadores de posicion " Ocular todos

Opciones de ventana
[ Salkos de pagina ¥ simbolos del esquema
[ Eérmulas IV valores cero
¥ Encabezados de fila ¥ columna ¥ Barra desplazamiento horizontal
V¥ Barra desplazamiento vertical

¥ Etiquetas de haojas

IV Lineas de divisisn

ot [ usonateo ]

LY 7]

ver wcalcu\ar | Madificar }

General I Transicién I Listas personalizadas 1 Gréfico 1 Calor ]

Configuracidn
¥ Modificar gn celda
V¥ Permitiv arrastrar v colacar
¥ Mensaje de alerta antes de reemplazar celdas

¥ Mover seleccion después de ENTRAR
Direccidn: Abajo hd
[ Homero fijo de decimales

Posiciones decimales: 2 3

¥ Cortar, copiar v ordenar obijetos junto con celdas
¥ Consultar al actualizar vinculos autométicos
¥ Apimar movimientos en pantalla

¥ Habilitar Autocompletar para valores de celda

Ver I Calcular 1 Modificar I General Listas personalizadas I Gréfico I Calor 1
auardar archivos de Excel como: |L|br'o de Microsoft Excel j
Zonfiguracion

Tecla para mends o ayuda de Excel: !

& Menus de Microsoft Excel
" ayuda para usuarios de Lotus 1-2-3
™ Teclas de desplazamiento para transicién

Opciones de | hoja
™ Evaluacidn de férmulas para transicidn

™ Introduccién de Farmulas para transicion

Use CTRL+<letra> para ejecutar las macros 1-2-3

] Color ]

Wer 1 alcular ] IModificar 1 izeneral I Transicidn I Listas personalizadas

Gréfico activo

A

r r
Sugerencias para graficos

¥ Mostrar nombres ¥ Mostrar valores

Cancelar

Wer I Caltuiar {| Modficar | General | Transicon | Listas personalizadas | Gréfica | color |
Célculo

¥ automatico " Manual Calcular shora (FS)

" Automatico excepto tablas ¥

Caleular hoja

[ Iteracion

MO méxima de iteraciones: 100 Cambin masxima: 0,001
Opciones del libra

¥ actualizar referencias remaotas v Guardar walares de vinculos externos
[ Precisién de pantalla [

[ Sistema de Fechas 1904

o

L
[ 2]

I Transicion ] Listas personalizadas 1 Gréfico 1 Colar ]

Wer I Calcular 1 Modificar

Canfiguracidn
[ Estila de referencia F1C1
[ cmitir otras aplicaciones

[~ Solicitar informacian de propiedades

I~ Informar mediante sonidos

W Proteccion antivirus en macros [~ Hacer Zoom al usar la rueda de IntelliMause

W archivos usadas recientemente: |4 3: entradas

Mimero de hojas en nueva libro: 3 =
Fuente estindar: |Timss Mew Roman ﬂ Tamafio:  [10
Ubicacién predeterminada del archiva: ‘c:\cFl\exce\
Archivos de inicio alternativos en; ‘
Maombre de usuario: ‘Melc\ur
Cancelar
[ 2]
Wer I Calcular 1 Modificar I General ] Transicién  Listas personalizadas ] Gréfico 1 Color ]

Listas personalizadas: Entradas de lista:

NUEVA LISTA Dilluns = Aaregar
Lun, Mar, Mié, Jue, Vie, Sab, Dom Dirnarts

Lunes, Martes, Migrcales, Jueves, Y Dimecres EmTer
Ene, Feb, Mar, Abr, May, Jun, Jul, / Dijous =
|Enero, Febrero, Marzo, Abril, Mayo Divendres

= Dim Di Di [ Dissabte
Gener, Febrer, Marg, Abril, Maig, Ju Diumenge

ol

Presione Entrar para separar las entradas de lista,

!

Importar

Importar lista desde las celdas: |

Ver I Calcular 1 Modificar I General ] Transicion ] Listas personalizadas 1 Gréfico

Colores estandar: NEEEEEEN Modificar color,..
HEENEEEN
n ] EE Restablecer
| |

Rellenos del grafico: [ | [ | B

Lineas del grafica: mn EEEN

Copiar colores desde

Cancelar
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Grafics

Insertar grafics

Dins d’'un document Word poden insertar imatges gravades en la majoria de formats, com son els GIF,
JPG, BMP, TIF, PCX, PCD, PNG, DXF, etc.

-

Per insertar una imatge cal anar al menu “INSERTAR-Imagen-Iméagenes predisefiadas” o bé “INSER-

TAR-Imagen-desde archivo”.

[l Galeria de imagenes 3.0 de Microsoft

@Bred\seﬁada | & Imagen

Insertar imagen

Buscaren: |1 ] Photos

[2]x]

2H Video | B Carnada.ing

.ﬁa (Carna%a.jpg

Banderas

Botones & iconos
Carisaturas

Casa

Ciercia y medicin
Ciercia y tecnolo:

| $&s Sonido |
[Todas las categra “ =
icadgmicas ~ e

cadémico

Almentacian g}

gomerci) g 7

Comuiccionss j g ; =
Deportes v esparc
Deportes y ocio \\ ')
Dibios (4
Dinera - -
Diversin
Niiarroe 1 deer 2 | - =l
Importar imdgenes

nimales
Imagen predisefiada con palabras clave: natualeza,fempe nubes nublada

Ediar cotegorias.. | Propiedades.. |

Insertar I
Cerrar

Buscar.
Apuda

[&) Carnet1.tif

[&) cri_v.tF
[ cfio.tif

™ Aumentar

Imégenes predisefiadas

&h esta categoria 102 Mombre de archivo:

Despléces hacia abajo

e haci Tipo de archivo:
pala vel més imagenes

Buscar los archivos qus coincidan con sstos criterios de biisqusda:

Todas las imagenes (*.emf;* wnf 7 | Lltima modificacién [cuslquier momenta = Hueva bisqueda

Cancelar
Ayvanzada...

I~ Wincular &
archiva

¥ Guardar con
documento

¥ Elotar sobre
&l kexto

~| Textoo propiedad: B Buscar ahora

predisefiadas ‘ 166 archivos encontrados,

-]

Excel porta predefines moltes imatges agrupades per,'.

temes

Z imatge.

i

Es pot insertdr-practicament qualsevol tipus de grafic o

‘£opcid.vincular i no guardar la imatge en el document
fa gque en el document només es guardi la referéncia

_d:on Excel ha d’anar a buscar la imatge. L'opcio6 flotar
sobre el text fara que al voltant de la imatge s’hi pugui

posar text.

Un cop la imatge ja esta insertada en el document, automaticament apareix la barra d’eines d’'Imatge,

per a poder-li fer alguns retocs

Imagen

'

am OF Ol 1 < P

E3
% ¢ =

/

7

Ve

Amb I'opcioé Format de la
imatge es poden definir di-
versos parametres de la
imatge.

Formato de objeto HE
Calores v lineas | Tamafio | Posicidn I
Ajuste Imagen | Cuadro de texto

Estilo de ajuste

Cuadrado Estrecho  Transparente Ninguno Superior e inferior
Ajustar a
| ] | ] [ | | ]
Ambos lados Izquierda Derecha Lado mayor

Distancia desde el texto

Arriba |D m E‘ lzquierda:  |0,5cm 3‘
Abajo: IU m E‘ Derecha: 0,5cm 3‘

Més o menys
contrast

Control de la
imatge (automatic,
blancinegre, grisos
0 marca a l'aigua

Insertar imatge

Formato de objeto

Ajuste |
Colores y lineas

Cuadro de texto
Posicion

1 - -
Restablirimatge original

Definir color transparent
Format de la imatge

Estil de la linia
Retallar imatge

Més o menys brillantor

Tamario y rokacion

Alto: lm Ancho: 3,67 cm E‘
Giro: 0 E‘

Escala
alto: m Ancho: lm

IV Bloquesr relacidn de aspecto

¥ Proporcional al tamario original de la imagen

Tamario original

Albos 4,76 cm Ancho: 3,67 cm

Restablecer |

Cancelar

Cancelr_|
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Insertar objectes

Amb Insertar objecte, Excel permet que en el document es puguin insertar altre tipus de programes,
que al fer doble click amb el mouse a sobre d’ell, s’activa el programa.

'
Objeto [ 2] %] Dbijeto HE
Crear nuevo | Crear desde un archivo I Crear nuevo  Crear desde un archivo |
Tipo de objeto: Mombre de archivo:
PhaotoFinish Picture ;I I* #
Picture Publisher Image -

PixFolio Image

Pocket D Playlist ™ wincular al archivo
Pocket Mixer Sekti

Facket Recerder Ware IV Elatar sobre el texto IV Elotar schre el texta
Polygons | ™ Mostrar coma icona ™ Mnstrar coma icano

|Presentacion de Microsoft PowerPoint
ik Time Movie
~Resultado esultada

v Inserta un nuevo objeto QuickTime Movie en +. Inserta el contenido del archivo en su
el documento, documento de modo que pueda modificarlo
posteriormente usando la aplicacidn que
cred el archivo de origen,

Aceptar I Cancelar

| Acepkar | Cancelar |
A [ E [ 'c [ D [ E [ F [ G
En I'exemple s’ha insertat un objecte d %gel“_",‘“";e? %o 2 efectuar als clients - Referencies 3D
y . . s, . . . | 4 | elacio el el.mpo e les compres1a.n gma Bfl a.nys CoOf a clHetnl
I'aplicacio de video QuickTime. Al fer doble| s Compres fins a..
click en ell, s’executa el programa QuickTimf{rg “™ & | 200 B 1
p|ayer_ | 6 | 1,5 0,75 12 2,55
| 7 | 2,0 1 L6 34
| & | 2,5 1,25 2 4725
ER 3,0 1,5 24 51
| 10| 35 1,75 2,8 595
| 11 | 40 2 3,2 6,8
V% | 12 | 43 2,25 36 7,65
| 13 | 50 25 4 g5
| 14 | 53 3,75 44 9,35
15
16|
Autoformas

Amb I'opci6 Autoformas es poden insertar en un document de Excel tot un seguit d’objectes grafics, i
en la majoria d'ells, a dlns del grafic, també es poden insertar quadres de text amb text a dins.
Per insertar un grafic d’ Autoformas cal anar aI menu “INSERTAR-Imagen-Autoformas” i ja ens sortira
la barra especifica d’ Autoformas =

&@%&%%
o bé activar la barra d’eines de Dibuix a on entre d’altres, també esta Autoformas. La imatge insertada
es podra moure per tot el document.

o
% Ez:; et : Linies Formes basiques Fletxes de bloc Diagramesdefluxe  Cintesiestrelles «LLamadas»
B Eechasdetione > N\ W %y s AvEe R TR O0<O Mk OO0
Zaegamedefin » ¢ g oOAN Go+s  OODOS T D000
%ﬁlntasdy estrellas : S O Oy [F. @ J ar oY 1 TE 0 [ A d::}
I 8900 €ova  oo0dn oonm -
Autoformas ~ @ o IIE:> }::> B ® 63 X e 0 A0 AO dl:l
el Gl & AYVAD
SO0 Goea 2800
L )4 > o /\ o
Un cop triada la imatge a insertar, amb el mouse ens posicionarem a on la
vulguem, i la dibuixarem amb I'amplada i altura desitjades. Com a exemple ° ;
agafarem I'objecte d’estrella.
a o a
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Per afegir text en mig del I'objecte, si I'objecte ho permet, caldra pijarel 7
dret del mouse i activar I'opcié “Agregar texto”. /\

Europe
¥z
USA
Amb la barra d’eines de Dibuix, es podran fer retocs a I'objecte, com
pot ser girar-lo. °
¥s

Usa

Canviar-li el color de fons, de la linia exterior del grafic i del colo
de la font, %
¥V

2
ity

canviar-li I'estil i el tipus de la linia exterior de I'objecte,

ey
iV

o

donar-li algun tipu..sd{on’rﬁ/ra a l'objecte,

NG PR

o donar-li algun efecte 3D.

Un cop I'objecte esta ja creat, es pot canviar de forma conservat el tex
gue pogués contenir, amb la barra d’eines de dibuix, I'opcié Canviar
Autoforma.
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Efectes especials amb el text. WordArt

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

Estil del text per a escollir Un cop sel.leccionat I'estil del text, introduim el
text, la font i la mida.
Galeria de WordArt [ 7]
Seleccione un estilo de Wordart: Modificar texto de WordArt [2]>]
W Fuente: Tamario:
Wordart | yordAT® worea Woraaet Woraart| & ™ [oors [ = &1 x|
= Texto:

Worilit | Word Art {WordRet) [0 1224 | Wordfist S ‘"‘n n l_ .E -E ﬁ (u

Wﬂﬂm wardaz || -Word Art| WOrd At
WordactFr oAl Wi sl & *°

H

= T T -
-

Cancelar

Ve

| automaticament tenim el resultat, que podrem fer petites modiﬁcacjons amb la barra d’eines de WordArt.
1

Modificar kexka.., |q B e G |Aa e

WS arddrt

4l

AN
—

| Espaiat entre caracters
Alineacio del text
- Text en vertical
Altura igual per a tot el text
Ry Girar text lliurement
" 4
D Forma de WordArt_ —mp Formes del text per a escollir
Modltlpar,yn,textja entrat Format de WordArt |7.Av — ' @@
Insertat WordArt Galeria d’estils de WordArt , —

v o P N R WA AR AR

®Memample

A AW PN N

Insertar hipervinculo EHE
Insertar hipervincles d’/nternet vincular al archiva o direccidn URL:

Ihttp:p’,iwww‘b\uestune‘:um,ipmdu:tsfsapphirefdsmufvbu:xj Examinar. ..
Excel permet insertar un vincle o adreca url d’Internet en U @@\ Semsises e e e

wvincularlo, Puede ser una direccion de Internet (URLY, un documento

de su disca duro 0 un documenta de la red de su organizacién,
Per insertar el vincle cal seleccionar el bloc de text que continc

el link i anar al menu “INSERTAR-Hipervinculo” 0 bé pitjar 1a e scwe s
combinacio de tecles Ctrl Alt K. ! [EEE

Si desea saltar a una posicion especifica dentro del documento,
£oma un marcador, un intervalo o un ndmera de diapositiva, escriba

o localice esa posicién en el cuadro anterior,

Ruta: rttp:p’,iwww‘b\uestone‘com,iproductsfsapphlrefdemofvbucxl,ihome.html

¥ Utilizar ruta de accesn relativa para el hipervinculo

Cancelar
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Relacié de Funcions amb la seva descripcio

FUNCIONS DE BASE DE DADES

BDCONTAR
BDCONTARA
BDDESVESTP
BDDESVEST
BDEXTRAER
BDMAX

BDMIN
BDPRODUCTO

BDPROMEDIO
BDSUMA

BDVARP

BDVAR

IMPORTARDATOSDINAMICOS

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

Cuenta las celdas que no estan en blanco en una base de datos.

Calcula la desviacion estandar de un conjunto de valores seleccionados en la
base de datos.

Estima la desviacion estandar de un conjunto de valores seleccionados en la
base de datos.

Extrae de la base de datos un Unico registro que coincida con los criterios espe
cificados. ‘::;
Devuelve el valor maximo de las entradas selecclonadas de la base de datos.
Devuelve el valor minimo de las entradas se)eccfo’yada de la base de datos.
Multiplica los valores en un campo determpado de registros que coinciden con
los criterios en una base de datos. %

Devuelve el promedio de las entradas de la base de datos seleccionadas.
Agrega los numeros en la columna.é'é"campo de los registros de la base de datos
gue coincidan con Jgsﬂqritérios. '
Calcula la varianza basandose en el conjunto de valores seleccionados en la
base de datos. i
Estima la varianza basandose en un conjunto de valores seleccionados en la
base de datos.

Devuelve log’datos almacenados en una tabla dinamica.

/

FUNCIONS DE BUSQUEDA | REFERENCIA

AREAS
BUSCARH
BUSCARV

BUSCAR
COINCIDIR
COLUMNAS
COLUMNA
DESREF

DIRECCION
ELEGIR

FILAS

FILA
HIPERVINCULO

INDICE
INDIRECTO
TRANSPONER

Devuelve el nUmero de areas en una referencia.

Busca en la fila superior de una matriz y devuelve el valor de la celda indicada.
Busca en la primera columna de una matriz y se mueve en la fila para devolver
el valor de una celda.

Busca los valores en un vector o matriz.

Busca los valores en una referencia o matriz.

Devuelve el numero de columnas en una referencia.
Devuelve el nimero de columnas de una referencia.

Devuelve un desplazamiento de referencia a partir de una referencia determina
da.

Devuelve una referencia como texto a una Unica celda en la hoja de calculo.
Elige un valor en una lista de valores.

Devuelve el numero de filas en una referencia.
Devuelve el nimero de la fila de una referencia.

Crea un acceso directo o salto que abre un documento almacenado en un servi
dor de red, una intranet o Internet.

Utiliza un indice para elegir un valor a partir de una referencia o matriz.
Devuelve una referencia indicada por un valor de texto.

Devuelve la traspuesta de una matriz.
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FUNCIONS DE DATA | HORA

AHORA
ANO
DIA
DIA.LAB

DIAS.LAB
DIAS360
DIASEM
FECHA
FECHA.MES

FECHANUMERO
FIN.MES

FRAC.ANO

HORA
HORANUMERO
HOY

MES

MINUTO
NSHORA
SEGUNDO

FUNCIONS D’INFORMACIO

CELDA

CONTAR.BLANCO
ES.IMPAR

ES.PAR g

ESBLANCO
ESERROR
ESERR
ESLOGICO
ESNOD
ESNOTEXTO
ESNUMERO
ESREF
ESTEXTO
INFO

NOD

N
TIPO.DE.ERROR
TIPO

Y 4

Devuelve el nimero de la fecha y la hora actual.

Convierte numeros en afios.

Convierte numeros en dias del mes.
Devuelve el numero de la fecha anterior o posterior a un nimero de dias labora
bles especificado.

Devuelve el nimero de dias laborables completos entre dos fechas.

Calcula el nimero de dias entre dos fechas basandose en un afio de 360 dias.
Convierte numeros en dias de la semana.

Devuelve el numero de serie de una fecha determinada.

Devuelve el nimero de la fecha que es el nUmero ifdieado de meses antes o
después de la fecha de inicio. v
Convierte fechas en forma de texto en numpros«/"
Devuelve el nimero del dltimo dia del meS/)tes 0 después de un nimero de
meses especificado. q‘

Devuelve la fracciéon de afio que represénta el nimero de dias enteros entre
fecha_inicio y fecha_finalizacion.
Convierte numeros en horas

Convierte horas ep forma‘de fexto en ntimeros.

Devuelve el nimero dehlg/fecha actual.

Convierte nimeros de serie en meses.
Convierte numeros en minutos.

Devuelve el nimero de una hora determinada.

Convierte ndmeros en segundos.

/

Devuelve informacién acerca del formato, la ubicacién o el contenido de una
celda.

Cuenta el nimero de celdas en blanco dentro de un rango.

Devuelve el valor VERDADERO si el nUmero es impar.

Devuelve el valor VERDADERO si el valor es par.

Devuelve el valor VERDADERO si el valor esta en blanco.

Devuelve VERDADERO si el valor es cualquier valor de error.

Devuelve VERDADERQO si el valor es cualquier valor de error excepto #N/A.
Devuelve VERDADERO si el valor es un valor légico.

Devuelve VERDADERO si el valor es el valor de error #N/A.

Devuelve el valor VERDADERO si el valor es no texto.

Devuelve VERDADERO si el valor es un namero.

Devuelve VERDADERO si el valor es una referencia.

Devuelve el valor VERDADERO si el valor es texto.
Devuelve informacién acerca del entorno operativo actual.
Devuelve el valor de error #N/A
Devuelve un valor convertido a ndmero.

Devuelve un niumero correspondiente a un tipo de error.

Devuelve un namero que indica el tipo de datos de un valor.
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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
FUN.ERROR.COMPL
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
IMREAL b
IM.SENO
IM.SUM
IM.SUSTR
IMAGINARIO
MAYOR.O.IGUAL
OCT.A.BIN
OCT.A.DEC
OCT.A.HEX

Devuelve la funcion de Bessel In(x) modificada.

Devuelve la funcion de Bessel Jn(x).

Devuelve la funcion de Bessel Kn(x) modificada.

Devuelve la funcién de Bessel Yn(x).

Convierte nimeros binarios en decimales.
Convierte nimeros binarios en hexadecimales.

Convierte niumeros binarios en octales.

Convierte coeficientes reales e imaginarios a un nimero complejo.
Convierte numeros de un sistema de medida a otro.

Convierte nimeros decimales en binarios. &
Convierte nimeros decimales en hexadecimal., . / @
Convierte nimeros decimales en octales. ‘g,/
Comprueba si dos valores son iguales. ’f' &

Devuelve la funcién de error.
Devuelve la funcién de error complemeﬂéma
Convierte niimeros hexadecimales e binarios.
Convierte nimeros hexadecimales en decimales.
Convierte nimeros hexadecimales en octales.
Devuelve el valor absoluto (médulo) de un niamero complejo.
Devuelve el argumento“theta, un dngulo expresado en radianes.
Devuelve el conjugado complejo de un nimero complejo.
Devuelve el coseno de un nimero complejo.
Devuelve el cociente de dos niUmeros complejos.
Devuelye el exponente de un nimero complejo.
Devuelve el logaritmo natural (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 un nimero complejo elevado a una potencia entera.
Devuelve el producto de dos nimeros complejos.
Devuelve la raiz cuadrada de un numero complejo.
Devuelve la parte real de un nimero complejo.
Devuelve el seno de un nimero complejo.
Devuelve la suma de dos numeros complejos.
Devuelve el la diferencia entre dos niumeros complejos.
Devuelve el coeficiente imaginario de un nimero complejo.
Comprueba si un nimero es mayor que el valor limite.
Convierte niUmeros octales en binarios.
Convierte numeros octales en decimales.
Convierte niUmeros octales en hexadecimales.
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FUNCIONS DE TEXT

CARACTER
CODIGO
CONCATENAR
DECIMAL
DERECHA
ENCONTRAR

ESPACIOS
EXTRAE

HALLAR

IGUAL
IZQUIERDA
LARGO
LIMPIAR
MAYUSC
MINUSC
MONEDA
NOMPROPIO
REEMPLAZAR
REPETIR
SUSTITUIR
TEXTO

T

VALOR

FUNCIONS LOGIQUES

Devuelve el caracter especificado por el nimero de codigo.

Devuelve un cédigo numérico para el primer caracter en una cadena de texto.
Junta varios elementos de texto en uno solo.
Da formato a un nimero como texto con un namero fijo de decimales.
Devuelve los caracteres situados en el extremo derecho de un valor de texto.
Busca un valor de texto dentro de otro (diferencia entre mayusculas y minuscu
las).

Quita los espacios del texto.

Devuelve un namero especifico de caracteres de una cadena de texto, comen

zando por la posiciéon que se especifique. &
Busca un valor de texto dentro de otro (no se diferepcia#€ntre maydsculas y
minasculas). W

Comprueba si dos valores de texto son idénﬁcgs.

Devuelve los caracteres situados en el,extreﬁ;o izquierdo de un valor de texto.
Devuelve el niumero de caracteres de ura cadena de texto.
Quita del texto todos los caracteres qide no se imprimen.

Pone el texto en letra maydscula-

Pone el texto en letra mindscula.

Convierte nimeros-en texto, utilizando formato de moneda.

Escribe en mayusculas™a primera letra de cada palabra de un valor de texto.
Reemplaza los caracteres dentro de un texto.

Repite un numero determinado de veces un texto.

Sustituye eltexto nuevo por el texto previo en una cadena de texto.

Da formato a un nimero y lo convierte en texto.

Convierté los argumentos en texto.

Convierte argumentos de texto en nimeros.

P/

FALSO Devuelve el valor l6gico FALSO.

NO Invierte la l6gica de sus argumentos.

@) Devuelve VERDADERO si algin argumento es VERDADERO.

Sl Especifica un texto Idgico para ejecutar

VERDADERO Devuelve el valor 16gico VERDADERO.

Y Devuelve VERDADERO si todos sus argumentos son verdaderos.
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FUNCIONS ESTADISTIQUES

BINOM.CRIT

COEF.DE.CORREL
COEFICIENTE.ASIMETRIA
COEFICIENTE.R2

CONTARA
CONTAR
COVAR

CRECIMIENTO
CUARTIL
CURTOSIS
DESVESTA

DESVESTPA

DESVESTP
DESVEST
DESVIA2
DESVPROM

DIST.WEIBULL
DISTR.BETA.INV

DISTR.BETA
DISTR.BINOM

DISTR.CHI

DISTR.EXP o
DISTR.F.INV pe.,
DISTR.F 7/
DISTR.GAMMA.INV.
DISTR.GAMMA
DISTR.HIPERGEOM
DISTR.LOG.INV
DISTR.LOG.NORM
DISTR.NORM.ESTAND.INV
DISTR.NORM.ESTAND
DISTR.NORM.INV
DISTR.NORM
DISTR.T.INV

DISTR.T
ERROR.TIPICO.XY

ESTIMACION.LINEAL
ESTIMACION.LOGARITMICA

Devuelve el valor minimo para el cual la desviacién binomial acumulativa es
menor o igual que un valor de un criterio.
Devuelve el coeficiente de correlacion entre dos conjuntos de datos.
Devuelve el sesgo de una distribucion.
Devuelve el cuadrado del coeficiente de correlacion del momento del producto
Pearson.
Cuenta cuantos valores hay en la lista de argumentos.
Cuenta cuantos nameros hay en la lista de argumentos.
Devuelve la covarianza, el promedio de los productos de las desviaciones parea
das.
Devuelve valores su curva exponencial. .
Devuelve el cuartil de un conjunto de datos. ‘o
Devuelve la curtosis de un conjunto de dat(is.
Calcula la desviacion estandar de una,mue,g{r'a, incluidos numeros, texto y valo
res légicos. . q‘,
Calcula la desviacion estandar de«gda la poblacion, incluidos nimeros, texto y
valores logicos. < ’
Calcula la desviaciémn estandar de toda la poblacion.
Calcula la desviacdion estandar de una muestra.
Devuelve la suma de los"€uadrados de las desviaciones.
Devuelve el promedio de las desviaciones absolutas de los puntos de datos par
tiendo de su media.
Devuelve la‘distribucion Weibull.
Devuelve el valor inverso de la funcién de densidad de probabilidad beta
acumulativa.
Devuelve la funcion de densidad de probabilidad beta acumulativa.
Devuelve la probabilidad de distribucion binomial de un término individual.
Devuelve la probabilidad de una cola de la distribucion chi cuadrado.
Devuelve la distribucion exponencial.
Devuelve el valor inverso de la funcion de distribucién de probabilidad F.
Devuelve la distribucion de probabilidad F.
Devuelve el valor inverso de la funcion gamma acumulativa.
Devuelve la distribucion gamma.
Devuelve la distribucion hipergeométrica.
Devuelve el valor inverso de la funcién de distribucion logaritmica normal.
Devuelve la distribucién logaritmica normal acumulativa.
Devuelve el valor inverso de la distribucion normal acumulativa estandar.
Devuelve la distribucion estadndar normal acumulativa.
Devuelve el valor inverso de la funcion de distribucion normal acumulativa.
Devuelve la distribucion normal acumulativa.
Devuelve el valor inverso de la distribucion t de Student.
Devuelve la distribucion t de Student.
Devuelve el error estdndar del valor y predicho de cada valor X de la curva de
regresion.
Devuelve los parametros de una tendencia lineal.
Devuelve los parametros de una tendencia exponencial.

LV
o
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FISHER

FRECUENCIA
GAMMA.LN
INTERSECCION.EJE
INTERVALO.CONFIANZA
JERARQUIA
K.ESIMO.MAYOR
K.ESIMO.MENOR

MAXA

MAX
MEDIA.ACOTADA
MEDIA.ARMO
MEDIA.GEOM
MEDIANA

MINA

MIN

MODA
NEGBINOMDIST
NORMALIZACION
PEARSON
PENDIENTE
PERCENTIL
PERMUTACIONES
POISSON
PROBABILIDAD

PROMEDIOA

PROMEDIO
PRONOSTICO .
PRUEBA.CHLINV

PRUEBA.CHI
PRUEBA.FISHER.INV
PRUEBA.F
PRUEBA.T
PRUEBA.Z
RANGO.PERCENTIL
TENDENCIA

VARA

VARPA

VARP
VAR

Devuelve la transformacién de Fisher.
Devuelve una distribucién de frecuencia como una matriz vertical.
Devuelve el logaritmo natural (neperiano) de la funcién gamma, G(x).
Devuelve la interseccién de la linea de regresioén lineal.
Devuelve el intervalo de confianza de la media de un poblacién.
Devuelve la jerarquia (rango) de un nimero en una lista de nimeros.
Devuelve el valor maximo k ésimo en un conjunto de datos.
Devuelve el valor k ésimo minimo en un conjunto de datos.
Devuelve el valor maximo de una lista de argumentos, incluidos nimeros, texto
y valores logicos.
Devuelve el valor maximo de una lista de argumentQé
Devuelve la media del interior de un conjunto de dates,“/
Devuelve la media arménica. /
Devuelve la media geométrica. &
Devuelve la mediana de los niumeros dados/
Devuelve el valor minimo de una lista (fé,e(gumentos incluidos numeros, texto
y valores légicos. .
Devuelve el valor minimo-de Una.lista de argumentos.
Devuelve el valor mas cemun.en un conjunto de datos.
Devuelve la distribucion binomial negativa.
Devuelve un valor normafizado.
Devuelve el coeficiente de correlacién del momento del producto Pearson.
Devuelve la pendiente de la linea de regresion lineal.
Devuelve elpercentil k ésimo de valores de un rango.
Devuelve el nimero de permutaciones de un nimero de objetos dado.
Devuelve la distribuciéon Poisson.
Devuelve la probabilidad de qué los valores de un rango estén comprendidos
entre dos limites.
Devuelve el promedio de sus argumentos, incluidos nimeros, texto y valores
I6gicos.
Devuelve le promedio de sus argumentos.
Devuelve un valor junto con una tendencia lineal.
Devuelve el valor inverso de la probabilidad una de una cola de la distribucién
chi cuadrado.
Devuelve la prueba de independencia.
Devuelve el valor inverso de la transformacién de Fisher.
Devuelve el resultado de una prueba F.
Devuelve la probabilidad asociada a una prueba t de Student.
Devuelve el valor P de dos colas de una prueba Z.
Devuelve el rango del percentil de un valor en un conjunto de datos.
Devuelve los valores y su tendencia lineal.
Calcula la varianza de una muestra, incluidos niumeros, texto y valores légicos.
Calcula la varianza de toda la poblacién, incluidos numeros, texto y valores
I6gicos.
Calcula la varianza de toda la poblacion.
Calcula la varianza de una muestra.
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FUNCIONS FINANCERES
AMORTIZLIN

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

CUPON.FECHA.L1
CUPON.FECHA.L2

CUPON.NUM
DB

DDB

DURACION
DURACION.MODIF
DVS

INT. ACUM

INT. ACUM.V

INT.EFECTIVO b @

LETRA.DE.TES.EQV.A.BONO
LETRA.DE.TES.PRECIO
LETRA.DE.TES.RENDTO
MONEDA.DEC

MONEDA.FRAC
NPER

PAGO
PAGO.INT.ENTRE
PAGO.PRINC.ENTRE
PAGOINT

PAGOPRIN

PRECIO

Devuelve la depreciacion de cada periodo contable.

Devuelve la depreciacion de cada periodo contable.
Devuelve el importe que se recibe al vencimiento de una obligacion.
Devuelve el numero de dias desde el comienzo del periodo del cupén
gue contiene la fecha de consolidacion.

Devuelve el numero de dias desde el comienzo del periodo del cupon
hasta la fecha de consolidacion.

Devuelve el numero de dias desde el comienzo del periodo de consoli
dacidn hasta la fecha del siguiente cupon.

Devuelve la fecha del cup6n anterior a la fegilg,ge consolidacion.
Devuelve la fecha del siguiente cupon después,gle la fecha de consolida

cion. ‘o&

Devuelve el nimero de cupones a pagar entre la fecha de consolidacion
.. v

y la fecha de vencimiento. 4 4

Devuelve la apreciacion de un gwo durante un periodo especificado
utilizando el saldo de desviagign fija.

Devuelve la depr'eciaéién de un activo de un periodo especificado utili
zando el método-de saldo de doble desviacion u otros métodos que se
especifiquén.

Devuelve la dura¢ion anual de un valor con pagos de intereses periodi
COs.

Devuelve la duracién de Macauley modificada de una obligacion con
un valor supuesto de 100 $.

Devuelve la depreciacion de un activo durante un periodo especificado

“wtilizando el saldo de desviacion fija.

Devuelve el interés acumulado de un valor que genera un interés perid
dico.
Devuelve el interés acumulado de un valor que genera un interés al
vencer.
Devuelve el tipo de interés anual efectivo.
Devuelve el rendimiento equivalente a un bono de una letra del Tesoro.
Devuelve el valor nominal del precio por 100 $ de una letra del Tesoro.
Devuelve el rendimiento de una letra del Tesoro.
Convierte un precio en una moneda, expresado como una fraccion en
un precio expresado como un ndamero decimal.
Convierte un precio en una moneda, expresado como un namero deci
mal en un precio expresado como una fraccion.
Devuelve el nimero de periodos de una inversion.
Devuelve el pago periédico de una anualidad.
Devuelve el interés acumulativo pagado entre dos periodos.
Devuelve el pago acumulativo principal pagado en un préstamo entre
dos periodos.
Devuelve el pago de intereses de una inversion durante un periodo de
terminado.
Devuelve el pago principal de una inversion durante un periodo deter
minado.
Devuelve el precio por 100 $ de un valor que genera intereses periddi
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COs.

PRECIO.DESCUENTO Devuelve el valor nominal del precio por 100 $ de una obligacion des
contada.

PRECIO.PER.IRREGULAR.1 Devuelve el precio por 100 $ de un valor con un periodo de inicio irre
gular.

PRECIO.PER.IRREGULAR.2 Devuelve el precio por 100 $ de un valor con un periodo final irregular.

PRECIO.VENCIMIENTO Devuelve el valor nominal del precio por 100 $ de una obligacion que
paga intereses en el vencimiento.

RENDTO Devuelve el rendimiento de un valor que genera un interés periddico.

RENDTO.DESC Devuelve el rendimiento anual de un valor descontado. Por ejemplo,
una letra del tesoro. G

RENDTO.PER.IRREGULAR.1 Devuelve el rendimiento de un valor con upd pen'odo inicial irregular.

RENDTO.PER.IRREGULAR.2 Devuelve el rendimiento de un valqr cdpan periodo final irregular.

RENDTO.VENCTO Devuelve el interés anual de un valdr gue paga un interés al vencer.

SLN Devuelve la depreciacion Iinea@y{activo durante un periodo.

SYD Devuelve la depreciacion del.numero de la suma de afios de un activo
durante un tiempo especificado.

TASA Devuelve el tipo deé.interés por periodo de una anualidad.

TASA.DESC Devuelve él tipo de descuento de un valor.

TASA.INT Devuelve e] tipo de interés de una inversion en valores.

TASA.NOMINAL Devuelve el tipo de interés anual nominal.

TIR Devuelve el tipo interno de devolucion de una serie de flujos de efecti
vo.

TIR.NO.PER Devuelve el tipo de interés interno de devolucion de un plan de flujos

-,de efectivo que no sea necesariamente periddico.

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

VA “ Devuelve el valor presente de una inversion.

VF V4 Devuelve le valor futuro de una inversion.

VF.PLAN y Devuelve el valor futuro de un pago inicial principal después de aplicar

. ‘ 7 una serie de tipos de interés compuesto.

VNA g Devuelve el valor presente neto de una inversion basandose en una
serie de flujos de efectivo periddicos y un tipo de descuento.

VNA.NO.PER Devuelve el valor presente neto de un plan de flujos de efectivo que no

sea necesariamente periddico.
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FUNCIONS MATEMATIQUES

ABS

ACOS
ACOSH
ALEATORIO
ALEATORIO.ENTRE
ASENO
ASENOH
ATAN
ATAN2
ATANH
COCIENTE
COMBINAT
CONTAR.SI

CcoSs

COSH

ENTERO

EXP

FACT

FACT.DOBLE
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
REDONDEA.IMPAR
REDONDEA.PAR
REDONDEAR
REDONDEAR.MAS
REDONDEAR.MENOS

Devuelve el valor absoluto de un nimero.
Devuelve el arco coseno de un namero.
Devuelve el coseno hiperbdlico inverso de un nimero.
Devuelve un namero aleatorio entre O y 1.
Devuelve un namero aleatorio entre los nimeros que se especifiquen.
Devuelve el arco seno de un ndmero.
Devuelve el seno hiperbdlico inverso de un namero.
Devuelve el arco tangente de un nimero.
Devuelve el arco tangente de las coordenadas «X» e «Y».
Devuelve la tangente hiperbdlica inversa de un namero. &
Devuelve la parte entera de una division. L L
Devuelve el nimero de combinaciones de un determlna(?elpumero de objetos.
Cuenta el numero de celdas que no estan en blanco'dentro de un rango que coincida con
los criterios especificados.
Devuelve el coseno de un namero. " %/
Devuelve el coseno hiperbélico de un nimerax.
Redondea un nimero hacia abajo-al entero mas proximo.
Devuelve e elevado a la potericia‘de un.nimero dado.
Devuelve el factorial de un humero,
Devuelve el factorial doble de unfiimero.
Convierte radianes en grados.
Devuelve el logaritmo natural (neperiano) de un namero.
Devuelve el logaritma de un numero en una base especificada.
Devuelve el logaritmo en base 10 de un ndamero.
Devuelve el maxifo comun divisor.
Devuelve el minimo comdn mudltiplo.
Devuelve gl determinante matricial de una matriz.
Devue}ve el inverso matricial de una matriz.
Devuelve el producto matricial de dos matrices.
De</uelve el polinomio de un conjunto de nimeros.
Redondea un ntimero hacia abajo, hacia cero.
Redondea un nimero hasta el entero méas proximo o el multiplo de significado mas proxi
mo.
Convierte nimeros ardbigos en romanos, como texto.
Devuelve el valor de Pi.
Devuelve el resultado de un nimero elevado a una potencia
Multiplica sus argumentos.
Convierte grados en radianes.
Devuelve una raiz cuadrada positiva.
Devuelve la raiz cuadrada del nimero * Pi.
Devuelve un namero redondeado al multiplo deseado.
Redondea un nimero al entero impar mas proximo.
Redondea un namero al entero par mas cercano.
Redondea un ndmero a un nimero especificado de digitos.
Redondea un numero hacia arriba, hacia infinito.
Redondea un ndamero hacia abajo, hacia cero.
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RESIDUO

SENO

SENOH

SIGNO
SUBTOTALES
SUMA
SUMA.CUADRADOS
SUMA.SERIES
SUMAPRODUCTO
SUMAR.SI
SUMAX2MASY?2

SUMAX2MENOSY2

SUMAXMENOSY?2

TAN

TANH
TRUNCAR

Devuelve el resto de la division.

Devuelve el seno de un angulo dado.

Devuelve el seno hiperbdlico de un nimero.

Devuelve el signo de un namero.

Devuelve un subtotal en una lista o base de datos.
Agrega sus argumentos.

Devuelve la suma de los cuadrados de los argumentos.

Devuelve la suma de una serie de potencias basada en la formula.

Devuelve la suma de los productos de los componentes de la matriz correspondiente.
Agrega las celdas especificadas mediante unos criterios detegmjpados.

Devuelve la suma de la suma de los cuadrados de los valoreg cerfespondientes en dos
matrices. , ) 7

Devuelve la suma de la diferencia de los cuadrados de/los valores correspondientes en dos
matrices. {4 4

Devuelve la suma de los cuadrados de la difereM de los valores correspondientes en dos
matrices. .
Devuelve la tangente de un nimero.

Devuelve la tangente hiperbglica“de un-nimero.

Trunca un ndmero a un entero.

v

/
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