Microsoft Excel 97

Engegar Excel

Cada vegada que creem un llibre nou, EXCEL li dóna el nom de: Llibre 1, llibre 2, ...

En un llibre de treball ens podem trobar amb:

1) full de càlcul

2) full de gràfic

Descripció de la pantalla

Barra de menús

És una línia d'opcions que presenta EXCEL per realitzar accions sobre el full.

Barra d'icones

Són petits botons amb dibuixos a sobre que permeten realitzar algunes accions de forma àgil. Per veure l'acció que realitza cadascun d'ells, mantenir el ratolí apuntant a la icona, sense polsar cap botó. Apareixerà una breu descripció del seu ús.

Barra de fórmules

Posició a la qual s'escriuen les dades abans de ser introduïdes a la cel·la activa.

Botons de files i columnes

Permeten identificar i seleccionar les diferents files i columnes.

Botó de selecció global

S'utilitza per seleccionar tot el full de càlcul.

Barres de desplaçament

S'utilitzen per moure'ns dins del full.

Barra d'estat

Conté alguns indicadors com els de majúscules, mode d'escriptura i missatges propis d'EXCEL. A l'esquerra surten missatges d'ajuda i a la dreta, els modes del teclat.

Pestanyes i botons

S'utilitzen per desplaçar-se pels diferents fulls del llibre de treball.

Característi- ques del llibre de treball         

El llibre de treball d'EXCEL conté, per defecte, 3 fulls de càlcul, anomenats amb les etiquetes Hoja1 a Hoja3, tot i que aquest valor pot cambiar-se a:

Herramientas/Opciones.../General/Número de hojas en nuevo libro.

La mida del full de càlcul EXCEL és de:


256 columnes anomenades des de l'A fins a la IV


65.536 files numerades des de l'1 al 65.536

La intersecció d'una fila i d'una columna es diu cel·la i és la unitat fonamental del full de treball.

Cada cel·la es referencia amb el nom de la fila i el número de la columna i en aquest ordre:

cel·la A3; cel·la AB123
La cel·la activa és la cel·la ressaltada pel cursor i sobre la que podrem introduir dades. Si introduïm dades sobre una cel·la amb contingunt previ, eliminarem aquest contingut.

Estil de referència

Aquest estil té el format L1C1

Per canviar a aquest format:

Menú Herramientas/Opciones/General/Estilo de referencia F1C1.

Ajuda

Al menú ? ens trobem amb l'ajuda. A l'opció CONTENIDO E ÍNDICE disposem del contingunt fonamental de l'ajuda.

Si cliquem sobre l'opció ¿QUÉ ES ESTO?, activarem un punter que ensenya ajuda sobre qualsevol element.

Si cliquem el botó AYUDANTE DE OFFICE, activem l'ajuda assistida, que ens permet buscar informació i rebre suggerències per treballar amb EXCEL. 

Moviment pel full

Per moure'ns pel full de càlcul amb el teclat, podem fer servir les tecles següents:

Atenció! A HERRAMIENTAS/OPCIONES/TRANSICIÓN hem de tenir Tecles de desplazamiento para transición, desactivada.

CONTROL+INICI: principi del full de càlcul

CONTROL+FI: final de les dades del full

INICI: principi de la fila

FI: i després el cursor permet moure'ns alternativament entre cel·les ocupades i buides.

F5: Ens desplaça a una cel·la o referència

Treball amb el ratolí

El ratolí és el dispositiu habitual per desplaçar-se i operar sobre el full de càlcul.

El botó normal de treball serà l'esquerre. El botó de la dreta presentarà un menú contextual.

L'indicador habitual del ratolí serà:

*** una creu blanca amb les borades negres

Si l'indicador té la forma:

*** una fletxa

podrem moure les cel·les seleccionades arrosssegant el ratolí a la cel·la de destinació

Un altre indicador té la forma de

*** una creu petita de color negre

que surt quan situem el punter sobre l'angle inferior dret d'una cel·la. Serveix per copiar el contingut d'una cel·la cap a la dreta o cap abaix.

Selecció de cel·les amb el ratolí

Si volem seleccionar un rang de cel·les, clicarem sobre una cel·la i sense deixar de polsar el botó l'arrossegarem a la destinació desitjada.

També es pot seleccionar un rang:

*** polsant el botó del ratolí sobre la primera cel·la, prémer la tecla Majúscules i clicant a la cel·la final.

Copiar cel·les

Si el que volem es copiar, duplicar el contingut d'una cel·la en una altra,

*** hem de seleccionar la cel·la origen

*** polsar la teclar CONTROL

*** i arrossegar la cel·la amb el punter en forma de fletxa, fins la cel·la de destinació.

Omplir cel·les automàticament

Podem omplir cel·les amb dades de forma automàtica. Si la primera cel·la té un valor com Enero o lunes, podem omplir les altres cel·les amb la resta de valors:

*** Escrivim el primer valor: Enero

*** Seleccionem la cel·la i arrosseguem l'indicador +

Podem fer el mateix amb sèries numèriques:

*** Escriure el primer número: 1

*** Arrossegar l'indicador + polsant la tecla CONTROL

Si la sèrie no és contínua, 

*** Escriure els dos primers números: 1,3

*** Seleccionar els dos primers números

*** Arrossegar l'indicador +

Entrada de dades

Els tipus de dades que podem introduir a una cel·la són:

Rètols o etiquetes: Alineats automàticament a l'esquerra.


Ex: Despeses

Números i dates: Alineats automàticament a la dreta.


Ex: 123 número

+ 300

=
300


- 300

=
-300


1E3

=
1000

(1*103)


(100)

=
-100


Ex: 13-3 data
Farem servir:

,
Coma per separar decimals

.
Punt per separar milers

%
Percentatge:

25%
=
0,25

Si apareixen els signes ##########, hem d'eixamplar l'ample de la columna.

Si volem introduir 1345 com a text, ="1345"

Operacions aritmètiques, fórmules definides per l'usuari i funcions d'EXCEL. Totes han d'anar precedides del signe =


Ex: =200+40 operació aritmètica

Ex: =(A5+A6)/2 fórmula d'usuari

Ex: =SUMA(A1:A20) funció d'EXCEL
Operadors

Aritmètics

+
Suma


5 + 123

-
Resta


23 - 12

*
Multiplicació

12*4

/
Divisió

14/4

^
Potència

2 ^ 3

Comparatius

<
Menor que

>
Major que

=
Igual a

>=
Major o igual que

<=
Menor o igual que

<>
Diferent a

Definició de fórmules

Totes les fórmules a EXCEL han de començar amb el símbol =. Les fórmules es poden escriure o contruir-les amb el ratolí.

Exemples de fórmules:

=A5 + B3
la suma del contingut de les cel·les A5 i B3

=C6*20%
el 20% del contingut de la cel·la C6

=5*(M6-M7) la diferència entre M6 i M7 multiplicada per 5

Precedència dels operadors

Primer es faran les operacions entre parèntesis.

Després les multiplicacions (*) i les divisions (/) es faran abans que les sumes (+) i les restes (-)

Tot es farà d'esquerra a dreta.

=3*6+12/4-2
=
19

=(3*6)+12/(4-2)
=
24

=3*(6+12)/4-2
=
11,5

=(3*6+12)/4-2
=
5,5

=3*(6+12/(4-2))
=
36

Funcions

Una funció senzilla podria ser:


=SUMA(A1:A10)

SUMA és el nom de la funció

(A1:A10) és el conjunt d'arguments

Botó Autosuma

Aquest botó  suma un rang de cel·les.

Edició d'una cel·la

Per reemplaçar el contingut d'una cel·la per un altre de diferent, simplement s'escriu el nou contingut a sobre de l'anterior.

Per editar el contingut mirant d'aprofitar allò que ja està escrit, es pot polsar la tecla F2, o polsar el botó esquerre del ratolí sobre el contingut de la cel·la a la barra d'introducció de dades o clicar dues vegades sobre la cel·la a modificar.

Referència absoluta i relativa

Moltes vegades, quan copiem una fórmula necessitarem deixar fixa la fila, la columna o ambdues:

$A$3
Fixa la columna (A) i la fila (3)

$A3

Fixa la columna (A)

A$3

Fixa la fila (3)

Quan estem definint la fórmula a la barra d'entrada de dades, podem polsar la tecla  F4 sobre la cel·la a fixar fins que aparegui el tipus de referència desitjat.

	
	Preu
	Preu amb IVA

	
	1000,00
	=B2+(B2*$A$3)

	16%
	3000,00
	=B3+(B3*$A$3)


Treballar amb columnes

Modificar l'amplada

Situar el cursor a la línia divisòria que existeix entre els noms de les columnes. Mantenint el botó esquerre, arrosegueu a l'esquerra o a la dreta per fer més estreta o ampla una columna. Per ajustar perfectament i de forma automàtica tota la columna, fer dobre clic sobre la barra divisòria entre columnes.

Seleccionar columna

Polsar el botó esquerre sobre el nom de la columna. S'iluminarà tota la columna.

Seleccionar diferents columnes

Polsar el botó esquerre del ratolí sobre la primera columna, i sense deixar-lo anar, arrossegar cap a la dreta o esquerra seleccionant els noms de les columnes.

Modificar l'ample de diferents columnes

Seleccioneu les columnes que tindran el mateix ample i sobre qualsevol d'elles modificar l'amplada. Totes les columnes seleccionades adoptaran la mateixa amplada.

Inserir una columna

Seleccioneu la columna i polseu les tecles CONTROL y +. També, a través del menú que apareix polsant el botó dret, se selecciona INSERTAR. L'opció INSERTAR del menú principal permet inserir cel·les, files i columnes.

Inserir diferents columnes

Seleccioneu la quantitat de columnes a inserir (a la dreta d'on apareixeran les noves) i polsar CONTROL y + o l'opció INSERTAR del menú contextual.

Eliminar una o més columnes

Seleccioneu la o les columnes a eliminar i polseu les tecles CONTROL y -. També es pot fer a través de l'opció EDICIÓN/ELIMINAR del menú contextual.

Treballar amb files

Per treballar amb files, farem servir els mateixos procediments que els que fem servir amb les columnes

Rangs

Un rang és un rectangle de cel·les. El mínim rang possible és una sola cel·la.

EXCEL anomena els rangs utilitzant l'angle superior esquerre del rectangle i l'inferior dret, separant aquestes cel·les amb :

Exemples:

A1:F7
Des d'A1 fins a F7

A1:A5
Des d'A1 fins a A5

Accions sobre els rangs

Selecció d'un rang

Per seleccionar un rang de cel·les, arrossegar el ratolí sobre el mateix mantenint polsat el botó esquerre del ratolí.

També podem fer aquesta operació amb la tecla F8.

1) Cliquem sobre una cel·la.

2) Polsem F8 (EXT)

3) Cliquem sobre una altra cel·la

4) Tornem a polsar F8.

I també, ho podem fer:

1) Cliquem sobre una cel·la.

2) Polsem la tecla majúscules i sense deixar-la, clicar sobre la cel·la destí.

Selecció d'un rang múltiple

Farem servir el ratolí però polsant la tecla CONTROL.

També ho podem fer amb la tecla F8:

1) Definir una àrea.

2) Polsar Majúscules + F8.

3) Arrossegar el ratolí per seleccionar les altres àrees.

4) Quan ja estiguin seleccionats tots els rangs, polsar Majúscules + F8.

Accions més comunes sobre un rang

Una vegada seleccionat el rang, polsar el botó dret del ratolí. Sortirà un menú amb les opcions més comunes a fer sobre el rang. Qualsevol acció que no està en aquest menú s'ha de reemplaçar per la selecció d'algunes de les icones o amb alguna opció del Menú principal.

Copiar un rang

Seleccioneu el rang a copiar i polsar sobre la icona COPIAR o EDICIÓN/COPIAR. A continuació, portar el cursor a la posició destí i polsar INTRO o EDICIÓN/PEGAR.

També es pot utilitzar el menú contextual que apareix en polsar el botó dret del ratolí (opcions COPIAR i PEGAR).

Copiar cap a la dreta o avall

Portar el ratolí a l'indicador obscur que està a l'angle inferior dret de la cel·la i quan el ratolí adopti la forma d'una creu obscura, arrossegar el ratolí cap a la dreta o cap avall. També es pot seleccionar el rang de cel·les destí (incloent la que volem copiar) i EDICIÓN/RELLENAR.

Moure un rang

Seleccioneu el rang a moure i mogueu el ratolí sobre les vorades del rang fins que adopti la forma d'una fletxa. Mantenint el botó del ratolí polsat arrossegueu-lo cap a la posició final.

Esborrar el contingut d'un rang

Seleccioneu el rang i polseu la tecla SUPRIMIR. L'opció EDICIÓN/BORRAR permet seleccionar si volem esborrar el contingut, el format, els comentaris o tot.

Format d'un rang

Per canviar l'aspecte de les cel·les: format dels números, alineació dins de la cel·la, tipus i mida de la lletra, línies al voltant de les ce·les, colors i disenys per a les mateixes, es pot polsar el botó dret del ratolí una vegada seleccionant el rang a modificar i seleccionar l'opció FORMATO DE CELDAS...

També es pot fer a través de les icones de la barra de format o a través de l'opció FORMATO/CELDAS.

Una opció interessant és la que permet assignar al rang algun dels formats ja preestablerts per EXCEL, la qual cosa permet estalviar molt de temps. Aquesta opció només està disponible seleccionant l'opció FORMATO/AUTOFORMATO.

Copiar format de cel·les

La icona amb forma de pinzell de la barra de format permet copiar el format d'una cel·la: numèric, vorades, disseny, etc. Si es fa doble clic sobre la icona, EXCEL permet enganxar aquest format a diferents cel·les no consecutives.

Opcions d'edició amb el ratolí: (sempre deixar de polsar primer el ratolí i després la tecla, Majúscules o Control)
1) Moure: arrossegar la vorada

2) Copiar: arrossegar la vorada i CONTROL.

3) Inserir i moure: arrossegar la vorada i MAJÚSCULES

4) Inserir i copiar: arrrossegar la vorada i CONTROL i MAJÚSCULES

5) Inserir cel·les: amb el quadre d'ompliment i MAJÚSCULES, arrossegar cap a la dreta.

6) Esborrar cel·les: amb el quadre d'ompliment i MAJÚSCULES, arrossegar cap a l'esquerra.

	Any 1990
	Any 1991
	Any 1992
	Any 1993
	Any 1994

	3000,00
	4000,00
	5000,00
	6000,00
	7000,00

	3001,00
	4001,00
	5001,00
	6001,00
	7001,00

	3002,00
	4002,00
	5002,00
	6002,00
	7002,00

	3003,00
	4003,00
	5003,00
	6003,00
	7003,00


Format de número

La pestanya Número permet canviar el format general que té EXCEL per defecte. Tanmateix, si s'introdueixen dades amb un format que EXCEL reconeix, aquestes adoptaran el format amb què les introdueix l'usuari. 

Per exemple: en entrar en una cel·la el valor 15%, EXCEL assigna format de percentatge sense decimals a aquesta cel·la. Si s'entra el número 4.000, incloent el punt, EXCEL assigna a aquesta cel·la el format de milers.

Si es desitja escriure 12-3 i que EXCEL no l'interpreti com a una data o número, s'escriu unes cometes simples (') davant del número.

El signe _ assegura que les dades s'alinearan correctament.

P.ex.: _P_t_s

El format Estandar deixa el número com l'introduïm, amb tres excepcions:

1) els números grans o amb molts decimals es converteixen en notació científica o s'arrodoneixen

2) no es visualitzen els 0 no significatius

3) si s'entra una fracció decimal sense 0, EXCEL afegeix el 0.

Formats de número personalitzats

Per definir un format personalitzat, aquest s'ha d'escriure en la casella anomenada Tipo de la pestanya Número. Cada format pot tenir fins a tres seccions de números i una quarta per a textos i pot incloure colors. Cada secció s'ha de separar amb punt i coma.

número positiu; número negatiu; zero; text

0-Si escrivim un zero, sortirà 0

#
-Només apareixerà un número si és diferent a 0

#.##0;[rojo]-#.##0;0;"sucursal"@

1a: format de milers per a números positius

2a: format de milers amb signe - i color vermell per a números negatius.

3a: format del zero

4a: conté el rètol que precedirà allò que escrigui l'usuari.

Podem afeigr color als formats dels números. Hem de precedir el codi de format amb [Color].

[Negro]

Azul

Cyan

Verde

Magenta

Rojo

Blanco

Amarillo

i Colorn
on n=1-16

Podem utilitzar condicions:

Exemples:

[Azul][>50000]#.##0,00 Pts;[Rojo][<0]-#.##0,00 Pts; #.##0,00 Pts

També podem aplicar el que es coneix com a format ocult. Si volem ocultar una classe de valor, assignarem un format nul

P. ex.: ocultar valors negatius i zero.

#.##0,00 Pts;;

Atenció!

;;;
Oculta tots els continguts

Alineació de les dades

Per defecte, EXCEL alinia el rètols a l'esquerra i els números a la dreta. Si es vol canviar l'alineació es poden fer servir les icones d'alineació de la barra de format. Si es tracta d'alineacions especials s'ha de seleccionar la pestanya ALINEACIÓN de FORMATO DE CELDAS.

Ajustar un rètol llarg a l'amplada de la cel·la

Seleccioneu la cel·la o cel·les amb els rètols a justificar i activeu la casella ajustar texto. Si es vol justificar manualment una sèrie de dades dins d'una cel·la, es pot polsar ALT+INTRO després de cada línia dins de la cel·la

Atenció! Cal donar amplada suficient a la columna.

Centrat vertical i horitzontal de dades

La primera columna de la finestra es refereix a la justificació horitzontal de les dades (respecte a l'amplada de la columna o de la selecció), la segona a la vertical (respecte a l'alçada de la fila). La columna de orientación permet col·locar les dades en format vertical o inclinat.

Centrat de títols en relació a diferents columnes

Seleccioneu el grup horitzontal de cel·les. La icona que conté una a i una doble fletxa permet realitzar aquesta operació. També pot escollir-se l'opció centrar en la selección dins de la pestanya ALINEACIÓN.

Opcions Rellenar i Justificar

Rellenar omple la cel·la amb els caràcters ja introduïts. Justificar fa que quan el text superi una columna, si apliquem justificar, el text quedarà justificat a la columna.

Menú Archivo

Nuevo

Abrir...

Permet obrir tota classe d'arxius. 

Al botó Comandos y configuración disposem de diverses opcions interessants:

Abrir como de sólo lectura és una opció útil en una xarxa local.

Abrir como copia ens permet crear un duplicat sobre la mateixa carpeta de l'arxiu que s'obre.

Cerrar

Si polsem Majúscules abans de clicar sobre el Menú Archivo, sortirà Cerrar todo.

Guardar/Guardar como...

Es pot utilitzar qualsevol extensió, però el tipus d'arxius que es guarda vindrà donat per l'opció Guardar archivo como...
Opciones...: 

Crear siempre un archivo de seguridad: Crea un arxiu de seguretat amb l'extensió *.BAK.

Ex.:

TREBALL.XLS
-->
TREBALL.BAK

Uso compartido de archivos: 

Contraseña de protección: amb aquesta contrasenya no es pot veure el llibre de treball.

Contraseña contra escritura: amb aquesta contrasenya no es pot editar el llibre de treball.

Se recomienda sólo lectura: recomana en obrir un llibre de només llegir-lo i no canviar-lo.

Creació de plantilles
Una plantilla és un model de full de càlcul que podem utilitzar moltes vegades. La plantilla es crea com un full de càlcul i es guarda com a plantilla.

Plantilla
*.XLT

Una vegada creada la plantilla, podem generar fulls de càlcul a partir de la plantilla, però aquesta quedarà intacta.

Per modificar l'original d'una plantilla, anem a Archivo/Abrir... i obrim la plantilla (*.XLT) a la carpeta C:\Archivos de programa \Microsoft Office\Plantillas.

Guardar como HTML...

Ens permet guardar el full de càlcul (taules i gràfics) en format HTML (format de visualització dels navegadors d'Internet) amb l'ajuda d'un assistent.

Guardar área de trabajo...

Aquesta opció permet guardar diferents llibres de treball i la seva posició relativa a la pantalla.

Ex.: Crear dos llibres de treball; disposar-los en mosaic i guardar l'àrea de treball. 

L'arxiu per guardar és REANUDAR.XLW. Després obrir aquest arxiu.

Configurar página...

Página
Orientación: Vertical/Horizontal

Escala:
Ajustar al:


Ajustar a:


Tamaño del papel

Calidad de impresión

Primer número de página: 0, 1, 2, 3, ...

Márgenes
Centrar en la página:

* Horitzontalmente 

* Verticalmente

Encabezado y pie de página
Podem triar una capçalera i un peu dels que ofereix EXCEL o personalitzar-lo al nostre gust.

Les icones de personalització corresponen a:

1) Fuente

2) Número de página

3) Páginas totales

4) Fecha 

5) Hora

6) Nombre de archivo

7) Nombre de hoja

Hoja
Área de impresión: podem seleccionar una àrea d'impressió directament sobre el full de càlcul.

Imprimir títulos: permet imprimir una fila o una columna a cada pàgina quan s'imprimeixen vàries pàgines.

	Vendes Sector A
	Vendes Sector B
	Vendes Sector C

	1000,00
	2000,00
	3000,00

	1001,00
	2001,00
	3001,00

	1002,00
	2002,00
	3002,00

	1003,00
	2003,00
	3003,00

	1004,00
	2004,00
	3004,00

	1005,00
	2005,00
	3005,00

	1006,00
	2006,00
	3006,00

	100 files més
	100 files més
	100 files més

	
	
	


A Repetir filas en extremo superior/ Repetir columnas a la izquierda seleccionarem la primera fila / columna  i aquesta apareixerà a totes les pàgines. Aneu per veure-ho a Vista preliminar.

Imprimir


Líneas de división


Blanco y negro



Calidad de borrador


Blanco y negro


Títulos de filas y columnas: 1,2,3;A,B,C,...


Comentarios

Orden de las páginas


Hacia abajo, luego hacia la derecha


Hacia la derecha, luego hacia abajo

Área de impresión

* Establecer área de impresión

* Borrar área de impresión

Vista preliminar

Botons:

Siguiente

Anterior

Zoom

Imprimir...

Configurar...

Márgenes (tant els marges com l'amplada de les columnes es podran modificar amb el ratolí si cliquem sobre Márgenes)

Saltos de página

Cerrar

Ayuda

Imprimir...

Impresora (Imprimir en archivo):

Intervalo de páginas:

Imprimir:

Copias.

Insertar / Salto de página

Podem afegir un salt de pàgina per marcar que a partir d'aquella fila o columna s'imprimeixin les cel·les a una nova pàgina. Seleccionem una cel·la i anem a 

INSERTAR/SALTO DE PÁGINA

Per anul·lar:

INSERTAR/QUITAR SALTO DE PÁGINA

Propiedades

Conjunt de fitxes on es detalla informació sobre el document que estem editant.

Menú Ventana

Nueva ventana

Obre una segona finestra del document actiu. Si el primer es deia Libro1, el segon es dirà Libro1:2 i el primer Libro1:1.

Organizar...

Organitza les finestres segons una opció determinada:

* En mosaico

* Horizontal

* Vertical

* Cascada

 Ventanas del libro activo

Si marquem aquesta opció, l'organització afectarà només a les finestres del llibre actiu (que es creen amb Nueva ventana).

Ocultar

Mostrar

Dividir

Aquesta opció divideix en dues parts la finestra de forma que poguem treballar amb dues vistes de la finestra simultàniament.  Situem el cursor on ens interessi la divisió i activarem aquesta opció.

Per desfer l'anulació: VENTANA/QUITAR DIVISIÓN

També podem dividir la finestra amb el ratolí:

a) Hem d'arrossegar la petita barra negra que hi ha al costat de la barra de desplaçament vertical i horitzontal (barra de divisió).

b) Cliquem dues vegades sobre la petita barra negra (barra de divisió).

Inmovilizar paneles

Ens permet bloquejar una part de les columnes i una part de les files per poder treballar millor.

Situem el cursor i activem l'opció. Per desfer les seccions: VENTANA/MOVILIZAR PANELES.

Menú Edición

Deshacer

Repetir

Cortar

Copiar

Pegar

Pegar especial

Si volem enganxar especificant opcions, ho podem fer amb PEGAR ESPECIAL.

Pegar
Todo

Fórmulas 

Valores

Formatos

Comentarios

Validación (regles de validació de les cel·les origen)

Todo excepto bordes

Operación
Ninguna

Sumar

Restar

Multiplicar 

Dividir

	=1000+500
	
	

	
	2000,00
	

	
	
	


Si copiem la cel·la A1 sobre la B2 i apliquem Sumar, el resultat donarà 3.500

Saltar blancos
	3000,00
	
	

	
	
	4000,00

	5000,00
	
	


Si copiem el rang A1:A3 sobre C1:C3 amb l'opció Saltar blancos, el valor 4.000 no quedarà esborrat.

Transponer
Si els valors copiats tenen una orientació vertical, els podrem enganxar horitzontalment, i viceversa.

Pegar como hipervínculo

Seleccionem una cel·la amb un valor com "http://www.ibm.com" i la copiem amb EDICIÓN / PEGAR COMO HIPERVÍNCULO. La cel·la de destinació contindrà un hipervincle a un document d'Internet. (pàgina web, ...).

Rellenar

Hacia arriba/Hacia abajo
Si tenim un valor al capdemunt o al capdevall d'un rang, s'omplirà la selecció amb el valor, depenent de si és Hacia arriba o Hacia abajo.

Hacia la izquierda/Hacia la derecha
Si tenim un valor a l'esquerra o a la dreta d'un rang, s'omplirà la selecció amb el valor, depenent de si és Hacia la izquierda o Hacia la derecha

Otras hojas...
Podem copiar informació d'un full a un altre fàcilment.

1) Editem les cel·les en un primer full i que es repetiran en altres fulls.

2) Seleccionem els fulls de càlcul.

3) Seleccionem les cel·les a copiar/enganxar.

4) Activem EDICIÓN/RELLENAR/OTRAS HOJAS...


Todo


Contenido 


Formatos

També podem copiar simultàniament a varis fulls:

1) Seleccionem els fulls que seran iguals (amb Majúscules i/o Control). Es crearà un grup de fulls

2) Editem les cel·les (dades/formats/etc...)

Consolidar fulls de càlcul
Es poden crear diversos fulls de càlcul en un mateix llibre de treball i crear també un full mestre que resumeixi els anteriors. Per fer aixó:

1) Crear diversos fulls amb una estructura similar.

2) Seleccionar el rang de dades a consolidar en el full mestre.

3) DATOS/CONSOLIDAR...

4) Seleccionem els rangs de cel·les de cada full que intervindran en la consolidació  (anant a cada full i seleccionant amb el ratolí) i escollim el tipus d'operació (suma, etc.).

Series
Amb un valor d'inici (per exemple 1), seleccionem aquest valor i les cel·les contigües que contindran la sèrie.

Series en filas/columnas

Tipo: Lineal/Geométrica/Cronológica/Autorellenar

Tendencia

Incremento

Límite

Unidad de tiempo

Justificar
Si tenim una etiqueta llarga que ocupa tres columnes, p.ex., seleccionem la columna on està l'etiqueta amb tres files i el text quedarà automàticament distribuït.

Borrar

Todo

Formatos

Contenido

Comentarios

Eliminar

Aquesta opció serveix per esborrar un grup de ce·les i que les que hi ha al voltant es moguin en la direcció de la cel·la esborrada.

Desplazar las celdas hacia la izquierda

Desplazar las celdas hacia arriba

Eliminar toda la fila

Eliminar toda la columna

Eliminar hoja

Mover o copiar hoja

Podem moure o copiar un full al mateix llibre o a un llibre diferent.

Aquesta operació la podem fer amb el ratolí:

*** Arrossegar l'etiqueta del full per moure el full

*** Arrossegar i polsar Control per copiar el full.

Buscar...

El valor a buscar es buscarà a:

* Fórmulas

* Valores

* Comentarios

I buscarà en l'ordre:

* Por filas

* Por columnas

Coincidir mayúsculas y minúsculas
 
Buscar sólo celdas completas
Es poden fer servir els caràcters comodí:

*

?

~ (per buscar * i ?)

Reemplazar

Ir a...

A referéncia escriurem la cel·la o cel·les on volem anar. 


B30

Si volem anar a la cel·la d'un altre full:


Hoja3!B40

Activem la mateixa ordre amb F5.

Especial
Ens possibilita buscar una classe d'informació específica. Per exemple, per seleccionar totes les cel·les en blanc, triar Celdas en blanco.

Menú Ver

Normal

Vista previa de salto de página

Barras de herramientas

A EXCEL trobem dues barres per defecte:

** Estándar 

** Formato

Podem activar més barres d'eines, clicant sobre els quadres de l'opció Barras de herramientas o clicant amb el botó dret sobre qualsevol barra.

Per moure les barres:

*** Arrossegar-les amb el ratolí

*** Clicar dues vegades sobre la zona gris

Per suprimir i afegir botons a les barres:

*** Ver/Barras de Herramientas/Personalizar
-- Suprimir:
Arrossegar fora de la barra

-- Afegir:

Arrossegar del quadre Comandos a la 




barra.

Restablir les barres: 

*** Ver/Barras de Herramientas/Restablecer
Crear noves barres d'eines:

*** Ver/Barras de Herramientas/NUEVAS...

Nota: per suprimir, seleccionar barra i Eliminar.

Disposem d'opcions de configuració a Opciones...
Els arxius *.XLB (C:\WINDOWS).

*** Guarden la personalització de les barres

*** Es poden renombrar

*** Poden executar-se

Barra de fórmulas

Barra de estado

Encabezado y pie de página...

Veure la fitxa de Configurar página...

Comentarios

Ens permet mostrar o ocultar el text introduït als comentaris. És una opció que funciona de forma conmutada.

Vistas personalizadas...

Ens permet guardar una configuració de la "vista" que té el full de càlcul en aquests moments.

*** Creem un full de càlcul i el guardem

*** Canviem el zoom a 25%

*** Anem a VER/VISTAS PERSONALIZADAS...

*** Cliquem sobre Agregar...

*** Li donem un nom a la vista: p. ex.: petita

*** Tornem a canviar el zoom a 100%

*** Anem a VER/VISTAS PERSONALIZADAS...

*** Seleccionem petita i Mostrar

Pantalla completa

Administrador de informes...

És una opció que ens permet imprimir diferents elements en una sola acció. Si d'una mateix full de càlcul volem fer impressions parcials o totals amb configuracions d'impressió diferents, les agruparem en un informe i després les imprimirem totes amb una sola acció.

Administrador de informes... es combina sobretot amb l'opció VER/VISTAS PERSONALIZADAS.

Exemple: Seleccionem l'exemple de la pàgina 17. Seleccionem el rang de les primers 20 files (1-20) i les tres columnes. Anem a VER/ VISTAS PERSONALIZADAS i cliquem sobre Agregar...Escrivim un nom (Primers20). Seleccionem les 20 files següents i fem el mateix amb el nom Segons20. 

Després anirem a VER/ ADMINISTRADOR DE INFORMES i clicarem sobre Agregar...  Escriurem un nom d'informe (Informe1) i afegirem a la llista les vistes Primers20 i Segons20 (tot i que pot ser qualsevol de les 3 classes de seccions: Hoja, Vista o Escenario).

Acceptarem i després clicarem sobre Imprimir...

Zoom...

200 %

100%

75%

50%

25%

Ajustar la selección a la ventana: seleccionem una àrea amb el ratolí i després activem aquesta opció.

Personalizada: podem establir una vista des del 10% fins el 400%.

Menú Insertar

Celdas

Seleccionem el nombre de cel·les a inserir i després seleccionem l'opció.

* Desplazar las celdas hacia la derecha

* Desplazar las celdas hacia abajo

* Insertar toda una fila

* Insertar toda una columna

Filas

Seleccionem primer el nombre de files a inserir.

Columnas

Seleccionem primer el nombre de columnes a inserir.

Hoja de cálculo

Per afegir un full, situar-se en llibre de treball i inserir. Si es tracta d'afegir més d'un full de treball, seleccioneu diversos llibres de treball amb Majúscules i inseriu.

Salto de página

Especifica una distribució de la informació del full de càlcul en diverses pàgines, apreciables amb VISTA PRELIMINAR.

Función...

Ens proporciona un assistent per introduir funcions d'EXCEL. També pot fer-se servir la icona de la barra d'eines.

Nombre

Podem adjudicar un nom a una cel·la o a un rang de cel·les, per després seleccionar-les més fàcilment o per treballar a les fórmules o funcions.

1) Seleccionem una cel·la o rang

2) Cliquem sobre el quadre identificador de direcció de cel·la

3) Introduïm el nom (sense espais) i polsem INTRODUIR

Si volem moure'ns a un nom, el seleccionarem en el quadre.

També podem fer tot això amb el menú.

1) Seleccioneu la cel·la o rang

2) Insertar/Nombre/Definir
3) Escribir nombre y Agregar.

Els noms són transparents i comuns a tots els fulls de càlcul d'un llibre.

Si volem crear noms a partir de cel·les de text, haurem de:

1) Seleccionar les etiquetes i les quantitats

2) Insertar/Nombre/Crear
3) Aceptar

Es defineix un nom per a cada línia o fila.

	Producte1
	3000,00
	

	Producte2
	5000,00
	

	Producte3
	10000,00
	


També es pot utilitzar el nom per a una constant o una fórmula.

Una vegada creat el nom, podem enganxar-lo en una fórmula:

=0,10*RENTA (Insertar/Nombre/Pegar)

També podem enganxar la llista dels noms:

Insertar/Nombre/Pegar/Pegar lista
Podem substituir una referència per un nom en una fórmula:

C3=VALOR


C5
-->
=SUMA(B5+C3)


Insertar/Nombre/Aplicar
=SUMA(B5+VALOR)

INSERTAR / NOMBRE /  RÓTULOS...

Escrivim a una cel·la un valor que volem que sigui considerat com a etiqueta: 1999. Li apliquem RÓTULOS. Si després referenciem aquesta cel·la en una fórmula de la manera següent: =SUMA(1999), Excel la convertirà en =SUMA("1999").

Comentario...

Els comentaris són anotacions que vinculem a una cel·la. Podem modificar l'aspecte del comentari amb l'opció del menú contextual Formato de comentario...
Podem configurar les opcions de visualització dels comentaris a HERRAMIENTAS / OPCIONES / VER.

* Ninguno

* Sólo indicador de comentario

* Indicador y comentario

Imagen

Ens permet carregar una imatge gràfica en el full de càlcul.

* Imágenes prediseñadas...: Obrim una carpeta amb quatre fitxes: Prediseñada, Imagen, Sonido i Video. 

A Prediseñada disposem d'un conjunt d'imatges incorporades al programa. També podem importar una imatge en un altre format amb Importar imágenes...

* Desde archivo...: Ens permet incloure la imatge guardada en un fitxer.

* Autoformas: Ens desplega un conjunt de formes que podem incloure al document. Triem primer una de les 7 categories i després la forma desitjada. Una vegada inclosa l'autoforma la podrem modificar amb les opcions de menú contextual i també podrem afegir text al seu interior.

* Organigrama: Ens permet treballar amb el programa Microsoft Organization Chart que genera fàcilment organigrames.

* WordArt...: Ens permet introduir text en un format molt atractiu. Una vegada generat, es poden canviar algunes de les característiques del text.

* Desde escáner: Obre el programa Microsoft Photo Editor i ens permet incorporar al full una imatge escanejada.

Una vegada carregada, la podrem moure o dimensionar amb el ratolí.

Si volem editar la imatge, hem d'activar el Menú contextual.

Mapa...

Executa el programa Microsoft Map. Aquest programa genera mapes molt esquemàtics de diverses parts del món que poden personalitzar-se afegint símbols i text.

Objeto...

Amb INSERTAR/OBJETO... podem afegir al full de càlcul qualsevol objecte de Windows (imatge, so, etc.). 

Tenim dues opcions:

*** Crear nuevo: seleccionarem el tipus d'objecte i anirem a l'aplicació que el crearà. Crearem l'objecte i sortirem de l'aplicació. En tornar a EXCEL, l'objecte es trobarà incrustat en el full de càlcul.

*** Crear de un archivo: seleccionarem l'arxiu que conté l'objecte i acceptarem. D'aquesta forma també haurem incrustat l'objecte en EXCEL. Si volem vincular l'arxiu d'on prové l'objecte i el mateix objecte, haurem de seleccionar  Vincular.

En ambdós casos podem fer aparèixer l'objecte com a una icona.

Hipervínculo...

Ens permet inserir un hipervincle, és a dir, una crida a una pàgina Web d'Internet o a un arxiu determinat.

* Vincular al archivo o dirección URL: podem escriure el nom d'un arxiu o bé una adreça d'un dels recursos d'Internet (normalment serà una pàgina Web).

Ex:
INFORME.XLS


http://www.microsoft.es/indice.htm

Una vegada creat l'hipervincle, podrem clicar sobre el mateix per anar al document especificat.

Menú Formato

Celdas...

Número
Alineación
Fuente
La diferència entre Subrayado simple/doble i Subrayado simple/doble contabilidad, és que el primer subratlla més enllà d'una cel·la i el segon acaba a la cel·la afectada.

Bordes 
Tramas
Proteger
Bloqueada: totes les cel·les estan bloquejades, per defecte, la qual cosa significa que no es podran editar. Després de bloquejar/desbloquejar les cel·les, hem d'anar a: HERRAMIENTAS/PROTEGER/PROTEGER HOJA...

PROTEGER LIBRO...: Evita canvis en la manera de presentar i organitzar un llibre de treball.

Oculta: ens permet ocultar les fórmules del full de càlcul. Funciona de la mateixa forma que Bloqueada.

Fila

Alto...
Autoajustar
Ocultar
Mostrar
Columna

Ancho...
Autoajustar a la selección
Ocultar
Mostrar
Ancho estándar...
Hoja

Cambiar nombre...
Ocultar
Mostrar...
Fondo...
Autoformato

Podem aplicar Autoformato de dues formes:

** Seleccionem una cel·la i EXCEL seleccionarà tota una àrea.

** Seleccionem diverses cel·les i EXCEL aplicarà Autoformato només sobre aquestes cel·les.

Formato condicional...

Podem establir condicions sobre una cel·la o sobre un conjunt de cel·les de forma que el valor de la cel·la apareixerà en un format determinat si compleix la condició.

Disposem de dues classes de condicions:

* Valor de la celda: es tracta de condicionar a partir d'una constant (valor numèric o textual): 30 / Total / ...

* Fórmula: es tracta de condicionar a partir d'allò que avalua una fórmula: =SUMA(A3:A6)>300 (si la suma del rang es més gran de 300, aplica el format especificat).

Es poden anar afegint condicions (3 com a màxim) a una mateixa cel·la o rang de cel·les.

Estilo...

Podem crear un estil recollint sis característiques de format:

1) Número

2) Fuente

3) Alineación

4) Bordes

5) Tramas

6) Protección

La creació de l'estil es pot fer de dues formes:

a) Directament: Anem a FORMATO/ESTILO... Introduïm un nom per a l'estil (per exemple: personal) i fem les modificacions a cada categoria amb Modificar.

b) Indirectament: Seleccionem una cel·la amb un format definit. Anem a FORMATO/ESTILO... i escrivim un nom per al nou format. A continuació polsem Agregar.

Una vegada que s'ha creat l'estil, podem aplicar-lo fàcilment. També el podem esborrar amb Eliminar.

Combinar...: Serveix per copiar un model d'un llibre a un altre.

1) Es crea el model en un primer llibre.

2) S'obre el segon llibre i es deixa actiu.

3) FORMATO/ESTILO...i se selecciona el primer llibre.

Menú Herramientas

Ortografía

Autocorrección...

Aquesta opció fa que el text quedi autocorregit quan s'introdueix una cadena identificada pel programa, amb les excepcions que s'especifiquin.

Auditoría

Per entendre millor les opcions d'aquest menú cal definir primer els següents mots:

precedents: són cel·les els valors de les quals són usats per la fórmula de la cel·la seleccionada. Una cel·la que tingui precedents conté sempre una fórmula.

depenents: són les cel·les que usen els valors de la cel·la escollida. Una cel·la amb depenents pot contenir una fórmula o un valor constant.

Rastrear precedentes
Rastrear dependientes
Rastrear error
	=B1+C1
	300,00
	Zona A

	#¡VALOR!
	
	

	
	
	


Quitar todas las flechas
Mostrar barra de auditoría
Dibuixar amb EXCEL

Per activar la barra de dibuix d'EXCEL, anar a VER/BARRAS DE HERRAMIENTAS/Dibujo.

Si volem dibuixar diverses figures seguides de la mateixa classe, clicarem dues vegades sobre la mateixa icona de la barra d'eines.

Farem servir la tecla Majúscules per dibuixar "figures perfectes", com ara un quadrat, un cercle, etc.

Farem servir la tecla Alt per alinear les figures dibuixades a les ce·les properes. Primer seleccionem la figura, polsem Alt i dibuixem.

En algunes figures (Forma libre i Mano alzada de Autoformas / Líneas), una vegada fet el dibuix, podem canviar la seva forma si cliquem sobre la línia amb el botó dret (Modificar puntos).

Amb la figura Cuadro de texto, podem crear una caixa amb text al seu interior.

Una opció interessant és enllaçar una cel·la a un quadre de text:

1) Creem el quadre de text amb res dintre i el deixem seleccionat.

2) Editem la barra de fórmules escrivint, per exemple, =D3

3) Si modifiquem el contingut de la cel·la D3, el resultat/contingut apareixerà a la caixa de text.

El botó Seleccionar objetos és una eina que ens permet seleccionar diferents dibuixos, encara que tinguin assignats macros. Una altra forma de seleccionar diversos dibuixos és dibuixant una caixa al seu voltant.

Amb Majúscules podrem seleccionar més d'un objecte a la vegada.

Si volem moure un objecte, cliquem sobre el seu perfil i el movem. Si volem donar format a un objecte/dibuix, seleccionem el dibuix i cliquem amb el botó dret del ratolí.

El botó Cámara

Aquesta opció està pensanda per copiar una àrea de la pantalla, com si féssim una fotografia i després l'enganxéssim a un altre lloc.

Per fer que aparegui el botó Cámara, hem d'anar a:

VER/BARRAS DE HERRAMIENTAS/PERSONALIZAR

i triar la categoria Herramientas. D'aquesta categoria triarem la càmara i l'arrossegarem al full, per construir una barra d'eines amb una sola icona.

Podem crear un full amb dades numèriques, etiquetes i una imatge. Seleccionem l'àrea que ocupen i cliquem sobre el botó Cámara. Després seleccionarem el lloc on anirà a parar la imatge i l'enganxarem clicant.

El que hem creat és un objecte gràfic, com una mena de quadre de text i a més, està vinculat amb l'àrea d'on s'ha copiat.

Una variant d'aquest mètode seria:

1) Creem una imatge gràfica.

2) Seleccionem les cel·les de la part de la imatge que volem copiar.

3) Polsant Majúscules, cliquem EDICIÓN/COPIAR IMAGEN...

4) Després enganxem la imatge on volguem.

També podem copiar i enganxar imatges a/des d'EXCEL a/des d'altres aplicacions, fent servir les ordres COPIAR/PEGAR.

Creació i importació de llistes

Podem crear llistes personalitzades de forma que quan fem servir Llenar series les reconegui el programa.

Per crear una llista anem a HERRAMIENTAS/OPCIONES.../LISTAS PERSONALIZADAS.

Cliquem sobre NUEVA LISTA i escrivim línia a línia les entrades de la llista. Quan acabem cliquem sobre Agregar i ja tindrem la llista preparada.

Per importar una llista: escrivim la llista en el full de càlcul i anem a HERRAMIENTAS/OPCIONES.../LISTAS PERSONALIZADAS...

Cliquem al quadre de Importar lista de las celdas, seleccionem les ce·les a importar i cliquem sobre Importar.

Funcions 

Per introduir una funció a EXCEL, ho fem directament o a través de l'assistent de funcions.

Si introduïm el nom de la funció directament i volem entrar els arguments amb l'assistent de funcions, haurem de polsar CONTROL-A per que surti la segona finestra de l'assistent.

Hi ha moltes funcions disponibles, entre les que cal destacar les següents:

Suma

=SUMA(número1;número2;...)

Suma els arguments.

Redondear, Redondear.Menos i Redondear.Mas

=REDONDEAR(número;nombre_de_decimals)

Arrodoneix un número al nombre de decimals

=REDONDEAR.MENOS(número; nombre_de_decimals)

Arrodoneix un número cap avall, en direcció cap al zero.

=REDONDEAR.MAS(número; nombre_de_decimals)

Arrodoneix un número cap amunt, en direcció contrària al zero.

Aleatorio

=ALEATORIO()

Torna un número aleatori entre 0 i 1.

Esnumero

=ESNUMERO(Valor)

Tornarà veritable si valor és un número.

Estexto

=ESTEXTO(Valor)

Tornarà veritable si el valor és text.

Esnotexto

=ESNOTEXTO(Valor)

Tornarà veritable si el valor no és text.

Operadors lògics

=
Igual a

>
Major que

<
Menor que

>=
Major que o igual a

<=
Menor que o igual a

<>
Diferent a

Funció SI

=SI(prova lògica; valor_si_veritable;valor_si_fals)

Exemples:

=SI(A6<22;5;10)

=SI(F4>80%;"Aprovat";"Suspens")

Podem fer servir "" i no sortirà res.

=SI(F4>80%;"Aprovat";"")

Funció SI anidada:

=SI(F4=1;"Número 1";SI(F4=2;"Número 2";SI(F4=3;"Número 3";"Número més gran de 3")))

Funció Y

Veritat si totes les proves lògiques són veritat.

Funció O

Veritat si alguna de les proves lògiques és veritat.

Exemples:

=SI(Y(G4>5;F4>80%);"Aprovat";"Suspens")

=SI(O(G4>5;F4>80%);"Aprovat";"Suspens")

Funció No

Exemple:

=SI(NO(A1=2);"Anar";"Noanar")

Funció BuscarV

=BUSCARV(Valor_buscat;matriu_buscar_a;indicador_columnes)

Atenció! La columna de comparació ha d'estar ordenada.

	Codi de l'article
	Nom de l'article
	Preu unitari
	IVA
	
	

	1,00
	Disquet
	80,00
	16%
	
	

	2,00
	Ratolí
	1500,00
	16%
	
	

	3,00
	Paper
	1000,00
	7%
	
	

	4,00
	Tinta
	750,00
	16%
	
	

	5,00
	Llibre Informàtica
	3500,00
	4%
	
	

	
	
	
	
	
	

	Codi
	Nom de l'article
	Preu unitari
	IVA
	Número un.
	Total

	2,00
	=BUSCARV(A9;A2:D6;2)
	=BUSCARV(A9;A2:D6;3)
	=BUSCARV(A9;A2:D6;4)
	3,00
	=C9*E9*(1+D9)

	2,00
	Ratolí
	1500,00
	16%
	3,00
	5220,00

	5,00
	
	
	
	
	

	3,00
	
	
	
	
	

	1,00
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Tipo

=TIPO(Valor)

Torna un número que indica el tipus de dada d'un valor.

1
Número

2
Text

4
Valor lògic

Gràfics

Excel distingeix entre 

*** Eix de valors (Eix Y)

*** Eix de categories (Eix X)

Creació d'un gràfic incrustat

Per crear un gràfic incrustat, és a dir, al mateix full de càlcul on estem treballant amb dades:

1) Seleccionem les dades

2) INSERTAR/GRÁFICO...

3) Contestem les preguntes de l'assistent

4) Al pas 4 contestem "Como objeto en".

Creació d'un gràfic en un full de gràfic

Per crear un gràfic en un full de gràfic, és a dir, en un full especial per encabir el gràfic:

1) Seleccionem les dades

2) INSERTAR/GRÁFICO...

3) Contestem les preguntes de l'assistent

4) Al pas 4 contestem "En una hoja nueva"

o

F11.

En un gràfic creat en un full de gràfic, podem maximitzar el gràfic amb:

VER/CAMBIAR TAMAÑO CON VENTANA

Canvi del format del gràfic

Per modificar el format global d'un gràfic:

1) Cliquem una vegada sobre el gràfic.

2) El podrem modificar amb:

* El menú contextual

* La barra d'eines Gráfico.

* El menú Gráfico

Canvi del tipus de gràfic per defecte i de l'autoformat

1) Seleccionem un gràfic i apliquem els canvis de format sobre un gràfic (per exemple canviem el color d'una sèrie).

2) Anem a GRÁFICO / TIPO DE GRÁFICO...

3) Cliquem sobre Establecer como predeterminado.

La pròxima vegada que creem un gràfic, tindrà el format guardat.

Personalització del gràfic

El gràfic està integrat per diferents objectes: eixos, barres, etc. Podem seleccionar-los per poder treballar amb ells:

*** Clicant una sola vegada: seleccionem un grup d'objectes relacionats.

*** Clicant dues vegades: podem personalitzar l'objecte.

Afegir text al gràfic

Per afegir un títol:

GRÁFICO / OPCIONES DE GRÁFICO / TÍTULOS.

Una vegada creat, si volem dividir el títol en diverses línies, polsem CONTROL-INTRO al final de cada línia.

Afegir una etiqueta

Podem afegir una etiqueta a:

*** eixos dels gràfics

*** punts de dades

GRÁFICO / OPCIONES DE GRÁFICO / RÓTULOS DE DATOS.
Afegir text lliure

Primer caldrà que no tinguem res seleccionat.

Entrem el text a la barra de fórmules.

Polsem INTRO.

Donar format al text del gràfic

Seleccionem el quadre de text i seleccionem el menú contextual FORMATO DE CUADRO DE TEXTO...

Aquí tindrem diverses pestanyes:

Fuente

Alineación

Colores y líneas

Tamaño

Proteger

Propiedades

Márgenes

La llegenda del gràfic

La llegenda funciona pràcticament igual que el títol o el text lliure, però no podem editar el text a no ser que sigui a la mateixa cel·la.

Afegir una fletxa

Activarem la barra de dibuix i clicarem sobre l'eina Flecha. Després la dibuixarem.

Donar format als eixos

Hem de seleccionar l'eix (de categories o de valors) i seleccionar del menú contextual FORMATO DE EJES...

Substituir una sèrie de dades amb dibuixos

1) Copiem el dibux a la Carpeta.

2) Seleccionem la sèrie

3) Apliquem EDICIÓN/PEGAR

Creació de gràfic combinats

Per crear un gràfic que integri sèries amb classes diferents de gràfics (una sèrie en format columna i una altra amb format línia).

1)  Se selecciona la sèrie i es canvia la classe de gràfic de la sèrie (TIPO DE GRÁFICO...).

Afegir sèries i punts de dades a un gràfic

Opcions:

1) Se selecciona el rang i fem CONTROL-arrossegar

2) Se selecciona el rang i es copia i després s'enganxa de forma especial.

Anàlisi de hipòtesis

A Excel disposem de tres eines molt potents per fer càlculs complicats i anàlisi d'hipòtesis. Aquestes tres eines o opcions són:

TABLA...

ADMINISTRADOR DE ESCENARIOS

SOLVER

Tabla...

Les taules de dades es basen en les matrius i ens ajuden a confeccionar taules amb una o dues variables d'entrada. L'avantatge principal d'aquesta eina és que ens facilita molt l'entrada de fórmules en matrius de dues entrades.

Taula de dades d'una sola variable.

	
	A
	B
	C
	D

	1,00
	
	
	
	

	2,00
	
	
	=PAGO(A2/12;360;20000000)
	

	3,00
	
	6%
	
	

	4,00
	
	6,5%
	
	

	5,00
	
	7%
	
	

	6,00
	
	7,5%
	
	

	7,00
	
	8%
	
	

	8,00
	
	8,5%
	
	

	9,00
	
	
	
	


Seleccionem: B2:C8

Anem a DATOS/TABLA...

A Celda de entrada (columna): $A$2

Taula de dades de dues variables
	
	A
	B
	C
	D
	E
	F

	1,00
	
	
	Mesos
	
	
	

	2,00
	
	=PAGO(A1/12;B1;20000000)
	180,00
	240,00
	300,00
	360,00

	3,00
	Tasa
	6%
	
	
	
	

	4,00
	
	6,5%
	
	
	
	

	5,00
	
	7%
	
	
	
	

	6,00
	
	7,5%
	
	
	
	

	7,00
	
	8%
	
	
	
	

	8,00
	
	8,5%
	
	
	
	

	9,00
	
	
	
	
	
	


Seleccionem B2:F8.

Anem a DATOS/TABLA...

A Celda de entrada (fila): $B$1

A Celda de entrada (columna): $A$1

Administrador de escenarios

Un escenari és una combinació, amb un nom, dels valors assignats a una o més cel·les en un model d'hipòtesi (i si...?).

Per crear un escenari, primer crearem el full de càlcul i anirem a HERRAMIENTAS/ESCENARIOS...

Clicarem sobre Agregar...
A nombre del escenario escriurem: Optimista

A Celdas cambiantes: $D$5;$E$8

A Valores del escenario:

1: =337,59*1,5

2: =3494046*0,5

Clicarem sobre Agregar...
A nombre del escenario escriurem: Pessimista

A Celdas cambiantes: $D$5;$E$8

A Valores del escenario:

1: =337,59*0,5

2: =3494046*1,5

Després podrem veure els dos escenaris, seleccionant-los i clicant sobre Mostrar.

Després de Cerrar o abans, anem a Resumen...

Triem Tipo de informe: Resumen

A Celdas resultantes: $E$15

Solver

L'opció Solver del Menú Herramientas és una potent aplicació que ens permet resoldre problemes complexos creant un model de full de càlcul amb múltiples cel·les canviants. Es poden aplicar restriccions al problema, que han de satifer-se abans de poder arribar a un resultat.

A Parámetros de Solver establim els objectius i les restriccions del problema:

Celda objetivo: cel·la que ha de complir l'objectiu principal.

Valor de la celda objetivo: objectiu que ha de complir aquesta cel·la: Máximo, mínimo o igual a.

Cambiando las celdas: les cel·les canviants.

Sujetas a las siguientes restricciones: condicions que han de complir les cel·les que formen part del problema.

A Opciones... establim el comportament de Solver.

Més opcions del Menú Herramientas

Buscar objetivo...

És una opció que ens facilita trobar un valor-objectiu a partir de la modificació d'una altra cel·la que participa en el seu resultat.

	A
	B
	C
	D
	E

	1,00
	Venda prod.
	4000,00
	Preu mig prod.
	700,00

	2,00
	Despeses var.
	1000000,00
	Despeses fixes
	1500000,00

	3,00
	Ingresos
	2800000,00
	Despeses
	2500000,00

	4,00
	Benefici
	300000,00
	
	


	A
	B
	C
	D
	E

	1,00
	Venda prod.
	4000,00
	Preu mig prod.
	700,00

	2,00
	Despeses var.
	1000000,00
	Despeses fixes
	1500000,00

	3,00
	Ingresos
	=C1*E1
	Despeses
	=C2+E2

	4,00
	Benefici
	=C3-E3
	
	


Per aconseguir 500.000 PTA de benefici, quants productes hauríem de vendre?

Anem a HERRRAMIENTAS/BUSCAR OBJETIVO.

Establim:
Definir la celda: C4



Con el valor: 500000



Para cambiar la celda: C1

Resultat: 4285,714.

Proteger


Proteger hoja...


Proteger libro...

Menú Datos

Ordenar...

Aquesta opció i les següents treballen amb llistes. Una llista és una base de dades (un conjunt de dades estructurades en files/registres i camps/columnes).

Per veure com funciona aquesta opció, seleccionarem la taula CLIENTES de la Base de dades NEPTUNO.

Copiem tota la taula i l'enganxem a EXCEL. A la primera fila li apliquem atribut de Negreta per diferenciar-la de les altres.

Podem ordenar per diferents criteris:

Nom del primer camp, del segon i del tercer.

Ordenació ascendent o descendent.

Filtros...

Autofiltro: Situa un botó de llista al costat de cada camp i podem triar la classe de filtre:

*** Qualsevol valor del camp

*** Todas

*** Personalizada


Dos criteris: amb Y i O.

*** Vacías

*** No vacías

Mostrar todos

Ensenya tots els registres i anul·la els filtres.

Filtro avanzado

Ens permet afinar una mica més en el filtre.

Acción:
Filtrar la lista sin moverla a otro lugar



Copiar a otro lugar (i s'activa Copiar a)

Rango de la lista: és el rang del la base de dades.

Rango de criterios: Condicions de filtre.

Exemple:
A C96 escriure Ciudad




A C97 esciure ="Madrid"

Exemple:
A C96 escriure Ciudad




A C97 escriure ="Madrid"




A D96 escriure Cód postal

Això és Y
A D97 escriure =28034

Aixó és O
A D98 escriure =28034

Formulario...

Formulario actua com un formulari d'una base de dades, ensenyant registre a registre.

A Formulario podem editar les dades de la llista o bé establir criteris per filtrar la informació. Per fer això cliquem sobre Criterios i establim els criteris de filtre per a cada camp.

Exemple:
Ciudad
Madrid

Subtotales

És una opció que permet treure subtotals de llistes ordenades que tenen associades quantitats.

Exemple: Copiarem i enganxarem els camps ID de producto i Cantidad de la Taula Detalles de pedidos de la Base NEPTUNO.

Ordenarem per ID de producto de forma ascendent amb Ordenar...

I anirem a Subtotales...

Para cada cambio en: ID de producto

Usar función: SUMAR

Agregar subtotal a: Cantidad

Podem afegir altres Subtotales (p.e.: PROMEDIO) desactivant Reemplazar subtotales actuales.

Texto en columnas...

Permet distribuir el text seleccionat entre una i vàries columnes.
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