EXCEL: TRABAJA CON DIVERSAS HOJAS, GRAFICAS Y
FUNCIONES

Excel: Trabaja con diversas hojas, graficas y funciones
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Sobre Barcelona Activa

Barcelona Activa es la agencia de desarrollo Misi z
- ISION
economico local de Barcelona. Fundada en 1987,
es una sociedad mercantil publica integrada en el Promover el empleo de calidad, el espiritu emprendedor, la
area de Economia y Promocién Econémica del compet!tlwdad empresarial y la dlversmcac,lor_l del tejldo_
} productivo, para alcanzar un modelo econémico sostenible,
Ayuntamiento de Barcelona. inclusivo y justo.
Vision
(Q]Or% 550 00 Hacer de Barcelona una ciudad de referencia para trabajar,
A emprender y vivir con valores sociales y ambientales.
I personas atendidas prencery Y
Valores
Nos mueve el espiritu de servicio publico y la ética profesional y
7.000 personal, asi como la igualdad de oportunidades y el progreso
Ha - social. Trabajamos en cooperacion dentro de la organizacién y
em presas atend |d as con otros para una economia social y sostenible al servicio de las
personas.

Siguenos en:
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¢Qué hacemos?

%

Acompaihamos a la ciudadania
durante todo el proceso de busqueda
de empleo.

barcelonactiva.cat/treball

Ayudamos a las empresas y
organizaciones a crecer,
conectarse con el ecosistema y
hacerse mas competitivas.

barcelonactiva.cat/empreses

Apoyamos a las personas
emprendedoras para convertir su idea de
negocio en una empresa viable.

barcelonactiva.cat/emprenedoria

Ofrecemos formacién a las
personas que buscan trabajo,
emprendedoras y profesionales.

barcelonactiva.cat/formacio




Sede Central

Oficinas de Barcelona Activa.

Porta22

2.000 m2 para el empleo y la carrera
profesional.

El Convent

El equipamiento referente en empleo
para jovenes, en Ciutat Vella.

InnoBA

Centro para la innovacion
socioeconémica, en Ca n'Andalet.

Centro de Emprendimiento

El equipamiento de los
emprendedores y las emprendedoras
de la ciudad.

Startup Lab

El equipamiento de las empresas
innovadoras de nueva creacion.

Oficina de Atencion a las
Empresas

El espacio de referencia para las
empresas y pymes de Barcelona.

Cibernarium 22 @

Centro de capacitacion tecnoldgica
para profesionales y empresas.

(A

Red de equipamientos de Barcelona Activa

Cibernarium Nou Barris

Centro de formacion digital de
iniciacion ubicado en el Parque
Tecnoldgico.

Parc Tecnologic

Cluster de innovacion en el norte de

la ciudad.
el = . : LIDERA
W ' Espacio para mujeres profesionales,
LDERA directivas y emprendedoras.

Espacios Activa en la ciudad
* Nou Barris Activa

» Sant Andreu Activa

» Sants-Montjuic Activa



Barcelona Activa esta presente en mas de

50 puntos de la ciudad

Equipamientos de Barcelona Active

Seu Central

Porta22

El Convent

Centre dEmprenedoria
Startup Lab

LIDERA

Cibernarium 22@
Cibernarium Nou Barris
. Oficina d’Atenci6 a les Empreses
10. Parc Tecnologic

11. InnoBA

©oNOO R~ WN =

Espacios Activa en la ciudad

(A\ Nou Barris Activa
(:‘ Sant Andreu Activa
(A\ Sants-Montjuic Activa

O Otros puntos de atencién en la ciudad
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Red Cibernarium

La Red Cibernarium esta distribuida por toda la ciudad de Barcelona,
ofreciendo formacion en diversos equipamientos.

Recuerda que también te puedes formar en linea desde casa,
con Aulas Virtuales.

Consulta las actividades que puedes realizar en los
diferentes equipamientos:

o Actividades en BIBLIOTECAS

o Actividades en CIBERNARIUM NOU BARRIS

o Actividades en CANODROM

s Donde estamos?

o Actividades en PLACA CATALUNYA (Movistar Centre)

o Actividades en SANTS-MONTJUIC ACTIVA



https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-aules-virtuals
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-aules-virtuals
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-biblioteques
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-biblioteques
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-biblioteques
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-nou-barris
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-nou-barris
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-canodrom-2
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-canodrom-2
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-movistar
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-movistar
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-movistar
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-sants-montjuic-activa
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-sants-montjuic-activa
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-sants-montjuic-activa
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-sants-montjuic-activa
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-sants-montjuic-activa
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/es/basica-cibernarium

Formacion tecnologica para todos e

a FORMACION TIC

AVANZADA

0 + FORMACION TIC  Reskilling (350h)

ESPECIALIZADA  Upskilling (50-
150h

Testde
Competencias 2-24 horas

digitales
FORMACION
+ TiIcBASICA Cibernariym
Testde 2.4 horas Ou Barris

Competencias
digitales

)

Talleres dirigidos
Cibernarium Nou Barris

Bibliotecas BCN ] < .
Canédromo Cibernarium 22@

[‘-’7_| Presencial Plaza Cataluiia (Movistar
M&&& centro)

Sants Montjuic Activa

Coaching Digital

Campus Virtual, Masterclass, online...

Eg Virtual
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Excel: Trabaja con

diversas hojas,
graficas y
funciones

Filtrado, Ordenacion y subtotales

Creacion de tablas dinamicas y su manipulacion
Campos calculados de las tablas dinamicas
Creacion de graficos

Graficos a partir de las tablas dinamicas
Validacion de contenidos de celdas

Creacion de listas vinculadas a las celdas

. Proteccién de celdas, hojasy libro mediante contrasefia

© 0O N O v AW N e

. Integracién de tablas en documentos de Word y PowerPoint
10. Integracion de graficos en documentos de Word y PowerPoint
11. éQuieres ampliar tus conocimientos?

12. éSabias qué?
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1. Filtrado, ordenacion y subtotales (l)

Filtrar: Con el filtrado podemos gestionar lo que queremos ver y lo que podemos ocultar. Podemos filtrar un rango o una

tabla de datos en una o méas columnas de datos.

de la pagina Formules Dades Revisid Visualitzacié q itro Pro
L [[H Consultes i connexions A HIB
D EE P : h(
onts ' Connexions | Actualitza- Zl Ordena iltre
cents  existents ho tat ~ & gOpcions avangades
Consultes i connexions Ordenacid i filtre
Data
C D n E F
I~|Any [+]Concepte [<| Detall [~]Import -
il 2] Ordenaderaalaz 35,50
1 %‘l OrdenadelaZal'A 52 00
1 Ordena per color ¥ 55 00
1 25,00
1 Filtres de text b 37’83
1 e 28,55
1 [ (Selecciona-ho tot) 38,25
¥ Aigua
2 -[¥] Asseguranga cotxe 54"75
2 [+ Dinar 57’75
v Gas
2 -[# Llum 27,75
é---SupEr
2 | Teléfon Mercadona 40,58
2 31,30
2 cameenia | | McDonalds 19,95
2 —— 41,00
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1. Filtrado, ordenacion y subtotales (I1)

Ordenar: Reorganizar los datos para encontrar valores rapidamente. Podemos ordenar un rango o una tabla de datos en
una o mas columnas de datos.

de la pagina Férmules Dades Revisid Visualitzacid Ajuda Mitro Pro
= 8 Consultes i connexions A Z[A EE T
HEERRE SR

onts | Connexions | Actualitza- zl Ordena Text en
cents existents ho tot ~ o gOpcions avangades columnes
Consultes i connexions Ordenacid i filtre

15/11/2019
Any Concepte Detall Import

1 2019 Aigua 35,50
+ Afegeix un nivell 2 Suprimeix un nivell E@gopia un nivell ‘ £ Opcions.. Les meves dades tenen capcaleres
Columna Crdena segons Ordenacid
Ordena per  apy w | |valors de les celles ~ | |Demenaoramajor w
Després per | pes “ Valors de les celles ~ De menora major ~

Dacord Cancella

T
o | AOAO €y ym o Ao wmn ol oim o AN EOI




1. Filtrado, ordenacion y subtotales (lll)

Subtotales: Nos permite crear totales de una tabla de datos automaticamente. Podemos totalizar por una o mas

columnas.

Dades

g4 | sH ed| 8H

Full de Agrupa Desagrupl Subtotal
prondstic - -

tic

ny

Esquema

Subtotal

Per a cada canvi a:

Any ~
Fes servir la funcid: 3
Suma i

Afegeix el subtotal a:

Substitueix els subtotals actuals
|:| Salt de pagina entre grups
Eesum sota de les dades

Suprimeix-ho tot Cancella

12 2019

12 2019

12 2019
2019 Total

1 2020

5873
2873
41,56

960,36
35.50

2019 Telefon '

(A
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2. Creacion de tablas dinamicas y su manipulacion (1)

|

Tabla dinamica: Nos permite resumir datos de una tabla. Se puede cambiar facilmente y ver los datos de una manera

diferente, permite hacer subtotales, totales, etc. Es muy util para cruzar numerosos datos.

Any Zona Provincia Poblacié Imp

Crea una taula dinamica 7 *

Trieu les dades que voleu analitzar
@ Seleccioneu una taula o un interval

Taula o interyal: | Dades Vendes1SAS1:5G5715 £

Fiter Inici Insercia

g | I H

Taula iules dindmiques  Tau
dinamica @ recomanades

O Feu servir un origen de dades extern

| Trieu una connexio.., |

Mom de la connexid:
Utilitza el model de dades d'aguest llibre de treball

Taules

(® Full de calcul nou
(T Full de calcul existent

Ubicacid: |'Dades Vendes|SHST EI

Trieu sivoleu analitzar varies taules

|:| Afegeix aguesta dada al model de dades

| D'acord || Cancel-la |

WFCEHWE_”GWUH'E_”CEU'E'Q'UFS_J

|
|
|
|
|
|
|| Trieu onveleu coblocar Finforme de taula dinémica
|
|
|
|
|




(A

2. Creacion de tablas dinamicas y su manipulacion (I1)

Tabla dinamica: Podemos elegir los datos a filtrar, las columnas, filas y los totales.

Poblacio
CampS de la taula dinamica M 23 Suma de Import Venda Etiquetes de columna ﬂ
Trieu els camps que voleu afegir a l'informe: @} = Sl il 2k EIIA-
=ISud 100.606,05 86.241,37 186.847,42
Cerca Jo Huelva 49.689,67 40.824,03 90.513,70
Malaga 33.411,05 28.008,73 61.419,78
[ Data - Sevilla 17.505,33 17.408,61 34.913,94
L] Mes =l Est 97.499,15 101.601,42 199.100,57
Any
Barcelona 27.875,62 24.289,32 52.164,95
Zona 5 i
— . - Girona 39.931,40 45.58741 85.518,81
Tarragona 977,54 977,54
Arrossega els camps entre les arees de sota: - valencia 29.692,13 30.747,15 60.439,28
T Filtres Il Columnes =ICentre 103.749,45 105.889,50  209.638,95
- Burgos 15.130,55 16.096,44 31.226,99
Poblacio & Any &
Leon 29.892,67 30.408,62 60.301,29
Madrid 28.821,44 31.415,48 60.240,92
= Files E Valors Segovia 14.148,18 12.951,05 27.099,22
Zona - Suma de Import Venda - Valladalid 15.756,62 15.013,91 30.770,53
P - ~lDest 41.332,95 45.151,59 86.484,54
Corunya 25.672,23  29.145,17 54.821,40
Endarrereix |'actualitzacic de la presentacio Vigo UDTEUTL UDOIR AR EE ]
343.187,60 333.883,283




3. Campos calculados de las tablas dinamicas (l)

Campos calculados: Las tablas dinamicas nos permiten hacer uso de campos calculados, los cuales son columnas que

obtienen su valor de la operacion realizada entre algunas de las otras columnas existentes en la tabla dinamica.

Analisi de taula dinamica

x B8 | g 3 &

Grafic  Taules dindmigues | Llista de Botd
i conjunts ~ dindmic  recomanades camps  +/

Camp calculat.., Insereix un camg

R Qrdre de resalucid...

ﬁ' Crea una llista de farmules )5 dE‘ |a ta

zamps gque voleu

|I Il [ bdes




3. Campos calculados de las tablas dinamicas

Creacion y gestion del campo calculado

Insercié d'un camp calculat

MNom: Previsio Vendes 2021

Farmula: | = Import Venda +{ Import \-‘enda'*‘IE%]l

Camps:
Data
IMes
Any
Zona
Frovincia
Poblacio

Import Venda

Insereix el camp

.
Suprimeix
D'acord Tanca

Poblacio

(1)

Etiquetes de fila i Suma de Previsio Vendes 2021

=Sud 209.269,11
Huelva 101.375,35
Malaga 68.790,15
Sevilla 35.103,61

= Est 222.992 64
Barcelona 58.424,74
Girona 95.781,07
Tarragona 1.054,84
Valencia 67.691,99

= Centre 234,795,62
Burgos 34.974,23
Leon 67.537.44
Madrid 67.469,83
Segovia 30.351,13
Valladolid 34.462,99

=I0est 096.862,60
Corunya 61.399,96
Vigo 35.462,72

Total general

763.920,06

(A



4. Creacion de graficos ()

Grafico: Es una representacion grafica de ciertos valores que nos permite hacer una comprobacion comparativa de manera

visual.

Insercid
? d]] IE u””u Q
i) Q@ [y
Grafics Mape_ Grafic
recomanats 'CD I_ ~  dindmic

Grafics

Insereix grafic

Tots els grafics

-
IIII
ERE R
i
- -

—
=
. .

Columnes agrupades

Titulo del grafico

Un grafic de columnes agrupades es fa servir per comparar valars en unes
poques categories. Utilitzeu-lo quan 'ordre de les categories no sigui

important.

D'acord Cancella

(A
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4. Creacion de graficos (lIl)

Grafico: Tenemos a nuestra disposicion diferentes tipos de graficos, dependiendo del resultado que necesitemos

mostrar. Ejemplo: Grafico de barras.

Concepte 2019 2020 2021/ . . .
Gas 254,66 272,54 293,00 1000,00

Llum 840,00 745,00 777,00 288:88

Aigua 310,00 325,00 280,00 “Z‘ggrgg

Telefon 636,00 480,00 555,00 0:00

Teléfon

2019 254,66 840,00 310,00 636,00
W 2020 272,54 745,00 325,00 480,00
m2021 293,00 777,00 280,00 555,00

2019 W 2020 m2021

2,
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4. Creacion de graficos (llI)

Grafico: Podemos personalizar y hacer cambios en la seleccién de los datos.

Elements de grafic

Eixios

Seleccioneu |'origen de les dades

Titols dels eixos
Titel del grafic
Etiquetes de dades 4

Interval de dades del grafic | = Grafic 215451:5055

3

E‘ECangia la fila o la columna Centrat
.v’ Taula de dades ) .
Entrades de llegenda [séries) Etiquetes d eix haritzontal (categaria) |:| , Extrem interiar
iHafegeix | [FEdita | < Suprimeix || EPedita Barres d'errors o
dricules Base interior
2019 Gas . Cuadricules
2020 Lum Llegenda Extremn exterior
2021 Aigua . L )
Teléfon |:| Linia de tendéncia Crida de dades
e 7 il M és I:IFIEiEIr'IE...

| |
Celldes amagades i buides Cancella




5. Graficos a partir de las tablas dinamicas ()

Tablas dinamicas: Podemos generar graficos a partir de las tablas dinamicas.

ig| 7
Analisi de taula dinamica DED] 0 ?

Grafic  aules dindmigues
dinamic | recomanades

Eines

Poblacid

Suma de Import Venda Etiquetes de columna n
Etiquetes de fila 2019 2020 Total general

103.749,45 105.889,50 209.638,95
97.499,15 101.601,42
41.332,95 45.151,59

100.606,05 86.241,37

343.187,60 338.883,38




5. Graficos a partir de las tablas dinamicas (l1)

Centre
Est
Oest
Sud

Poblacio

Suma de Import Venda Etiquetes de columna n
Etiquetes de fila

Total general

Tablas dinamicas: Podemos personalizar el grafico a nuestro gusto.

m 2019 2020 Total general
103.749,45 105.889,50 209.638,95

Paoblacid «

Suma de Import Venda

86.241,37

100.606,05
4% 151 59
Dest 5.151,53
I, <1.332.55

Any -

Zona T 2020

- 101.601,42 m 2010

Centre 05.885,50
0,00 25.000,00 50.000,00

75.000,00 100.000,00 125.000,00

N

(1)



6. Validacion de contenidos de celdas (l)

Validacion de datos: Nos permite restringir el tipo de datos o los valores contenidos en una celda.

Dades

5

n

= 5> %n [

Validacia de Consolida Admini
les dades ~ model dg
S Validacié de les dades...
=] Encercla les dades no valides
EFE Esborra els cercles de validacio

' I - I

Validacio de les dades

Configuracio Missatge d'entrada  Missatge d'error

Criteris de validacia

Permet:

Qualsevol valor lgnaora les cel-les en blanc

Qualseval valor
Maombre complet
Decimal

Llista

Data

Hara

Longitud del text
Personalitzacio

Aplica aquests canvis a totes les altres cel-les amb la mateixa configuracio

Esborra-ho tot Cancella

(A




6. Validacion de contenidos de celdas (ll)

Configuracion - Permitir: Seleccionamos el tipo de datos que contendra la celda.

S

Numero entero: para restringir la celda a que solo acepte numeros enteros.

Decimal: para restringir la celda a que solo acepte numeros decimales.
Lista: para elegir datos de una lista desplegable.

Fecha: para restringir la celda a que solo se acepten fechas.

Hora: para restringir la celda a que solo acepte la hora.

Longitud del texto: para restringir la longitud del texto.

Personalizado: para férmulas personalizadas.

Configuracid  Missatge d'entra

Criteris de validacia
Permet:

Qualsevol valor

Qualsevol valor
MNombre complet
Decimal

Llista

Data

Hora

Longitud del text
Personalitzacio

Aplica agquests canvis a totes I¢

Esborra-ho tot

(A
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6. Validacion de contenidos de celdas (lll)

Configuracion - Datos: Nos permite seleccionar el tipo de criterio de los datos a introducir en la celda y

los minimos y/o maximos.

Validacio de les dades

Missatge d'entrada  Missatge d'error

FETTTED Criteris de validacio
Mambre complet ~ Permet:
Dades: Maombre complet “w lgnora les cel:les en blanc
entre Dades:
entre ot
no estd entre __
igual a Minim:
naoigual a 10 +
MEs gran que -
Maxim:

mes petit que
més gran o igual que 300 +
mes petit o igual que

|:| Aplica aquests canvis a totes les altres celles amb la mateixa configuracio

Esborra-ho tot Cancella




6. Validacion de contenidos de celdas (IV)

Configuracion — Mensaje de entrada: Podemos mostrar un texto en una ventana en el momento de la

seleccioén de la celda.

Valdacio de les dades

Configuracio Missatge derror

Mostra el missatge d'entrada quan se selecciona la cella

Quan se selecciona la cel-la, mostra aquest missatge d'entrada:
Titol:
Introduir Pes
Missatge d'entrada:
Introduir pes entre 101 300 Kg

Esborra-ho tot

Cancella

Pes (Kg)
Al¢ada (m)

Introduir Pes
Introduir pes entre
101300 Kg

(A
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6. Validacion de contenidos de celdas (V)

Configuracion — Mensaje de error: En caso de introducir un valor no valido para esa celda, mostramos un

mensaje informando de ello.

Validacio de les dades

Configuracio  Missatge d'entrada

IMostra el missatge d'error despres de la introduccio de dades no valides

Quan I'usuari introdueix dades no valides, mostra aquest missatge d'error:
Estil: Titol:
Important “ | |Valors Incorrectes
Missatge d'error:

Els valors han d'estar compresos entre 10
— i 300

Esborra-ho tot Cancel-la

e Els valors han d'estar compresos entre 10§ 300

E Torna-ho a provar i Cancel-la Ajuda




7. Creacion de listas vinculadas a las celdas

Listas desplegables: Permiten mostrar una lista con varios elementos para seleccionar.

Grup Conceptes

Aigua
Cotxe
Gas
Validacio de les dades
Llum
Configuracia  Missatge d'entrada  Missatae d'error .
Menjar
Criteris de validacio )
Permet: Restauracio
i e lgnara les celles en blanc .
Hista , Teléfon =
Dades Llista desplegable en cel-la .
Algua
entre ~
COrigen:
=sis2:5isq] Gas
Llum
Menjar
Aplica aguests canvis a totes les altres cel-les amb la mateixa configuracio Restauraciﬁl

Y
Esborra-ho tot Cancella TEIE-I:DH

(A
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8. Proteccion de celdas, hojas y libro mediante contrasena ()

Proteccion del libro: Protege el archivo con una contrasena para impedir que otros usuarios tengan acceso a

los datos del archivo.

© |ﬂf0rmaCIé Kifra el document

1_|-|_[ Inici

Exemples Validacions Excel Xifra el contingut d'aquest fitwer
D ) OneDrive - Personal » Documentos » Lluis » Pere Tarres » Noves Antenes Online » Tallers » AY109 - Iniciacio al Cont rasenya:

= obre ﬂ Comparteix @y Copia el cami = Obre la ubicacié del fitcer |

Atencic: si perdeu o oblideu la contrasenya no
Informacié podreu recuperar-la. Es recomana mantenir una

E Protecqo = |||bre de treba.l\ ) llista de contrasenyes i els noms de document
Desa una capia Q {@Q Per evitar canvis accidentals, aquest llibre de treball s'ha configurat t I
Protegeix el llibre perqué s'obri com a només de lectura. COITESPONENLS &N un [od segur. . .
- de treball [Recardeu que les contrasenyes diferencien entre
Imprimeix majiscules i mindscules),
Obre sempre com a només de lectura
Comparteix Eviteu els canvis accidentals demanant als lectors

que es donin d'alta per a l'edicid.

eball
compte que conté& Dacord Cancella

impressora, nom de |'autor i cami

Exporta Xifra amb contrasenya
':'-:5 Demana una contrasenya per obrir aquest llibre de
Publica treball.
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8. Proteccion de celdas, hojas y libro mediante contrasena (ll)

Proteccion de la estructura del libro de trabajo: Impide que otros usuarios cambien la estructura del libro de

calculo.

Revisid

Proteccio de I'estructura i les finestres ?

Contrasenya [opcional):

| [ Protegeix el llibre de treball per
=4 Estructura

L

Protegeix el Finestres
llibre de treball

Dacord || Cancel-la




(1)

8. Proteccion de celdas, hojas y libro mediante contrasena (lll)

Proteccion de las celdas: Limita la capacidad de modificacién por parte de otros usuarios para impedir
cambios no deseados.

. s Proteccio del full
Revisio

Contrasenya per desprotegir el full:

Protegeix el full de calcul i el contingut de les cel-les blocades

] Permet als usuaris d'aguest full de calcul:
= ::IJ:ll Mi|Seleccionar les cel-les blocades ~
Seleccionar les cel-les desblocades

Protegeix j| Protegeix el |
el full  Qlibre de treball

Aplicar format a les cel:les

Aplica format a les columnes

Aplicar format a les files

Insereix calumnes

Inserir files

Inserir enllagos

Suprimeix columnes

L_| Suprimir les files b

D'acord Cancel-la

N N
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8. Proteccion de celdas, hojas y libro mediante contrasena (V)

Proteccion de las celdas: Podemos bloquear celdas y evitar cambios y/o que se puedan ver las formulas.

(catbi <11 A NEE- Y Y B
L Msr=o0- A 98

149.001
A FRetalla
(@ Copia Total
[ Opcions d'enganxament:
145,00
|
~ . . Mombre  Alineacia  Tipus de lletra Waora Emplen
A~ Cerca intel-ligent |
e Blocat
NSETElX...
- Amagat
Suprimeix... Mo podreu bloguejar les cel-les ni amagar les farmules fins que no protegiu el full de calcul
L ) | ipestanya Revisa, grup Proteccia, botd Protegeix el full),
Suprimegix el contingut
8 anslisi rapid
Filtre >
Ordena >

% Obtén dades des d'una taula o un interval...

Comentari nou

B Crea una nota

Format de les cel-les...

Tria a la llista desplegable...




9. Integracion de tablas en documentos de Word y

PowerPoint (l)
wai

F.2)

ACt Insertar tabla o rango en un documento de Word o PowerPoint como objeto vinculado y que se actualice.

nncente Totals Fitxer Inici Insercié Disseny  Disposicid  Re
Lium 954,85 EHD Calibri(Cos)  ~ /11 ~ AT A
Algua 695,98 Enganxa e B I U-+-ax ¥ A~
- 0O Opcions d’enganxament: ~ Copia el format - :
Teléfor 703,55 .
Opcions d'enganxament: Tipus de lletra
0Gas U 571,579 & B e ? [REENRE DR
3 ialai > a7 lm
Super Bd Canvia la imatge 596,25 :
.HH_'I. > Enganxa-ho amb opcions...
ASSEgu F ) 581'25 Defineix I'enganxada per defecte..
>
Altres - 39,90 —
[
>
Totals °~ 4.143,35, Lium 954,85
o @ Enllag > O Aigua 695,98
Teléfon 703,55
Assigna una macro... Gas 571,57
B Edita el text alternatiu... Super 596,25
R . Asseguranca cotxe 581,25
J,_D Mida i propietats... Altres 39,90
% Format dimstge.. Totals 4.143,35,

Hoja de calculo (Excel) Procesador de Textos (Word)




9. Integracion de tablas en documentos de Word y

- PowerPoint (Il)
wai

[.2)

ACt Elegir la opcion de pegar como enlace y objeto.

Fitxer Inici Insercid Disseny Disposicid R
- Enganxa amb opcions
E”D Calibri (Cos)  ~ 11~ AT A ) ) )
[El Crigen: Full de calcul del Microsoft Excel
Enganxa B I U-+~ax x A~ Dades Despeses Filtres i subtolF1C8:FCS

= §§C0pia el format

Opcions d'enganxament: Tipus de lletra

k. 7. .8 .9 O Engana: Full de calcul del Microsaft Excel Objecte [ visualitza-ha com a icona

@ Enganxa I'enllag:

Text sense format

Imatge [metafitxer del Windows]
Mapa de bits

‘Word Hyperlink

Format HTKL

NCED] Totals Text Unicode sense format
Llum 954,85
Aigua 695,98 Resultat
S Ll Insereix el contingut del Porta-retalls com & una imatge.
Super 596,25 Enganxa I'enllac crea una drecera al fitxer d'origen. Els canvis al fitxer d'origen es reflectiran
Asseguranca cotxe 581,25 al document,
Altres 39,90

Totals 4.143,35 Cancella

Procesador de Textos (Word)




9. Integracion de tablas en documentos de Word y
PowerPoint (ll)

A ‘ vl
ACt Actualizar el objecto (hoja de calculo).

‘Uum A Retalla 5
EAigua (@ Copia 13
Teléfon e 5
nGas O Opcions d'enganxament: I?.:

Super B P Ems
‘Assepuranca cotxe
lA|tl‘E§ B| Actualitza I'enllag :

TO‘I:E‘I|S Objecte Worksheet enllagat > 5_.

@ Insereix una llegenda...
Vores i ombrejat...

‘ajﬁ' Imatge...

%2> Enllag >

+ -
T Crea un comentari

Procesador de Textos (Word)




10. Integracion de graficos en documentos de Word y
PowerPoint (l)

|_ﬂl:|l Opcions d enganxament:

i

([Il Reinicialitza-heo per coincidir ampb 1" estil
Gas

254,66
2772 54 7 ED] Canvia el tipus de grafic...

A Tipus de lletra...

93 00 7 d_-’@ Anomena i desa com a plantilla...
b P
ﬁd] Eglecciona dades...

Bl Desplaca el grafic...

Hoja de calculo (Excel)

Insertar graficos de hoja de calculo como objeto vinculado y que se actualice.

Desament automatic (@ ) B Y- =

Fitxer Inici Insercid Disseny Disposicid Refl
ﬁ Calibri (Cos) w11« A A"

Enganxa . BIU-~azxx A-
- %> LCopia el format - :

Opcions d'enganxament:

lcsas

Enganxa-ho amb opcions...

Tipus de lletra

Defineix I'enganxada per defecte...

Procesador de Textos (Word)

(A



10. Integracion de graficos en documentos de Word y

PowerPoint (1)

Desament automatic @ B 99~-0 =

Fitxer Inici Insercid Disseny Disposicid Refl

ﬁ Calibri (Cos)  ~|11  ~ A" A"

Enganxa ) B I U-~abx x M-~
v %* Copia el format :

Tipus de lletra

Opcions d'enganxament:

310,00

280,00

Insertar graficos de hoja de calculo como objeto vinculado y que se actualice.

Enganxa amb opcions

Origen:  Grafic del Microsoft Excel
https://d. docs.live.net/24f527aeed8e1e51

C) Enganxa Grafic del Microsoft Excel Objecte

E renll
® Engana renlia Mapa de bits

Objecte grafic del Microsoft Office

Resultat
Insereix el contingut del Porta-retalls com a una imatge.

D Visualitza-ho com a icona

by
. Enganxa |'enllac crea una drecera al fitxer d'origen. Els canvis al fitxer d'origen es reflectiran

al document.

Dracord Cancella

Procesador de Textos (Word)

(1)



10. Integracion de graficos en documentos de Word y
PowerPoint (1)

Actualizar el objeto (grafico de la hoja de calculo).

A Retalla
[} Copia

i
O Opcions d*enganxament:

1 C,
2055 D| Actualitza I'enllag

m2020 373

m2021 293, Objecte Worksheet enllagat >
@ Insereix una llegenda...
ﬁ Yores i ombrejat...
dj»" Imatge...
2> Enllag >
'lt:l Crea un comentari

Procesador de Textos (Word)




11. éQuieres ampliar tus conocimientos?

Practica todo lo que hemos aprendido y adapta el conocimiento a tu dia a dia.

Controla tus gastos mensuales, crea una
hoja de calculo donde se vean todos los

gastos. Por ejemplo:

Una vez tengas hecha la tabla, empieza a
aplicar tus conocimientos: pon filtros para
visualizar mas rapidamente los gastos del mes
de febrero de 2025.

¢, Sabes cual es el gasto total de este ano?

Aplica los subtotales.

Crea una tabla dinamica para conocer el

detalle de cada concepto.

Exporta esta tabla dinamica a un procesador
de texto para ensenarsela al resto de la
familia. Y sobre todo que se mantenga

actualizada si haces algun cambio.

ANY MES CONCEPTE | DETALL IMPORT PAGAT
2024 |OCTUBRE |FACTURA |LLUM 50 S|
2024 |OCTUBRE |FACTURA  [TELEF 60 S|
2024 |OCTUBRE |MENJAR SUPER 130 S|
2024 |NOVEMBRE [FACTURA |GAS 60 S|
2024 |NOVEMBRE |GIMNAS GIMNAS 70 NO
2024 |DESEMBRE |[FACTURA |AIGUA 40 S|
2024 |DESEMBRE |[FACTURA  |LLUM 80 S|
2025 |GENER MENJAR RESTAURANT 90 S|
2025 |GENER FACTURA  |GAS 40 NO
2025 |GENER GIMNAS GIMNAS 70 S|
2025 |FEBRER FACTURA  |AIGUA 60 S|
2025 |FEBRER MENJAR SUPER 200 S|
2025 |FEBRER FACTURA  [TELEF 60 S|
2025 |MARC FACTURA  |LLUM 80 NO
2025 |MARC MENJAR SUPER 100 S|
2025 |MARC GIMNAS GIMNAS 70 S|
2025 |ABRIL MENJAR RESTAURANT 100 S|
2025  |ABRIL FACTURA  |GAS 60 S|
2025  |ABRIL FACTURA  |LLUM 90 S|
2025 |MAIG FACTURA  [TELEF 60 S|
2025 |MAIG MENJAR SUPER 90 s
2025 |MAIG GIMNAS GIMNAS 70 S|

(A




12. éSabias qué?

Para encontrar un dato dentro de Excel puedes usar tu teclado. Si presionas al mismo tiempo las teclas Ctrl+B,

aparecera una ventana donde podras encontrar el dato que buscas mas rapidamente. Y las teclas Ctrl+L permiten

reemplazar los datos que se deben corregir.

Crti+B

Buscar y reemplazar O x

Crtl+L

Buscar: | ~ Sin formato establecido Eormato.. -

Dentro de:  Hoja w E Coincidir mayusculas y minlsculas
y I: Coincidjr con el contenido de toda la celda
Buscar: Por filas ~
Buscaren:  Férmulas ~ Opciones <<

st

Buscar: que permite buscar un dato tanto en

la hoja actual como en todo el libro de Excel.

Buscar y reemplazar O x

Buscar Reemplazar

Buscar: ~ 5in formato establecido Formato.. -
Reemplazar con: > Sin formato establecido Formato,. =

Dentro de:  Hoja w E Coincidir maydsculas y mindsculas
§ |: Coincidir con el contenido de toda la celda
Busgar: Por filas >
Buscar en: Formulas L Opciones <<

Reemplazar todos Reemplazar Buscar todos Cerrar

Reemplazar: modificar de forma rapida y

sencilla datos de manera masiva.

(A




Recursos

Web con enlaces para practicar y aprender mas:

bitly/IT1_Taller5 -

(1)


https://bit.ly/IT1_Taller5

barcelonactiva.cat
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