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INTRODUCCIO
Queé és I'Excel ?

Es un full de calcul inclosa en el paquet de Microsoft Office com Word, Power
Point, Access, Outlook, etc.

Per qué serveix ?

Es un programa que serveix per treballar amb nimeros de forma senzilla i intuitiva,
per aixo s’utilitza una quadricula on a cada cel-la es poden introduir nimeros,
lletres i grafics.

Exemple: Per sumar una serie de numeros només has d’ introduir-los un sota 'altre,
com ho faries a un paper, col-locar-te a la cel-la on anira el resultat i dir-li a Excel
que vols sumar el que tens a sobre.
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Una altra cosa bona de I'Excel és que no és necessari saber matematiques per
utilitzar-lo, en moltes ocasions cal amb fer servir les operacions basiques.
També podem fer grafiques a partir de les dades introduides.

FINALITAT DEL MANUAL
Comencar a utilitzar I'Excel d’'una manera senzilla.

OBRIR I TANCAR L" EXCEL

Per obrir has d’anar al menu d’inici (sota a la esquerra) es desplega el mend,
alhora has de posar-te a sobre de tots els programes, busques Microsoft Office i
dintre se obrira un altre desplegable amb totes les eines d’office i al fer clic a
Microsoft office Excel s’obrira el programa.
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Per tancar només has de clicar a la creu vermella que hi ha a dalt a la dreta.

NOTA

Sobretot abans de tancar s’ha de desar tot eleudét si
no es perdra tot . (ARXIU,GUARDAR COMO)
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CONEIX LA PANTALLA INICIAL

Al iniciar Excel s’obrira una pantalla com la de I'exemple. Anem a coneixer algunes
de les operacions més importants i més basiques.

Boton office: Per fer les tasques comuns com per exemple: Nou, Obrir, Desar,
Imprimir, etc
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Pestanya Inicio: Per fer tasques relacionades amb: la font, alineacid, cel.las, etc

(Ba) i ) = Librol - Microsoft Excel =T
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Insertar: Per insertar com el seu nom indica taules, grafics al full de calcul, vincles,
etc

;_ng; B )= Librol - Microsaft Excel - & x
- Inicia : Insertar | Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista @ - = x
:f—f | (bl [&] imagenes predisenadas fa  fLinea~ plyArea - Cuadro de texta |2 Linea de firma -
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o dmice | Smartart - Bpsawa L) Otros graticos - A woardart ~ £2 simbolo
| Tablas Tlustraciones | Graficos E] Vinculos Texto
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Diseiio de pagina: Per fer tasques relacionades amb: la configuracié de pagina,
area d’impressio, etc.

(Cia H=ed )= Librol - Micrasoft Excel - =X
- Inicie Insertar | Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista @ - o x
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Formules: Per afegir funcions, fer auditories, etc.

(O H9-t-g )+ Librol - Microsoft Excel - B°Xx
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= Inicic Insertar Disefio de pagina | Formulas ‘ Datos Fevizar Vista -
| X Autosuma T ﬁ Logicas = ﬂ‘ g ~=)-Asignar nombre a un ranga. = @ IE & Euraconyersion
| ﬁ\" Usadas recientemante = EA Texto * @ bt S Utilizar en fa farmdla "4 Farmato de euro
Insertar X : Administrador . |Auditoria de |Caleula| "
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Datos: Per fer tasques relacionades amb: connexions, ordenar, esquemes, etc

(O Ho=t= )~ Librol - Microsoft Excel ek
e, =2 —_ -
Inicia Insertar Disefio de pagina Farmulas | Datos ‘ Revisar Vista - = x
5 [, Lia| Conexiones [ . Borrar (= |24 validacion de datas = | 9 Agrupar - Wi
B |‘|§ﬂ [ ) ‘ \|r i —;I—J E_H 35] grup :
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| axternos todo == Editar vinculos 2 dyanzadas columnas duplicades Lﬂ?nna\ls\sYs| v Emsuhlatal
Conexiones Ordenar y filtrar | Herramientas de datos Esquema ]

Revisar: Per fer tasques relacionades amb: Comentaris, revisié d’ortografia i canvis

;’I:!%I Iﬂ o e R Librol - Microsoft Excel - = x

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos | Revisar Vista e - =

| % ﬁ Refarencia :\J ® I ] & I i-d Mostrar u.acultar comentanos L{E%
| & Sindnimos <1 L% Mostrar todos los comentarios | -
QOrtografia Muevo Eliminar Anterior Sigulente Prateger Proteger Compartir

| g Traducir comentan ) Mastrar etradas manuscritas haja  libro=  libro Ly Contraf de cambios ~

@ Proteger y compartir libro

@ Permitir gue los usuarios modii’iquen rangas

Revision Comentarios Cambios

Vista: Per fer tasques relacionades amb: Vistes de llibre, Zoom, Macros, etc.

2 E D=0~ Librol - Microsoft Excel =R X

Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas. Datas Revizar | Vista | @ -

— o : 2 = = == |J|_E‘| = | = 1 . T
|_Dl Vista previa de salto de pagina 3 (% I E‘-' Mueva ventana = :I]_'I | m %

Iaj Yistas personalizadas E Organizar todo

Naormal| Disefa \Mostraru|| ‘Zoom 100% Ampliar | . - . | Guardararea Cambiar Macras
de pagina IS Pantalla completa | ozultar - | seleccion glﬂmﬂ‘"“ﬁ' paneles - [ | 84 | ge trabajo  ventanas - o

Vistas de libra Zoom Ventana Macros

El “Boton de Office” serveix per executar de forma immediata algunes de les
operacions mes habituals com:
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| Nusve

- Obrir un nou full de calcul.

Hew | Guardar

L@J Imprimir

- Imprimir

g erme " - Enviar (Per enviar una copia del document a altres persones )

‘ IF.’E. Publicar

" -Publicar (Per a distribuir el document)

]
‘ B corr - Cerrar (Tanca el llibre actiu)

La barra de formules: mostra el contingut de la cel-la activa o casella on estem
situats. (ho veurem més endavant.)

Cel-la on‘e/stem situats. A}iﬂgut de la cel-la on estem situats
i AL - Lol

La barra d’etiquetes permet bellugar-nos pels diferents fulls del llibre de treball.

B

W 4 » W| Hojal  Hoja2 ,Holaz . ¥a A&
Eisto |53 |

Podem canviar el seu nom fem doble clic a sobre de la pestanya i escrivint el nou
nom.
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En Excel 2007 també se |li pot posar un color a la pestanya. Per fer-ho farem boté
dret a sobre 'etiqueta/Color de la etiqueta (i finalment, triarem el color que ens
agradi)

* Com estan formats els fulls de calcul. (per files y columnes.)

Una columna és el conjunt de cel-les seleccionades verticalment. Cada columna es
nombra amb lletres, per exemple A,B,C,.....AA,AB, etc. Actualment el seu limit esta
en 16.000 columnes.

[« B C D E
=
==
=
I
=
=N
.
=N
==
10

Cada fila es numera des de I'1 fins al 1.000.000 i és la seleccié horitzontal d’un
conjunt de cel-les d’un full de dades.

La interseccié d’'una columna y una fila es diu cel-la i es nombra amb el nom de la
columna que pertany i despres el de la fila. Per exemple la primera cel-la es la que
pertany a la columna Aii a la fila 1 per aixo la cel-la es diu Al.

Quan el cursor esta situat a una cel-la es veu més marcada que les altres, es diu
cel-la activa.

Major, 93 - 08783 Masquefa | NIF: PO8I11800B | Tel. 93 772 50 30 | Fax 93 772 53 1| | e-mail:masquefa@diba.cat | www.masquefa.cat




COMENCEM A TREBALLAR

Moure’s pel full

Centre Tecnoldgic Comunitari

C1o

Quan no hi ha cap menu obert les tecles per poder desplagar-te per el full sén:

MOVIMENT TECLAT
Cel-laa baiX....cccouvveeeeeiiiiiiiiee e Fletxa a baix
Cel'laadalt...cccceeeeeeiiiiiiiiee e, Fletxa a dalt
Cel-la esquerra......cccccccceeeeeeeeeeeeeeeeeeenn, Fletxa esquerra
Cel'ladreta.....cocccceeiiiiiciiiiiieeee e, Fletxa dreta
Pantalla a baiX.....ccceeeeeeeeeeieieieeeeeiin, Avpag
Pantallaadalt.....cccccceeeeeeeeeiiiie, Repag

Cel'l@a AL ctrl + inici

Primera cel-la de la columna activa......... Fin + Fletxa a dalt
Ultima cel-la de la columna activa.......... Fin + fletxa a baix
Primera cel-la de la fila activa................. Fin + fletxa esquerra o inici
Ultima cel-la de la fila activa................... Fin + fletxa dreta
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Sempre pots utilitzar el ratoli i les Barres de desplacament per moure’t per veure la
cel-la on vols anar i seleccionar-la, fent clic a sobre.

Escriure a una cel-la (introduir dades)

En cada una de les cel-les es poden introduir texts, dades o formules En tots els
casos la manera de fer-lo és la mateixa :

Has de situar el cursor a la cel-la on vols escriure i teclejar les dades que vols
introduir.

Apareixeran en dos llocs, cel-la activa i barra de formules.

/[ ]

/ |4
M f +/ A& Estoes una prueba
A | B | C | D | E

Esto es una pruebal

e (LD B —

Per introduir el valor a la cel-la pots fer-ho des de:

INTRO: Es valida el valor introduit i la cel-la activa torna a ser la que es troba sota
de la que hem fixat.
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Tecles de moviment: Es valida el valor. depen la fletxa que polsis tornara a ser la
cel-la activa. Per exemple si polses la fletxa de la dreta es validara el que has escrit i
la cel-la activa sera la de la dreta .

Si introduim malament una férmula possiblement apareixera un requadre amb
I’error o alguna cosa rara a la cel-la (barres per exemple). Comprovar la barra de
formules per trobar l'error.

2 2|=D5*E5*f5 -l

Microsoft Office Excel E

Advertencia de referencia circular

Una o mas Formulas contienen una referencia circular v no se pueden calcular correctamente. Las referencias
circulares son las referencias incllidas en una Farmula que dependen de los resultados de esa misma Formala, Paor
' "_u, ejemplo, kanto una celda que hace referencia a su propio valor como una celda que hace referencia a otra gue
2 depende del valor de |a celda original contienen referencias circulares,

Para obkener mas infarmacion sobre como comprender, buscar v eliminar referencias circulares, haga clic en
Aceptar. Sidesea crear una referendia circular, haga dic en Cancelar para conkinuar,

[ aceptar | ’ Cancelar

@ | #DIv/o!
xemple d’error a una cel-la

Si no saps que fer pots mirar I'opcid ajuda sobre aquet error

Modificar dades
Es poden modificar les dades mentre estem escrivint sense haver validat la cel-la

simplement esborrant normalment i si esta validat haurem de polsar F2 o anirem
directament a la barra de férmules i li donarem a sobre el que es vol modificar.

Tipus de dades

En un full de calcul els tipus de dades que podem introduir son:

VALORS CONSTANTS: Unes dades que s’introdueixen directament a la cel-la poden
ser numeros, dades, hores o un text.
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FORMULES: A una férmula es poden barrejar valors constants, noms, referéncies a
unes altres cel-les, operadors i funcions. La formula sempre ha de comencar pel
signe =

FORMAT CEL-LA

El format de les cel-les el pots canviar utilitzant les opcions de la pestanya Inicio o
boto dret ratoli- Format de cel-la.

[ ! ;
‘-—/i Inicio |_ Insertar Diseno de pagina Formutas Datos Revisar Vista @ - 7 x
=i
F= %

Calibri

| j 5?: 3 Canail o ﬁForméto candicianal ~ Selnsetar | E v ﬂ ﬂ |
| 2y EmnRdiie @-

ﬁbarfo!maﬁo coma tabla ~ ? Efiminar =

Pegar N & = -g_f 3= | - .w - % 000||%8: og| | = Ty Ordenar  Buscary
- & H : ‘ e |@ || S =01 | =5 estitos de celda - Elrormato~ | G~ y filtrar = seleccionar =
Portapapeles & Alineacion = Namero = Estilos Celdas Madificar

D3

T e —

e Loe bove b b b b boae e |

| lineacién | Fuents | Bordes | Rellena | Proteger |

Categoria:

General Muzstra

Nimera

1
|
|
|
| Moneda
1 Contabilidad Las reldas con Formaka general no Henen un Farmato especifico de
| Fecha ndmera,
_| Hora
| Parcentaje
| Fraccidn
| Cientifica
| Texto
| Especial
|
|
|
|
|
|

Personalizada

e Al R A Lt L e e el el m!
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PESTANYA DE FONT - LA BARRA D’OPCIONS DE INICI
Pots triar el tipus de lletra que vols, L’estil, mida i fins el color de la lletra.

{Da _E_f_)_ - EJ Q:# 5 Libra2 - Microsoft Excel = B X
- Inicio | Insertar Disefio de pagina Farmulas Datas Fevizar Vista @ - = x
| ey I i o,
[ ] SR, = el F id di i = Insertar = X i
| [ j * Calibri ] |A = ‘ |= = ‘|®._| @ Ceneral . jjf ormato condicional tjl nsertar . ﬂ Lﬁ
| N ELl e = 1= - ﬁDarfurmato como tabla ~ f“Elrmlnar' @'
Pegar - ~ || i - || = = = & - - - oo % Qrdenar  Buscary
. i 7 ‘ N ¥ 8§ |!¢ H&_ A ‘ |— =l _H-- 5 ‘ =z |@_ % UUUH_ G "“l_ |5 Estilos de celda ~ L:,r“_-lFormatu- L7 yfiltrar v seleccionar -
||Portapapeles ™ Fusnte fa Alifiacion (i MNumero IF] Estilos Celdas | Madificar |
| D3 ~(a e |
| A | B | C ] D B | E | G H I ] K L i
L 1
1 = 1 = |
5| | Fermato de celdas m
,,3,| | Mimera || Alineacidn [ | Bordes || Rellena \| Proteger |
4
= T Fuenke: Estilo: Tamafio:
= Calibri | Mormal il
sl| Cant | Homsl E 2]
7 o A | cursiva a E|
'é T A y | Megrita 10 =
{ Hp aharani | Meqrita Cursiva ﬁ*‘
g T Algetian ’ 12 .
dl T Andalus [se] 14 ]
T T Subrayado: Color:
1o || [nguno [v] [~ []Fuen: goma
13 Efectos o Wista previa Y =3
14 il [ 1achada
= | [T superindice AaBbCcoyyZz
—1 Subindice
o | Do
17
18 | Esta es una fuente TrueType. Se usars |a misma fuente kanto en la impresora coma en la pantalla.
Lol
29|
21
22|
o
24|

- Ara explicarem les diferents opcions de la pestanya font:
FONT: Es triara d’una llista un tipus de font determinat, és a dir un tipus de lletra.

ESTIL: Es triara d’una llista un estil d’escriptura, Normal, Cursiva, Negreta, Negreta
cursiva. (no sempre estan disponibles tots els estils amb alguns tipus de fonts)

MIDA: Es triara el mida de la lletra.

SUBRATLLAT: Fent clic a sobre de la fletxa de la dreta sortiran varies opcions de
subratllat.

COLOR: triarem un color per la lletra.
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EFECTES: Tenim tres estils d’efectes, Per seleccionar marcar la casella corresponent

VISTA PREVIA: Aqui s’aniran veient tots els canvis que fem a la pestanya de font.

* Si volem, podem canviar també amb la BANDA D’OPCIONS DE
INICI/Fuente:
I Inicic, | Insertar Disena de pagina
ﬁ I | -1~ AW
i;i‘a : — | e P
& 7 | N8 ||| e .A_'|
ipaleg f || Fuerte ]
| Arial * - Tipus de font

'2 Mida de la font
- Negreta

- Cursiva
8 Subratllat

A - -Colordelalletra.

Formato de celdas m
Mimero | Fuente || EBordes || Tramas || Proteger |
Alineacidn del texko Origntacion

Horizantal: ..
| General M Sangria: T *.
‘Wertical: i} {ﬁ 3 .
|InFeri0r M )t< Texto _’
Distribuido justificado ° i 0.
Contral del texta *
|:| Ajustar bexto
[ reducir hasta ajustar Grados
[] Combinar celdas
De derecha a izquierda
Direccion del bexto:
EEa
Aceptar ] [ Cancelar
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ALINEACIO DEL TEXT

0 Horitzontal: Alinea el contingut de les cel-les seleccionades horitzontalment, és a dir
amplada

0 Vertical: Alinea el contingut de les cel-les seleccionades verticalment, (respecte a
I'alcada)

0 Orientacio: Permet ajustar I'angle del contingut de les cel-les seleccionades (posar-
les horitzontalment, en vertical ,etc....)

0 Control de text:

Ajustar text: Per visualitzar el contingut de les cel-les a una sola cel-la sense ocupar
I’espai de les altres al escriure.

Reduir fins ajustar: redueix el mida del text fins que hi capiga a la cel-la

Combinar cel-les: A I'activar aquesta opcid les cel-les seleccionades es converteixen
en una.

DE DRETA A ESQUERRA

Direccidé del text: Serveix per caviar la direccié del text, s’utilitza normalment per
altres idiomes que comencen a escriure de dreta a esquerra per exemple arab,
hebreu,etc.

+* També pots canviar formats d’alineaci6 a la BANDA D’OPCIONS DE
INICI/Alineacié:
Formulas Datos Revi:
===y |5
E = =|||iFiE -
Alingacian Tu

L’alineacié horitzontal de les cel-les passara a ser esquerre.

Alineacié passara a ser centrada
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= L’alineacid passara a ser a la dreta.

@ Per combinar cel-les seleccionades i convertir-les en una.

BORDES

Ens permet crear linies als costats de les cel-les, és a dir emmarcar-les.

Al seleccionar qualsevol opcid apareixera al requadre marge, la imatge de com
quedara el canvi que fem.

|

Formato de celdas W
| Mmero || Alineacian || Fuente [ | Tramas || Proteger |
Preestablzacidos Linea
|:| ‘:l EStiID:
Minguna --—--
Minguno  Contorno Interior | | _—
Borde e ——
) B R e _
TEF Texto
. - Color:

El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer clic en alguno de
los preestablecidos, en el diagrama de vista previa o en los botones de
artiba,

Aceptar ] [ Cancelar

PREESTABLERTS:
Cap : Per treure qualsevol linia de les cel-les seleccionades.
Contorn: Per crear un marge Unicament al voltant de les cel-les seleccionades.

Interior: Per crear una quadricula de les cel-les seleccionades sense fer les linies
dels costats.
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BORDE
Aquets cuadret s’utilitza quan no ens serveix cap de les opcions preestablertes.

Depéen del marge a modificar prenem la icona que interessa, També podem picar a
sobre mateix de la linia dels costats on posa “text”.

LINIES:

Estils: Podem escollir entre diferents estils de linia per fer els bords a les cel-les.

Color: Pots posar-li a la linia el color que tu vulguis.

| a la banda d’opcions de la pestanya Inicio/Fuente també trobaras un icona que
ens permetra fer els bordes mes rapidament.

" ¥Sj fas clic sobre el icona podras escollir entre uns quants estils de bordes, no
ni han tants com a la pestanya bordes
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PESTANYA DE RELLENO
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L’Excel també ens permet ombrejar les cel-les de el full de calcul per remarcar-les

de les demes.

Formato de celdas

| Mimero || Alineacian || Fuente || Bordes | Releno ‘ Proteger

Color de fondo: Color de Trama:

|| Sin calar ‘ | Aukomatico

|
7] Estilo de Trama:
[l
O
]
=]
u
u
EREEEENEN
[ Efectos de rellena. .. ] [ Méas colores... ]

fuestra

P

* Al fer clic sobre qualsevol color o
trama es veura com quedara en el
requadre Mostra

COLOR: aqui pots escollir el color de les

b)) H92-®-0

cel-les seleccionades , per treure un

@ - = x

) - == ) =
= | Inicia | Insertar Disefic de pagina Farmulas Revisar Vista
IEE * Eatin Y PO |A‘ Av‘ |§ éﬁ | General = %Furm&tucundidunal' g“[nsedar' I'.E = ﬂ [ﬁ
i \—':5 = e — = = ﬁ Dar farmato coma tabla = 3* Eliminar = LE v
P : 5 | PR s A== || - g ||=8. 08 i Ords E
e 7 ,l bl |I¢ ”&_ _A ‘ |= : &= |§_ G DMH_ of '“|_ = Estilos da calda - L'g'_:anrmatu | Feas wrmerr:: m;ifg;grv
||Partapapeles ™= Fuente 1| Afineacian | Humerg Tl Estilos Celdas Modificar |
T __—
!-I—! “Formato de celdas m‘ fiel  — ! s ! k| L ! i
z. | Mimero || -Alineacidn ” Fuente || Bordes | le Froteger |
i' Color de Fonda: Color de Trama:
4 "
1 [ Sin colar |
5 |
58 |
3 B8 i
| = S %
= SN T
— W
S u =N Z 8
1z u l
gt 1
14
23|
16|
17 Muestra
18|
|
20 ]
21
2
£
24|
45
26 |
2? T
W 4» ¥ Hojal | Hoja2 . Hojs3 i T Ll
Lista | BR[O | a0ess:
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ombrejat has de fer clic on posa sense color.

TRAMA: Aqui podras triar 'estil de trama i el color de la mateixa.
h

A la banda d’opcions només pots utilitzar (aquest icona) & amb la qual pots
ombrejar amb colors, no amb trames.

PESTANYA INICIO/NUmero

Ens permet canviar la manera de veure els numeros, dates, etc........

A continuacid passem a explicar les diferents opcions del requadre categories:
General: Visualitza exactament el valor que has introduit.

Numero: Pots treure i posar decimals, utilitzar separador de milers i posar els
numeros en negatiu.

Moneda: Es el mateix que I"anterior i a més pots triar el simbol monetari (euro,
dolar. etc....

Data: pots triar el format de I'hora.

i W]

Formato de celdas m
I Alineaciin || Fuente " Bordes || Tramas " Proteger |
Cateqgoria: Muestra
General
Mdrmero
Moneda
Cankahilidad Las celdas con formato general no
Facha tienen un Formato especifics de
Hora ndmera,

Porcentaje
Fraccidn
Cientifica
Texta
Especial
Personalizada

Acephar ][ Cancelar
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Percentatge: Visualitza els nUmeros com un percentatge
Fraccio: Permet triar entre nou formats de fraccio
Cientifica: Mostra el valor de la cel-la amb coma flotant

Texts: les cel-les amb format de text son tractades com a text encara que duguin
ndameros

Especial: Per formats especials codis postals, nimeros de telefon, etc..
= - A la barra d’opcions d’Inicio podreu veure aquetes

icones que ens permeten treballar amb els nimeros
de manera més rapida.

Seneral
|8 - %% oo00f| <8 =8

Mumera =

MODIFICAR EL MIDA DE LES CEL-LES

La manera més rapida és amb el ratoli, I'altra és des de la barra de menu,
Inicio/Celdas/formato

Lng Iﬂ_ AR+ Libroll.xlsx - Microso

- EE e
- Inicio | Insertar Disefio de pagina Formulas Datas Revisar Vista © - o x
| ik = 2! o
S | | = {5 Format a | > Sensettar = | X v .
| ; & calibri I PP |A i | |: @_v| @ General - Fﬂ ormata condi :jl nsertar ; ﬂ Lﬁ
| — i = _ wDarfurmatn como tabla = Eliminar = Ev
Pegar g | - - = 5= - - * 0o e Ordenar  Buscary
- 7 | il |! = ” &_ :& | |_ i s | = |p§_ % UUDH_ G "nl_ (55} Estilos de celda ~ 'LE:IFDrmatu' {2~ yfiltrar~ selecclonar v
||Partapapeles ™ || Fusnte fa Alineacian fa Muamero Ia | Estilos Tamafio de ceida |
| Al i fe | 0| Ao defila.,
A B | & D E £ G H I Autoajustar alto de fila |
1 ",—") Ancho de columna...
2 { Autoajustar ancho de columna
-3 { Ancho predeterminado...
a4
5 | Visibilidad
6 Ceultar y maostrar L4
7 | Organizar hojas
3 | Cambiar el nombre de la haoja
? | Maver o copiar hoja...
10 Calor de etiqueta v
11 2
=t Proteccion 2
12 = - =
13 %ﬂ Prateger haja...
14 |Lf;.l! Blogquear celda
15 @ Farmato de celdas..
16

Major, 93 - 08783 Masquefa | NIF: POSII800B | Tel. 93 772 50 30 | Fax 93 772 53 |1 | e-mail:masquefa@diba.cat | www.masquefa.cat




Centre Tecnoldgic Comunitari

C1o

L’ALT DE FILES | AMPLE DE LES COLUMNES

L’alt de files: Has de posar-te amb el punter del ratoli a la part dreta del teclat fins

que surtin unes fletxes com les de la imatge seglient. _#_ Quan surti, polsa el boto
esquerre i sense deixar de polsar I'arrossegues fins a la mida que vulguis i quan
deixis anar el boté del ratoli es quedara d’aquesta mida.

- Si on estan els nameros de fila a la esquerra de la pantalla li dones al boté dret

del ratoli et sortira un desplegable en el que pots seleccionar alt de fila i posar
directament la mida que vols.

- em— = — — T =
I::E) e = - - )<
~ Inicio Insertar Disefico de pagina

,,,,, e
j ‘?‘ calibri ~ 11 =
" == T =
IS = 2 Era Sl i -
| Portapapeles = Fusnte
| catibri - {11 - | A" L7 EEE - of, goo P
N & =OEE - B~ By - "ol 278 B
s Cortar E
S5  Copiar
% Pegar

-
Sl
2
3
.

_5 Pegadg especial...

| Inssrtar
Ed Eliminar
- Borrar contenido

19( 5" | Formato de celdas...

11 Alto dg fila...

13 Crcultar

B Mostrar

L’ample de columnes: Has de fer el mateix que per les files només que a la part de
les columnes (A,B,C,D.....)

COM COMBINAR CEL-LES

De vegades quan fas una taula has de posar diferents dades es poden combinar
cel-les (que es tracta de fer per exemple de la columna A i B una sola columna
també ho pots fer amb les files) per fer-ho has de seleccionar les cel-les que vols
combinar i després donar-li a la icona de combinar EE

Per descombinar només has de tornar a polsar la icona de combinar.

EXEMPLE: Ara veiem on posa numero de medalles, com estan combinades les
columnes E,F,G en canvi la columna D simplement esta estirada (Per estirar has d’

arrossegar la fletxa I| fins que tu vulguis). La cel-la on posa nimero de medalles
I’he combinat per no afectar les caselles on posa ORO, PLATA, BRONCE.
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o) = )= Libroll.xsx - Microsoft Excel i s
) — . E -
~ | Inicio | Insert: Disefio de pagina Farmulas Datas Fevizar Vista @ - = x
= = e " ® ici - Zia = =
| j * Calibri i1 = |m |; = |'§‘_ | @ General . E] Formato condicianal EI Insertar x ? lﬁ
e 3 || A = | i | @Dar!u‘!matu como tabla = || 3% Eliminar = E'
Pegar N K 8§ - || - R LT ] R i QOrdenar  Buscary
| - 7 II‘ = H i H = —A' ‘ | = = |@— || i | 5 Estilos de ceida - Elrormato - | 2~ yfiltrar = seleccionar ~
||Partapapeles & || Fusnte fa || Alineacian | HNumero e Estilos | Celdas | Madificar |

| E10 - £ 3
L 4R LSS N - S .- - D ] ¢ [ s [ ow [ v [ o [ x [ . ¥

1
L! A
il T N\
4| NUMERO DE MEDALLAS
5 0RO PLATA | BRONCE
6| Los Angeles 1984 1 2 2
7 Seul 1988 1 1 2
8| Barcelona 1992 13 7 2
=N Atlanta 1936 5 6 6
ﬂ‘ Sidney 2900 3 3 5
a1

Columna sense combinar Cella combinada
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Exemple de la mateixa taula sense combinar:

(B ™ e A R SR Libroil.xlsx - Microsdft Excel sl
) — — =
- Inicio | Insertar Disefio de pagina Formulas Datas Fevisar Vista e - = x
== — i} 7 ; - S - -
| j & calibri it = |AA &.‘ | @ seneral . %Farmatu condicional 3 Insertar .I: %? Lﬁ
= 53 I S @Darformatn como tabla ~ ?‘Elimlnar' @'
Pegar - - - - - - =0\ oo ik Ordenar  Buscar
| - 7 ol “ B H S-a | | = “ e |§ G UUUH SN2l | |5 Estilos de celda - e Formata = || 2~ yfiftrar v sele((ian:r'
; Partapapeles ™ || Fuznte lia Alineacion [ MNumera T Estilos Celdas Madificar |
| F21 ~ (2 £ | \ =
[ A B c D E [ | G H ] T K i
1 4
2 4
5
4 NUMERO DE MEDALLAS
5 | ORO PLATA BRONCE
& | Los Angeles 1984 1 2 2
7 | seul 1988 1 1 2
8 Barcelona 1392 13 7 2
9 | Atlanta 1996 5 6 6
10] Sidney 2000 3 3 5
11

Si en lloc de combinar arrosseguem modificara el mida de la columna ORO també .

RANG:

Un rang és un conjunt de cel-les juntes a la mateixa fila o columna, quan les escrius
a la férmula han d’anar separades amb dos punts.

-Per seleccionar les cel-les post fer-ho de dues maneres:

= Si estan juntes pots seleccionar-les facilment amb el ratoli posant-te
sobre la primera cel-la y arrossegant-lo fins la Ultima. Amb el teclat has
de posar-te també sobre la primera cel-la polsar la tecla MAJUSCULES i
fer clic a la ultima cel-la i automaticament es seleccionaran ja separades
amb dos punts

= | si estan separades es seleccionen igual perd en comptes de polsar
MAYUSCULAS has d’ polsar la tecla CONTROL i fer clic amb el ratoli a
sobre de les que vols seleccionar una per una.
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el P Dy ) S Libroil.xlsx - Microsoft Excel

Revisar wista

| (=== =i 000 | [*u8 i8] | |

Mamers

BUSCAR ~ (2 3 o~ = | =suraa(Fs:F10)

A | B | = | D | E L E i =]
1
2
3
4 NUMERC DE MEDALLAS
s ORO PLATA BROMNCE
& Los Angeles 1984 E e 2 2
7 Seul 1988 £l 2
8 Barcelona 1992 1 7 2
5 Atlanta 1956 5 = s
io Sidney 2000 3 3 E

|=5uMA¢ E6:E10) _|

Recordeu que també podeu veure la férmuta en aquesta barra epcara que haguem
polsat intro

Conjunt de cel-les juntes (Rang)

Al seleccionar amb el ratoli arrossegant-lo per agafar totes les cel-les s’escriu el
rang (A1:B3)com veieu separats amb dos punts

-Quan les cel-les estan separades per escriure la formula no hem de posar dos
punts, hem de posar punt i coma (;)

/,Férmula, que com veieu
D9 . £ =SUMA(AT:C1:B3.B5:A7) esta separada amb punt i

c 0 | E coma.
1

2

B
L4
1
|

2

Resultat de la formula

sl —=
W ro| = oW 00| 1| 01| O b | L)) b —

Major, 93 - 08783 Masquefa | NIF: POSII800B | Tel. 93 772 50 30 | Fax 93 772 53 |1 | e-mail:masquefa@diba.cat | www.masquefa.cat




Centre Tecnoldgic Comunitari

C1o

FORMULES

Per escriure una formula el primer que hem de fer és seleccionar la cel-la, i després
escriure la férmula precedida pel signe ( = ).

A B C D E F G H
1 23 5 17 A A 100
2 2 48 69 e B 110
3 78 4 125 C 120
a
5 X Y Z
6 55 56 57
FORMULA FUNCIO
=A1+A3 Suma els valors 23178
=SUMA(AL:B2) Suma els valors entre 23148 ( 23+5+2+48)
=SUMA{AL;B2;C3) Suma els valors 23,481 125
=A1-A3 Resta els valors 23178
=A1/A3 Divideix els valors 23178
=AT*A3 Multiplica els valors 23178
=PROMEDIO(A1:B2) Calcula el promig dels valors entre 23 1 48 (23+5+2+48/4)
=PROMEDIO(A1;B2;C3) Calcula el promig dels valors 23, 481125 ( 23+48+125/3)
=MAX(A1:B3) Retorna el valor més gran que hi ha entre el valor 231 4
(23,5,2,48,78i 4)
=MAX(A3;B2;C1) Retorna el valor maxim entre els valors 78, 481 17
=CONTAR(AZ2:B3) Conta el nimero de cel-les amb valor entre 21 4 (2, 48, 78
i4)
=CONTAR(A2;B1,C2) Conta el nimero de cel-les amb valor entre 2, 5169
=SI{A3>B2;"CORRECTE";”"INCORRECTE") | Retorna CORRECTE si A3>B2
Retorna INCORRECTE si A3<=B2
=PROMEDIOQ.51{A1:B2;"=10") Calcula el promig dels valors entre 23148 (23, 5, 21 48)
que son superiors a 10
=CONTAR.5I(A1:B2;">10") Conta el nimero de cel-les amb valor entre 231 48 (23, 5,
21 48) que son superiors a 10
=HOY() Retorna la data actual
=DIAS360(data inicial; data final) Retorna el nimero de dies transcorreguts entre la data
inicial i la final.
=BUSCARV(E1;G1:H3;2) Busca el valor A als valors entre A1 120 i retorna el segon
(2) valor que troba (100).
=BUSCARH(E1;F5:H6B;2) Busca el valor ¥ als valors entre X i 57 i retorna el segon
(2) valor que troba (56).
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SUMA:

Férmula per fer la suma, (polsar intro).

COMTAR v X o £ =SUMAASCE) |
A | B [ ¢ T[T Dol T €E T F
1
2
3 [SUMA |
4
5 I S
5]
7
)

Al polsar intro surt automaticament el resultat
A

A [ B [ ¢ [ 0 |
1
2
3 [SUMA |
4
: I
B
7
RESTA:
CONTAR  I» X o & =B5-A5 0 - 3
1A|BLC]'Férmula A | B | € |
1] . 1
2 delaresta |3
3 [RESTA | . | 3 [RESTA ]
4 _ 4
5 P | 5 A
B
7] | 2
° 1
NOTA

Per la divisio i la multiplicacio es fa igual quealala suma i la resta.
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PROMEDIO:

Formula de promedio

CR - A& =PROMEDIO(B2:F2) /

A | B [ _© 1 b | E F_ |

1

2 I 2| 1 2 3 |

3

4

5

: I

7

B

8

Resultat

FORMAT CONDICIONAL:
(=N __Q_L'-’ =g - Librollxlsk - Microsoft Excel
.Fa Inicia_| Insertar Disefio de pagina . Farmulas Datos Rev_is_ar Vista - - B
i _" E = §||3°/'| § General . E]Fnrmatu(onmczonai' S Insertar =

= : - P

Calibri lu -[[an &
|

52 ;
oy Mo s E A

(A

= | i - |§ -0 UUUH‘: ok L% Resaltar reglas de celdas »

I

|| Portapapeles ™ Fusnte [ Alineacon I Mumero 7 E

15 [ _f:‘ . Lﬂli Reglas superiores e inferiores » [

E : = —
] A | B G D E | F = \ 0

1

2 4

3 | b

4 NUMERQ DE MEDALLAS -
| | 0RO PLATA | -2 r

& | Los Angeles 1984 1

7 el 1988 1 (5| Huevaregla..

i e

8 Barcelona 1992 13 55| Borrarreglas 3

) Atlanta 1936 5 [[Z] Administrar reglas...

10 | sidnay 2000 3 3 5

Serveix per donar un format determinat a les cel-les seleccionades que compleixin
una condicio, (per exemple pots canviar 'ombrejat d’una cel-la, el color d’una font)
com a I’'exemple de sota.

Exemple: Una vegada que tens les celles a les que vols aplicar el format
condicional has d’anar a la pestanya Inicio/Estitilos (Submenu)/format condicional i
a la finestra que s’obrira seleccionar el format a donar. A I’exemple volien que tots
els alumnes que han tret una nota menor que 5 la seva nota es veiés de color
vermell.
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(ﬁ;\ _E_'_)_' EJ LQ_,, 5 Libratd.slsx - Microsoft

; ‘_‘5” == . = :
. | Inicio | Insertar Disefic de pagina Formulas Datos Revisar Vista

fi==al

| j * Calibri - [11
g

Pegar o |IN & 8 -|[H -~
= | =

) |A‘ ‘ |E |§| = Ceneral ﬁmeammndidnnal'
= = General -

a =

Fusnte e

= = A ﬁ Dar formato comao tabla =
- . <0 00
] e |n‘g_ % UUUH_ o “l: 15 Estilos de celda ~

Kimero Estilos

el

!.Pﬂrtapaperes i)

E‘“ Insertar =

f”‘ Eliminar =

[?j Farmata =
Celdas

Centre Tecnoldgic Comunitari

_ =|8| |
@ - = x
A7
'@-
Ordenar  Buscary
5 yfiltrar = seleccionar -

Modificar

i
2
T 3. X 3
4 ALUMNE CATALA CASTELLA CATALA CASTELLA CATALA CASTELLA
5 Aguilar Martin, Pedro i 5 5 9.5 7 B
]
i
B

3 3 5.6 7.5 6.6
9.2 A 5.2 3,6 1 6,5

@]

Angulo Lopez, Pedro &

Perez Lopez, Rafa

Aplicar formato a las celdas que son MENORES QUE:

12 | 5

24|
25|
2 |

o < 1

W 4¥ W[ Hojal .~ Hoja2 | Hoja3 <%0 &

Listo e Ll

Finestra de format condicional

SI:

Comprova si les cel-les compleixen
a “verdader” si no com a “fals”

nota menor de 5 senyalada en vermell.

una condicid si la compleixen les anomena com
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D18 hdl - I | =SI(C5<51”RecupErar":"Aprovat"}
A B £ D E & G H 1 1 K L |

: — / i

3 1 2 | 3

4 ALUMME CATALA CASTELLA CATALA CAISTELLA CATALA CASTELLA

5 |Aguilar Martin, Pedro 4 [ 5 / 9,5 7l [

6 |Angulo Lopez, Pedro (5 2,3 2,3 / 5,6 7.5 6,6

7 |Perez Lopez, Rafa 9,2 4 9,2 / 3.0 1 0,3

8

9

10

11

12

13

14 =

15 ASSIGNATURES PENDENTS

16 1 |

17 cATALA  |casTELWR

EI Aguilar Martin, Pedro Fecuperar |Aprovat
19 Angulo Lopez, Pedro Aprovat Recuperar
20 Perez Lopez, Rafa Aprovat Recuperar

CONTAR.SI:

Conta les cel-les en un rang que coincideixen amb la condicié donada.
A I'exemple podem veure els dies que no ha plogut a Masquefa.

| Es2 - @ e | =CONTAR.SI{SC549:51549;0) »
A B c D E F G H 1 1 K L

a7

43 [ [oitwns  [oivarTts  [DivEcRes [ouous  [bivenprzs [pissasTeE  [DIUMENGE |

19 [Masquefa | 2 3| 2 0| 0| 0| 0|

50

51 7

El Quants dies no ha plogut a Masquefa a1

53
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CONTAR: Compta quantes cel-les amb contingut hi ha.

@ 7g7? = R Libro11.xlsx - Microsoft Excel - m X

R i 5 = =
| Inicio | Insertar Disefio de pagina Farmulas Datgs evisar Vista @ - = %

e i ST TS B .
! j # Calibri P |A‘ o L —— -1 By Fomata condicianal S Insertar z ﬂ [ﬁ
B | @

2 e =il | —— @Darfdrmﬂtn como tabla - || 3% Eliminar -
P - - - - - - '(' ooy 9 Qrd B

. o |I‘ N & g -||a-||&-A- : |@7 Y 00 % *"-‘|: 55 Estilos de celda - || ) Formato - || 2+ y,'m';;‘fi_,m“ci,‘:;g,-

|| Portapapeles ™ || Fusnte | |

= Numera T Estilos | Celdas | M aodificar
| £51 @ fe | =CONTAR(C49:149) |

il

48 | | [Diuns  [oimarTs  |oivecres [pugus  [DIVENDRES [DISSABTE  [DIUMENGE |
43| [Masquefa | 2 3 2 o o o [

st IR
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BUSCARH:

Busca a la primera fila d’una taula de valors i escriu en la cel-la el valor buscat.

. R —
Ha0 - S =BUSCARH(HTE, C76:E77;2)

A | B8 | ¢ 1T 0o | € | F | 6 | H |

76| o [MoDEL _TA |

77 20€ 0& 60 €

80 QUIN ES EL PREU SEGONS EL MODEL| 20

=BUSCARH(H76;C76:E77;Z)\‘
l Fila on cercar

Valor buscat

Rang o conjunt de
cel-les on buscar

BUSCARV:

Cerca en la primera columna de I'esquerra i escriu el valor buscat.

171 A A =BUSCARV(GEI;CB9:071,2)
A B [ ¢ [ © [ €& [ F [ 6 [ H ] | [

57 |
56 |
59| A e [MODEL ___|A |
70| ] e
71 C B0 € GUIN ES EL PREU SEGONS ELMGDED  20]
72 —
73|

=BUSCARV(G69;C69:D71;2) —*| Columna on
cercar

Valor buscat

Rang o conjunt de
cel-les on buscar
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FIXAR Y ARROSSEGAR FORMULES:

REFERENCIES RELATIVES

L’Excel quan introduim unes dades a un full de calcul, el que vol és fer-nos la feina
més facil, per aixo també ens pot calcular automaticament formules que es trobin
a un rang.
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Per exemple:

S X A=Al
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Aqui estem calculant la suma de la
cella A1 + B1 i tenim que fer la

mateixa formula amb la A2+B2,

A g ¢
1 2 3 =A14B1
2 ! 2
3 1 3
4 2 2
5

A3+B3 i A4+B4, (perd no cal fer-les
totes seguides simplement amb
arrossegar una creueta les farem
rapidament totes.)

- Polsarem INTRO per veure el resultat i fixar la férmula.

Ara tenim que posar-nos una altra vegada

! A . Bﬁ _THWC | sobre la cel-la C1 i a la cantonada inferior
1 3 3 El dreta, sobre la linia exterior sortira una
2 4 2 | creu com la seglent (+) quan surti fem clic
3 ! 3 al boto esquerre i arrosseguem aquest cas
g 2 2 cap a baix fins la cel-la C4 i quan deixem el
B botd del ratoli apareixeran els resultats
automaticament.
c1 - £ =SUMA(ATB1)
A B [ ¢ | =SUMA(A2:B2)
1 2 3 5 /
2 4 2 B
3 i 3| i » =SUMA(A3:B3)
4 2 2| 4,
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REFERENCIES ABSOLUTES

De la mateixa manera que podem calcular automaticament unes fdérmules
consecutives també podem deixar fixada només una fila o una columna o les dues
a la vegada. Per exemple multiplicar sempre la cel-la Al per la B1 Després es
multiplicara la Al per la B2 i aixi successivament.

Tot aix0 es fa amb el simbol ($)

SAS1 Columna Absoluta i fila absoluta.
AS1 Columna relativa i fila absoluta.

Exemple:

Ara farem a questa taula, hem de multiplicar 1x1,1x2,1x3,1x4,1x5 despres
2x1,2x2,2x3,2x4,2x5 i aixi fins la del quatre. Inomés amb posar una féormula fixada
amb el simbol $ ben posat i arrossegar i estara fet en un moment.

= flofro]—

2o f e | | D | D0 D | D | D
=00 |0 N B

A la seglient taula només posarem la féormula com es veu a I'exemple a la cel-la E36
amb la férmula =SD36*ES35
-Hem fixat la columna D36 i la fila 35 al posar davant “S”,

il -L L =)l | 5T
E36 - € =5D36"E535 )

A ] B ¢ 1 D i R ]
34
35 | 1 2 3 4] 5]
36| 1 T P 3 1 5
37 2 =
E= 3
E2 4
40

Hem arrossegat des de la creu (+) que surt a la part de la dreta la cel-la E36 cap a
la dreta i han sortit els resultats de fer 1x1,1x2,1x3,1x4,1x5.
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Si ara arrosseguem cap a baix s’escriuran els resultats de 2x1,3x1,4x1.

E3b - (= =3035"E335 )

A | N Ee” | D | E | F | G | H | [ |

i =AY R EREE =

— —
]
]
b
T

L QO] =] —

R RN WV WY N TN ]
= O [0 0|~ M =

A

L44 - f
A B | ¢ [ o [ E | F | 6 | H [ 1 |

34

35 1 2 3 4 5
E= 1 1 2 3 4 5
Ed 2 2 4 B B 10
36 | 3 3 B ]| 12 15
39| 4 4 B 12] 16 20
|40 | ]

41

NOTA: Recorda que per arrossegar una férmula has delaeseteccionada
buscar la creuX) que sortira al posar el punter sobre la cantodada dreta

de la mateixa cel-la i arrossegar cap a la diedp & baix.
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GRAFICS:

Amb Excel també podem fer grafics (de barres, quesito, en columnes...) a partir
d’un conjunt de dades. A |la pestanya Insertar trobaras aquest submena..

Librol1.xlsx - Microst
rmulas Datos Revisar Vista
ﬁ M Linea = |l Area =
@B Circular - |_ Dispersién =
Calumna

- % Barra = U Otros graficos -

Graficos il

Passos a seguir :

Has d’indicar les dades de les que vols fer el grafic i seleccionar i o]

rmulas Datos Revisar Vista

les que t’interessin En aquest cas seleccionarem el rang T

(B32:F37) i farem clic a qualsevol icona de grafic que ens cuw S " B20

agradi Graficos £
(B == )= Libroll.xsx - Microsoft Excel - =7 X
t=) — =
= Inicio | Insettar | Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista @ - = x
‘j‘_? I_ [ y | (8] imagenes predisefadas ﬁ e linea~ il Area~ Q) Cuadro de texto |2% Linea de firma =
1% === D:';J Formas. = &8 Circular - L Dispersian ~ Lj Encabezado y pie de pagina *§d Objeto
Tabla Tabla Imagen Columna B Hipervinculo N
|| dinamica = % SmartArt - } Barra - o Otros graficos - ..i WaordArt ~ §2 simbala
i Tablas Tustraciones | Graficos fa WVinculas | Texto |
| D4 v £ |
. s | 8 | e | D | E F & | H | T i
|
2 4
=
L5 ORO PLATA BRONCE
5 | Los Angeles 1984 1 2 2
| 7| Seul 1988 1 1 2
3 | Barcelona 1992 13 7l 2|
| 2| Atlanta 1996 5 & g
10 | sidney 2000 3 3 5
14

S’obrira la finestra del grafic triat. En aquesta finestra podem triar el tipus de grafic
si marquem un grafic. Aixo creara el grafic automaticament.
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T ) __B_:, 2 Q_, L Librollxlsx - Microsaft Excel Herramientas de graficas -
- Inicia | Insertar l Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Wista I Disefia Presen:tacfén' Farmatao @ - =X
ﬁ s, . [&] imagenes predisenadas q N{ Linea~ |l Area g [E3 cuadro de texta |4 Linea de firma. = i
EG) Farmas. = @B Circular - L Dispersian ~ Lj Encabezado y pie de pagina ‘g Objeto
Tabla Tabls || Imagen —, | Columnal N B Hipervincula N 1
dinamica ~ L7 smartart - Rigara~ ) Otros graficos Il A waraart ~ §2 simbalo |
| Tablas Tustraciones | Columna en 2.0 Vinculas || Texto |
| 2 Grafico il - I ] | |
[ i —r [ — m H_E_ﬂ ‘ m | | G | H | | | J | K i
1| i
=== Columna en 3-D
=
Il ioa) o9 33 95
El
5 __| cilindrico PLATA BRONCE
6 | Los Ange ————3 T \ 2 2
2 e R —
8 | Barcelor |72~ - i \ 7 2
3| atlantad cénico N\ s 5
10| Sidney 2 \3 5
= k) Jub] JAA] 84
12 I T JLr = 1 1
13| Pirdmide =
14| —— —— —— ——
35| MJ ‘M UAA ‘M
= = NUMERO DE MEDALLAS
17 | ;ﬁ Todos los tipos de grafico.. BROMCE
g2 B NUMERG DE MEDALLAS
19| 5T —  PLATA
2] & U ® NUMERD DE MEDALLAS
21 | 0RO
o Ul 13 o
2| AN A
i Ny L]
23 gl & & 5
24 B & i &
== & P
= N
26 | = v
27|

4 4 b M| Hojsl | Hoja2 ~Hoja3 . Hojad %3 &

tisto | B |

L

Promedio: 3933333333 Recuento: 24 Suma: 59 ‘

Una vegada tenim fet el grafic, el podem posar en un full independent. Per fer
aquesta operacid, la farem de dues maneres:

1. Triem el grafic i fem clic amb el boté dret.
2. Ala finestra que surt, esta I'opcié de moure grafic

W 4 b W] Graficol [

i

L [ B R R Primer (version 1).xisb [Reparacio] - Microsoft Excel Herramientss de graficos - & x
fony 0
Inicio Insertar Diszfia de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Disefio. Presentacion Farmata
| -G il [catibri ¢ - |10 L i
= | calibri i¢ - A A
Aigua “‘ £
m—Total + VA —8—Promiz %
350,00€ B3| copiar
[ Pegar
A | Restablacer para hacer coincidir &l estilo
300,00€ A Fuente.
il Cambiar tipo de grafico...
[} Seleccignar datos..
250,00€ [B]  Mgver grafico... |
200,00€
F |4
I Asignar macra...
150,00 - Formato del drea del grafica...
100,00 - /
50,00 -
Se
Enero Febrero Marzo Abril nave Junio Julie Agosto  Septiembre Octubre  Noviembre Diciembre
Mesos I

Listo | Recuperada |
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3. Una vegada hem clicat a I'opcid, surt una finestra a la qual ’lhem
d’indicar on volem posar el nostre grafic.

5

Mover grafico m

Seleccione donde desea colocar el grafico:

ILHT_PJ (%) Hoja nueva: | il |
() Objeto en: ‘Clients M

[ Aceptar ]’ Cancelar ]

4. Triem una de les dues opcions i el grafic anira a parar o a un full
nou o es quedara com un objecte al mateix full.

Aquesta mateix operacié la podem fer des de la pestanya Disseny/Moure grafic.

@ - - F )= Primer (version 1).xlsb [Reparado] - Microsoft Excel Herramientas de graficos -
), . L e _
-~ Inicia Insertar Disefio de pagina Farmulas Datas Revisar Vista Disena Presentacion Farmato @ - 7 x
ii ‘EI @ { ] @J ‘Eﬂ ‘ Eﬂ_ - = . “ B . |‘Illl'l |
E| ]
Cambiar tipo Guardar como Cambiar entre  Seleccionar ||| |-THE 2 e R . =l I = Maver
de grafico plantilla filas y columnas datos —— == grafica
Tipo Datos Disenos de grafico Estilos de disefio IUhlm(mnI
—
350.00€ Mover grafico

Mueve este grafico a otra haoja o ficha del

s ./I\i }

NOTA: El més indicat, ja que hi ha sempre vista prelimésaprovar, i
després si no ens agrada com queda el tornem aqursastava.
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