EXCEL: TREBALLA AMB DIVERSOS FULLS, GRAFIQUES |
FUNCIONS

Excel: Treballa amb diversos fulls, grafiques i
funcions
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Sobre Barcelona Activa

Barcelona Activa és I'agéncia de desenvolupament
economic local de Barcelona. Fundada el 1987, és
una societat mercantil publica integrada a I'area
d’Economia i Promocié Economica de I’Ajuntament
de Barcelona.

o 55.000
M persones ateses

E 7.000
E empreses ateses

Missio
Promoure I'ocupacié de qualitat, I'esperit emprenedor, la

competitivitat empresarial i la diversificacié del teixit productiu, per
assolir un model econdmic sostenible, inclusiu i just.

Visio
Fer de Barcelona una ciutat de referéncia per treballar,
emprendre i viure amb valors socials i ambientals.

\/alors

Ens mou I'esperit de servei public i I'ética professional i personal,
aixi com la igualtat d’oportunitats i el progrés social. Treballem en
cooperacio dins I'organitzacié i amb altres per a una economia
social i sostenible al servei de les persones.

Segueix-nos a:

@@®® @



Que fem?

%

Acompanyem la ciutadania
durant tot el procés de recerca
de feina.

barcelonactiva.cat/treball

Ajudem les empreses i
organitzacions a créixer,
connectar-se amb I'ecosistemai
fer-se més competitives.

barcelonactiva.cat/empreses

%

%

Donem suport a les persones
emprenedores per convertir la seva
idea de negoci en una empresa viable.

barcelonactiva.cat/emprenedoria

Oferim formacié a les
persones que cerquen feina,
emprenedores i professionals.

barcelonactiva.cat/formacio
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Xarxa d’equipaments
cle Barcelona Activa

Seu Central

Oficines de Barcelona Activa.

Porta22

2.000 mZ2 per a I'ocupacié i la carrera
professional.

El Convent

L’equipament referent en ocupacié
per a joves, a Ciutat Vella.

InnoBA

Centre per a la innovacio
socioeconomica, a Ca n'Andalet.

Centre
d’Emprenedoria

L’equipament dels emprenedors i les
emprenedores de la ciutat.

Startup Lab

L’equipament de les empreses
innovadores de nova creacio.

Oficina d’Atencid a
les Empreses

L’espai de referéncia per a les
empreses i pimes de Barcelona.

Cibernarium 22@

Centre de capacitaci6 tecnologica
per a professionals i empreses.

LIDERA r !!I
: | e

Cibernarium Nou Barris

Centre de formacié digital d’iniciacio
ubicat al Parc Tecnologic.

Parc Tecnologic

Cluster d’innovacioé al nord de la
ciutat.

LIDERA

Espai per a dones professionals,
directives i emprenedores.

Espais Activa a la ciutat
* Nou Barris Activa

» Sant Andreu Activa

» Sants-Montjuic Activa
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Barcelona Activa esta present
a meés de 50 punts de la ciutat

Equipaments de 2 5
Barcelona Activa m 0@ o)

Seu Central =
Porta22 & © oo o ?
El Convent

Centre d’Emprenedoria (o) o Q‘
Startup Lab

LIDERA 0 O

Cibernarium 22@ OO o©
Cibernarium Nou Barris

. Oficina d’Atenci6 a les Empreses O

10. Parc Tecnologic O
11. InnoBA (i

00

©OoNOOrWN =

Espais Activa a la ciutat 00

Q‘ Nou Barris Activa
(1V sant Andreu Activa
(1} sants-Montjuic Activa

QO Altres punts d’atenci¢ a la ciutat
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Xarxa Cibernarium

La Xarxa Cibernarium esta distribuida per tota la ciutat de Barcelona,
oferint formacié en diversos equipaments.

Recorda que també et pots formar en linia des de casa,
amb Aules Virtuals.

Consulta les activitats que pots realitzar als
diferents equipaments:

o Activitats a BIBLIOTEQUES

o Activitats a CIBERNARIUM NOU BARRIS

o Activitats a CANODROM

On estem?

o Activitats a PLACA CATALUNYA (Movistar Centre)

o Activitats a SANTS-MONTJUIC ACTIVA



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-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-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-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-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/documents/d/guest/itinerari-sants-montjuic-activa
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/es/basica-cibernarium
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Excel: Treballa

amb diversos
fulls, grafiques |
funcions

—_—

Filtratge, Ordenacio i subtotals
Creacio de taules dinamiques i la seva manipulacio

Camps calculats de les taules dinamiques

Creacio de grafics

Grafics a partir de les taules dinamiques
Validacié de continguts de cel-les
Creacio de llistes vinculades a les cel-les

Proteccio de cel-les, fulls i llibre mitjancant contrasenya

VO ® N o a B~ W D

Integracio de taules en documents de Word i PowerPoint

—
o

. Integracio de grafics en documents de Word i PowerPoint
11. Vols ampliar els teus coneixements?

12. Sabies quée?
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1. Filtratge, ordenaciod i subtotals (I)

Filtrar: Amb el filtratge podem gestionar el que volem veure i el que podem ocultar. Podem filtrar un rang o una taula de
dades en una o més columnes de dades.

de la pagina Formules Dades Revisid Visualitzacio Ajuda Nitro Pro
y [T Consultes i connexions A

o [6 | 2l \(

onts ' Connexions | Actualitza- %l Ordenal@ Filtre

cents existents ho tot ~ - s Opcions avangades

Consultes i connexions Ordenacid i filtre
Data
C D E F
I~]Any [~]Concepte etaII [~|Import [~
1 2] Ordenadelaalaz 35,50
1 %\l OrdenadelaZal'A 52 00
1 Ordena per color > 55 00
1 25,00
B Filtres de text > 37'83
1 Cerca p 28f55
1 38,25
2 54,75
2 57,75
2 27,75
il Super

2 ! SATelzfon Mercadona 40,58
2 31,30
2 cancaa | McDonalds 19,95
2 —— 41,00




(A

1. Filtratge, ordenaciod i subtotals (II)

Ordenar: Reorganitzar les dades per trobar valors rapidament. Podem ordenar un rang o una taula de dades en una o

més columnes de dades.

de la pagina Férmules Dades Revisid Visualitzacid Ajuda Mitro Pro

Y = y 8 Consultes i connexions A Z[A ,EE ]
o B | B GH &
i Text en

;l Ordena

onts ' Connexions | Actualitza-
cents existents ho tot ~

EOpcion: avangades columnes

Consultes i connexions Ordenacio i filtre

15/11/2019
C D E K G H
Any Concepte Detall Import
1 2019 Aigua 35,50

W Dpdions.. Les meyes dades tenen capcaleres

+ Afegeix un nivell ¢ Suprimeix un nivell Eagopia un nivell ‘

Columna Ordena segons Ordenacid
Ordena per | apy w | | valors de les celles ~ | |Demenaora major v
Despres per | pes w || |Valors de les celdes i De menor a major v

Dacord Cancel:la

Ikll el o o A EOI

T T
s | ANAN Civimme
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1. Filtratge, ordenacio i subtotals (III)

Subtotals: Ens permet crear totals d'una taula de dades automaticament. Podem totalitzar per una o més columnes.

Dades r r c
— || E2 =B 3] &
[ L
Full de Agrupa Desagrugll Subtotal
pronastic - -

tic Esquema

Subtotal ? X 12 2019 58,73

Per a cada canvi a:

; FAn};- B v _t_a 12 2019 28:?3
Suma | al 12 2015 41,56
Afegeix el subtotal a: 2019 Tntal 960,36

1 2020 35.50

Substitueix els subtotals actuals
D Salt de pagina entre grups
Resum sota de les dades

Suprimeix-ho tot Cancella
2019 Teléfon '
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2. Creacio de taules dinamiques i la seva
manipulacio (I

Taula dinamict: Ens permet resymir dades d')a taula. Es pot canviar facilment i veure les dades d'una manera diferent,
permet fer subtotals, totals, etc. Es molt util per creuar nombroses dades.

Any Zona Provincia Poblacic Imp

Crea una taula dinamica ? Y

Trieu les dades que voleu analitzar

@ Seleccioneu una taula o un interval

Fitxer Inici Insercid Taula o interval: | 'Dades Vendes'1SAS1:5G5715 +
O Feu servir un grigen de dades extern
[a] =] o= L ; i
l:l(j\ |:| _? Trieu una connexid...
— MNom de la connexid:
Taula aules dinamiques Tau Utilitza el model de dades d'aquest llibre de treball
dindgmica f| recomanades
Taules (®) Full de calcul nou
(") Full de calcul existent
Upicacid: ['Dades Vendes'!SHST +

Trieu sivoleu analitzar varies taules

|:| Afegeix aguesta dada al model de dades

|
|
|
|
|
|
|| Triew onvoleu coldocar Ninforme de taula dinamica
|
|
|
|
|
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2. Creacio de taules dinamiques i la seva
manipulacio (II

Taula dinamic: Podem escollir les dad@s a filtrar?les columnes, files i els totals.

Poblacié
CampS de la taula dinamica v X Suma de Import Venda Etiquetes de columna n
Trieu els camps que voleu afegir a l'informe: @ = Bl sz sl Zat SIEDT e s
= Sud 100.606,05 86.241,37 186.847,42
Cerca Jo Huelva 49.689,67 40.524,03 50.513,70
Malaga 33.411,05 2B8.008,73 61.419,78
[ Data - Sevilla 17.505,33 17.408,61 34.913,94
[ Mes ~IEst 97.499,15 101.601,42  199.100,57
Any
Barcelona 27.875,62 24.289,32 52.164,35
Zona v -
= d Girona 39.931,40 45.587,41 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
Y Filtres Il Columnes =ICentre 103.749,45 105.889,50 209.638,95
- . Burgos 15.130,55 16.096,44 31.226,99
Poblacia & Any &
Leon 29.892,67 30.408,62 60.301,29
Madrid 28.821,44 31.419,48 60.240,52
= Files E Valors Segovia 14.148,18 12.951,05 27.099,22
Zona v Suma de Import Venda v Valladolid 15.756,62 15.013,91 30.770,53
Provincia - = Dest 41.332,95 45.151,59 86.484,54
Corunya 25.672,23 25.145,17 54.821,40
Endarrereix |'actualitzacic de la presentacio Vigo 15.660,72 16.002,42 31.663,14
Total general 343.187,60 338.883,88




3.Campsc

alculats de les taules dinamiques

Camps calculats: Les taules dinamiques ens permeten fer Us de camps calculats, els quals sén columnes que obtenen

el seu valor de 'operacio realitzada entre algunes de les altres columnes existents en la taula dinamica.

Analisi de taula dinamica

| AT

W=

i conjunts ~

Camp calculat...

Crdre de resolucio...

I Creaunallista de farmules

o= o=

0 0?2
Grafic Taules dindmigques
dindmic  recomanades

|I Il [ bdes

BN

Llista de Botg
camps  +/

Insereix un camp

s de la ta

zamps gue voleu

(A



3. Camps calculats de les taules dinamicques

Creacio i gestié del camp calculat

Insercié d'un camp calculat

Mom: Previsio Vendes 2021

Earmula: | = Import Venda = Impart Venda'*12%]|

Camps:
Data
Mes
Any
Zona
Provincia
Poblacio

Import Venda

Insereix el camp

.
Suprimeix
D'acord Tanca

Poblacio

Etiquetes de fila [l Suma de Previsié Vendes 2021

=Sud
Huelva
Malaga
Sevilla
=IEst
Barcelona
Girona
Tarragona
Valencia
-ICentre
Burgos
Leon
Madrid
Segovia
Walladolid
-I0est
Corunya
Vigo
Total general

209.269,11
101.375,35
68.790,15
39.103,61
222.992,64
58.424,74
95.781,07
1.094,84
67.691,99
234.795,62
34.974,23
67.537,44
67.469,83
30.351,13
34.462,99
96.862,69
61.399,96

35.462,72

763.920,06

(A
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4. Creacio de grafics (I)

Grafic: Es una representacio grafica de certs valors que ens permet fer una comprovacié comparativa de manera visual.

Insereix grafic

Tots els grafics

~  Columnes agrupades

Titulo del grafico
.. I I 900,00
Insercio ot -
7 4@ [B uﬂﬂu @ [ s il I
T sk e G Ll Aigu a h
Grafics Mape_ Grafic
L = W 2019 2021
recomanats CD |— e dinamic i e
Un grafic de columnes agrupades es fa servir per comparar valors en unes
Py - —_— pogues categories, Utilitzeu-lo quan 'ordre de les categories no sigui
Grafics S important.
—
-
I
- —
- © e

D'acord Cancella
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4. Creacio de grafics (II)

Grafic: Tenim a la nostra disposicio diferents tipus de grafics, depenent del resultat que necessitem mostrar.
Exemple: Grafic de barres.

Concepte 2019 2020 2021/ _ , :
Gas 254,66 272,54 293,00 [EELELE

Llum 840,00 745,00 777,00  [ap

Aigua 31000 32500 280,00 [

Telefon | 636,00 480,00 555,00 o

2019 254,66 840,00 310,00
W 2020 272,54 745,00 325,00
W 2021 293,00 777,00 280,00

2019 m2020 w2021

J U 0}




4. Creacio de grafics (I1I)

Grafic: Podem personalitzar i fer canvis en la selecci6 de les dades.

Seleccioneu I'origen de les dades

Interval de dades del grafic

Entrades de llegenda [séries)

= Grafic 2115451:5055|

Ezﬂ Canyia la fila o la columna

>

Etiquetes deix horitzontal [categoria)

{FH afegeix | FFEdita | < Suprimeix v F7 Edita
2019 Gas
2020 Lium
2021 Aigua

Teléfon

Celles amagades i buides

Dracord Cancella

Elements de grafic

ORIEROROOOE

Eixoz
Titols dels exos
Titel del grafic

Etiquetes de dades 4

Taula de dades
Barres d'errors
Cuadricules
Llegenda

Linia de tendéncia

Centrat
Extrem interior
Baze interior

Extrem exterior

Crida de dades

—r-—r-—r’ww

Més opcions...

(A




5. Grafics a partir de les taules dinamiques (I)

Taules dinamiques: Podem generar grafics des de les taules dinamiques.

o/ s |
Analisi de taula dinamica |:D ED] |:D ?

Grafic faules dinamigues
dinamic | recomanades

Eines

Poblacio

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

103.749,45 105.889,50 209.638,95
97.499,15 101.601,42 199.100,57
41.332,95 45.151,59
100.606,05 826.241,37
343.187,60 333.883,38




5. Grafics a partir de les taules dinamiques (II)

Taules dinamiques: Podem personalitzar el grafic al nostre gust.

Poblacio

Suma de Import Venda Etiquetes de columna n

Etiquetes de fila 2019 2020 Total general
Centre 103.749,45 105.8839,30 209.638,95
Est Poblacis + —|—
Oest Si de I t Vend
uma ae Import venda
Sud port /
Total general
- 86.241,37
P 45.151,59
T I, 1335
Any -
Zona » T 2020
_— 101.601,42 m 2010
. 105.885,50
e N 10:.719,45
0,00 25.000,00 50.000,00 75.000,00 100.000,00 125.000,00




6. \/alicdacio de continguts ce cel-les

QaIa)é de dades: Ens permet restringir el tipus de dades o els valors continguts en una cel-la.

Dades

3

il

= 5 %n [

Validacio de Consolida Admini
les dades ~ model dd
£ Validacié de les dades...
=) Encercla les dades no wvalides
[% Esborra els cercles de validacia

' I - ]

Validacio de les dades

Configuracid  Missatge d'entrada  Missatge d'error

Criteris de validacio

Permet:

Qualseval valor lgnaora les cel-les en blanc

Cualsevol valor
Mombre complet
Decimal

Llista

Data

Haora

Longitud del text
Personalitzacio

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

Esborra-ho tot Cancella

(A




6. \/alicdacio de continguts ce cel-les
(II

onfigu);ié - Permetre: Seleccionem el tipus de dades que contindra la cel-la.

« Nombre complet: per a restringir la cel-la perqué accepti només nombres sencers.
+ Decimal: per a restringir la cel-la perquée accepti només nombres decimals.
» Llista: per a triar dades d'una llista desplegable.

« Data: per a restringir la cel-la perqué només s'acceptin dates.
+ Temps: per a restringir la cel-la perqué només accepti I'hora.
* Longitud del text: per a restringir la longitud del text.

* Personalitzat: per a formules personalitzades.

Configuracic  Missatge d'entra

Criteris de validacia
Permet:

CQualsevol valor

Qualsevol valor
Mombre complet
Decimal

Llista

Data

Hora

Longitud del text
Personalitzacio

Aplica aquests canvis a totes g

Esborra-ho tot

(A
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6. \/alicdacio de continguts ce cel-les
(III

onfiguraci) Dades: Ens permet seleccionar el tipus de criteri de les dades a introduir en la cel-la i minims
i/o maxims.

Validacio de les dades

Missatge d'entrada  Missatge d'error

e Criteris de validacio
Mombre complet = Permet:
Dades: Mombre complet w lgnara les celles en blanc
entre Dades:
entre e
no esta entre .
igual a Minim:
noigual a 10 +
MEs gran gque —
més petit que Maxim:
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 Cancel-la




6. \/alicdacio de continguts ce cel-les

(IV

onfigura

cel-la.

Validacio de les dades

Configuracia Missatge d'error

Mostra el missatge d'entrada quan se selecciona la cella

Quan se selecciona la cella, mostra aguest missatge d'entrada:
Titol:
Intraduir Pes
Missatge d'entrada:

Introduir pes entre 100 200 Kg

Esborra-ho tot

Cancella

)’ — Missatge d’entrada: Podem mostrar un text en una finestra en el moment de seleccié de la

Pes (Kg)
Alcada (m)

Introduir Pes
Introduir pes entre
101300 Kg

(A
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6. \/alicdacio de continguts ce cel-les
(V

onfig?acié — Missatge d’error: En cas d‘introduir un valor no valid per a aquella cel-la mostrem un missatge

informant-ne.

Validacio de les dades

Configuracic  Missatge d'entrada

Mostra el missatge d'error després de la introduccio de dades no valides

Quan l'usuari introdueix dades no valides, mostra aquest missatge d error:
Estil: Titol:
Important w | |Walors Incorrectes
Missatge derror:

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

Esborra-ho tot Cancel-la

@ Els valors han d estar compresos entre 100 300

E Torna-ho a provar i Cancel-la Ajuda
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7. Creacio de llistes vinculades a les
cel-les

Llistes desplegables: Permeten mostrar una llista amb diversos elements a seleccionar.

Grup Conceptes
Aigua
Cotxe
Gas
Validacio de les dades
Llum
Configuracid  Missatge d'entrada  Missatge d'error .
Menjar
Criteris de validacid .,
Permet: Restauracio
i ~ lgnara les celles en blanc M -
o Lgllist_a desplegable en cel-la TE|EfD|"I :":";
Dades == aua
entre -
Origen:
=5152:5155] Gas
Llum
Menjar
Aplica aguests canvis a totes les altres cel-les amb la mateixa configuracia Restauracio
Teléfon
Esborra-ho tot Cancella
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8. Proteccio de cel-les, fulls i llibre mitjancant
contrasenya (I)

Proteccio del llibre: Protegeix I'arxiu amb una contrasenya per impedir que altres usuaris tinguin accés a les dades
de l'arxiu.

© |ﬂf0rmaClé Kifra el document

(n) Inici

Exemples Validacions Excel Xifra el contingut d'aquest fitxer
D Crea OneDrive - Personal » Documentos » Lluis » Pere Tarres = Moves Antenes Online » Tallers » AV109 - Iniciacié all Cont [a5enya:

= Obre |5 Comparteix @ Copia el cami Obre la ubicacié del fiteer |

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

Proteccio del llibre de treball . -
E ] T ] llista de contrasenyes i els noms de document
Desa una capia E% {6 Per evitar canvis accidentals, aquest llibre de treball s'ha configurat t Il
Protegeix el llibre perqué s'obri com a només de lectura. COMEspanents en un o segur. . .
. de treball ~ (Recordeu que les contrasenyes diferencien entre
Imprimei majuscules i mindscules),
f Obre sempre com a només de lectura

Comparteix Eviteu els canvis accidentals demanant als lectors

gue es donin d'alta per a 'edicid.

‘eball
compte que conté& Dacord Cancel-la

'impressora, nom de 'autor i cami

Exporta E Hifra amb contrasenya
'1'-15 Demana una contrasenya per obrir aquest llibre de
Publica treball,
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8. Proteccio de cel-les, fulls i llibre mitjancant
contrasenya (II)

Proteccio estructura llibre de treball: Impedeix que altres usuaris canviin I'estructura del llibre de calcul.

Revisid

Proteccio de l'estructura i les finestres ?

Contrasenya [opcional):

|
__I.-.! __!.-.! Protegeix el llibre de treball per
| B

Estructura
Protegeid Protegeix el Finestres
el full § llibre de treball

Dracord || Cancel-la
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8. Proteccio de cel-les, fulls i llibre mitjancant
contrasenya (III)

Proteccio de les cel-les: Limita [a capacitat de modificacié per part d'altres usuaris per impedir canvis no desitjats.

e s Proteccio del full
Revisio

Contrasenya per desprotegir el full:

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

T Permet als usuaris d'aquest full de calcul:
- ::IJ:ll 4| Seleccionar les cel-les blocades P
Seleccionar les cel-les desblocades

Protegeix | Protegeix el |
el full  Qibre de treball

Aplicar format a les cel-les

Aplica format a les columnes

Aplicar format a les files

Insereix columnes

Inserir files

Inserir enllacos

Suprimeix columnes

L | Suprimir les files W

D'acord Cancella

[N
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8. Proteccio de cel-les, fulls i llibre mitjancant
CONELASENVALIV . e oo o vare s omes

(b <11 JA A% YE -
Togr=0.4. S8 48 <
149.00I
A Retalla

E@ LCopia TOtal
Opcions d enganxament: 149’00

N ) i Mombre  Alineacic  Tipus de lletra Waora Emplen
A Cerca intel-ligent |

I

) Elocat
Inzereix...
Amagat
Suprimeix... MNo podreu blogquejar les cel-les ni amagar les formules fins que no protegiu el full de calcul

- . [pestanya Revisa, grup Proteccid, botd Protegeix el full),
Suprimeix el contingut

. T
,’5 Analisi rapid

Filtre >

Ordena >
E Obtén dades des d'una taula o un interval...

-lt] Comentari nou

'D Lrea una nota

Format cle les cel-les...

Tria a la llista desplegable...




9. Integracio de taules en documents de Word i

)

var

Act

I)

Inserir taula o rang en document de Word o PowerPoint com a objecte vinculat i que s'actualitzi.

Assigna una macro..
F2 Edita el text alternatiu...
ID Mida i propietats...
% Format d'imatge...

Llum 954,85
Aigua . 695,98
Teléfor [0 Opcions d"enganxament: 703'55
PGas fﬁ 571,57¢
Super Bd Canvia la imatge ¥ 596,25
Assegu & : 581,25
Altres ’ 39,90
Totals : 4.143,35,
O~ @ Enlizg > O

Full de calcul (Excel)

E.lj Calibri (Cos)

@
= §§C0pia el format

Opcions d'enganxament:

22 &

Enganxa-ho amb opcions..

Defineix I'enganxada per defecte..,

Lium

Aigua

Teléfon

Gas

Super
Asseguranga cotxe
Altres

Totals

Fitxer Inici Insercid Disseny Disposicié Re

Enganxa B I U-~a x < A -~

Tipus de lletra

«1n VA A

CR AR B SO B

954,85
695,98
703,55
571,57
596,25
581,25
39,90
4.143,35,

Processador de Textos (Word)

(A



9. Integracio de taules en documents de Word |
- AT werTI
.-‘ Ac W?ar 'opcié d'enganxar com enllag i objecte.

Fitxer Inici Insercid Disseny Disposicié Re
- Enganxa amb opcions
Calibri (C 11 - AT A .
ﬁi [EI alibri (Cos) Crigen:  Full de calcul del Microsoft Excel
Enganxa B I U-+ax x A~ Dades Despeses Filtres i subto!F1C8:F3C
~ ¥ Copia el format - :
i . . Tipus de lletra
Opcions d'enganxament: & p? . s (O Enganxa: Full de calcul del Microsoft Excel Objecte [] visualitza-ho com a icona
C L e i
@ SRR Text sense format
Imatge [metafitxer del Windows}
Mapa de bits
Word Hyperlink
Format HTML
—r Totals Text Unicode sense format
Llum 954,85
Aigua 695,98 Resultat
Teléfon 703,55 Insereix el contingut del Porta-retalls com a una imatge,
Gas 571,57 @_,
Super 596,25 Enganxa I'enllac crea una drecera al fitxer d'origen. Els canvis al fitxer d'origen es reflectiran
al document.
Assegurancga cotxe 581,25
Altres 39,90
Totals 4.143,35, ST

Processador de Textos (Word)




9. Integracio de taules en documents de Word i

) ]
' -‘ KZt I £t£li23r l'objecte (full de calcul).

;uum A Retalla 5
EAigua (@ Copia '85
‘Telefon -55
:'GEIS |_ﬁ|:1| Opcions d'enganxament: ;

Super 5 E fi“fﬁ[e“ﬂ

(Assepuranca cotre

:Altres D| Actualitza I'enllag ' f

TD‘I:E‘I|S Ohjecte Worksheet enllagat 5_.

@ Inserenx una llegenda...
Vores i ombrejat..,

4';« Imatge...

2y Enllag >

+ -
"yj Crea un comentari

Processador de Textos (Word)




10. Integracio cde grafics en documents de Word i

Inserir grafics de full de calcul com a objecte vinculat i que s'actualitzi.

1000,00

800,00

600,00

400,00 i
200,00 EE'

0,00 fﬂ Reinicialitza-ho per coincidir amb I'estil
Gas

2019 254,66
= 2020 272.54 7 |:|]:| Canvia el tipus de grafic...

m2021 293 00 7 [I-[E] Anomena i desa com a plantilla...
E selecciona dades...

O Opcions d'enganxament:

A Tipus de lletra..,

EF] Desplaca el grafic...

Full de calcul (Excel)

Desament autométic (@ ) B -0 =

Fitxer Inici Insercié Disseny Disposicid Ref
ﬁ Calibri (Cos)  ~|11  ~ A" A"

Enganxa ) B I U-~a x ¥ A~
~ <* Copia el format :

Opcions d"enganxament:

YA

Enganxa-ho amb opcions...

Tipus de lletra

Defineix I'enganxada per defecte...

Processador de Textos (Word)



10. Integracio de grafics en documents de \Word i

I)

Dﬁamentautométic@ B o~-0) =

L[]

Enganxa
- < Copia el format

Opcions d'enganxament:

Fitxer Inici Insercid

Disseny

Calibri (Cos)

B I U-va x, X A

Algua
310,00
325,00

Disposicid Refl

« 11 AT A

Tipus de lletra

Teléfon

Inserir grafics de full de calcul com a objecte vinculat i que s'actualitzi.

Enganxa amb opcions

Crigen:  Grafic del Microsoft Excel
https://d.daocs.live.net/24f927aeed8e1c51

() Enganxa Grafic del Microsoft Excel Obijecte [] visualitza-ho com a icona

E Fenll
® Enganxa lenllac Mapa de bits

Objecte grafic del Microsoft Office

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

L,

e _ _ - _ _
Enganxa I'enllac crea una drecera al fitxer d'origen. Els canvis al fitxer d'origen es reflectiran
al document.

D'acord Cancella

Processador de Textos (Word)



10. Integracio de grafics en documents de \Word i
II)

Actualitzar I'objecte (grafic del full de calcul).

A Retalla
(™ Copia

Y
O Opcions d'enganxament:

Ty
Ga 0
2019 254,
m2020 272,
@201 293 Objecte Worksheet enllagat >

D| Actualitza I'enllag

@ Insereix una llegenda...

D Vores i ombrejat...

5

< Imatge...

i

Enllag ¥

'lt:l Crea un comentari

Processador de Textos (Word)




(A

11. Vols ampliar els teus coneixements?

Practica tot el que hem aprés i adapta el coneixement al teu dia a dia.

Controla les tgves despeses me_nsuals, crea ANY MES CONCEPTE DETALL IMPORT PAGAT
un full de calcul on es vegin totes les 2024 |OCTUBRE _ FACTURA _ ILLUM 50 S|
despeses. Per exemple: 2024 |OCTUBRE |FACTURA  [TELEF 60| S
2024 |OCTUBRE [MENJAR SUPER 130 S
Un cop tinguis feta la taula, comenca aplicar 2024  INOVEMBRE |FACTURA  |GAS 60 S
els teus coneixements: posa filtres per 2024  [NOVEMBRE [GIMNAS _ |GIMNAS 70 NO
visualitzar més rapidament les despeses del 2024  DESEMBRE |FACTURA _ AIGUA 40 Sl
mes de febrer del 2025. 2024  |DESEMBRE [FACTURA  |LLUM 80 S|
2025 |GENER MENJAR RESTAURANT 90 S|
2025 |GENER FACTURA  [GAS 40 NO
2025  |GENER GIMNAS GIMNAS 70 Sl
Saps quina es la despesa total d’aquest any? 2025 |FEBRER FACTURA  AIGUA 60 S
Aplica els subtotals. 2025 |FEBRER MENJAR SUPER 200 S|
2025  |FEBRER FACTURA  [TELEF 60 S|
e . 2025 |MARGC FACTURA  |LLUM 80 NO
dCere:a::iotnaCLg:t:mamlca per saber el detall 2025  MARC MENJAR SUPEB o S|
2025 |MARC GIMNAS GIMNAS 70 S|
2025  |ABRIL MENJAR RESTAURANT 100 S
Exporta aquesta taula dinamica a un 2025  IABRIL FACTURA _ IGAS 60 S|
processador de text per ensenyar-la a la resta 2025  |ABRIL FACTURA _ ILLUM 90 S|
de la familia. | sobretot que es mantingui 2025 IMAIG FACTURA  [TELEF 60 S|
actualitzada si fas algun canvi. 5025  IMAIG MENJAR _ ISUPER 90 S|
2025 [MAIG GIMNAS GIMNAS 70 Sl
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12. Sabies que?

Per trobar una dada dintre de I'Excel pots fer servir el teu teclat. Si prems a I'hora les tecles Crtl+B et sortira una
finestra on podras trobar la dada que busques més rapidament. | les tecles Ctrl+L permeten reemplacar les dades
que s’han de corregir.

Crtl+B Crti+L - - :

Buscar y reemplazar O o Buscar y reemplazar O o
-
Beemplazar Buscar
 ——— |
Buscar: | e 5in formato establecido Eormato.. - Buscar: e Sin formato establecido Formato.. -
Reemplazar con: b Formato,. -
Dentro de:  Hoja |— Coincidir mayusculas y mintsculas Dentro de:  Haja w |— Coincidir mayusculas y minlsculas
Buscar: Por filas |— Coincidir con el contenido de toda la celda Buscar: Por filas - |_ Coincidjr con el contenido de toda la celda
Buscaren: Férmulas Opciones << Buscaren: Férmulas ~ Opciones <<
Busear todos. Busear siguiente Cerrar Reemplazar fodos Reemplazar Buscar todos Cerrar
Buscar: que permet buscar una dada tant a la Reemplacar: modificar de forma rapida i

fulla actual com a tot el llibre d'Excel.

senzilla dades de forma massiva.




Recursos

Web amb enllagos per practicar i aprendre més:

bit.ly/IT1 Taller5 ‘

bit.ly/XCLMaterials 4§

(A


https://bit.ly/IT1_Taller5
https://bit.ly/XCLMaterials
https://bit.ly/XCLMaterials
https://bit.ly/XCLMaterials
https://bit.ly/XCLMaterials

barcelonactiva.cat
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