T15-Avanca amb el
full de calcul

Itinerari 1. Inicia’t en I'Us de
'ordinador

( 1‘ Barcelona Ajuntamentde
Activa Barcelona




Sobre Barcelona Activa

Missio Valors

. oo . L’activitat de Barcelona Activa es desenvolupa al voltant d’aquests
Barcelona Activa vol contribuir a la millora de la

gualitat de vida de les persones promovent la 4 valors:
competitivitat econdmica de la ciutat i el
reequilibri dels territoris, a través del foment de 1. Igualtat 2. Cooperacié
I'ocupacié de qualitat, I'impuls a 'emprenedoriai d’oportunitatsi dins l'organitza-
el suporta un teixit empresarial plural, divers i progrés social cié i amb altres
sostenible, des d’una perspectiva economica,
social i ambiental.
QO O O\
L |
Visio , _ _
) ) ) 3. Economia al 4. Esperit de servei
Les accions de I'entitat es regeixen per la servei de les A
voluntat de fer de Barcelona una ciutat de persones: social i professional
referencia internacional per treballar, sostenible i personal
emprendrei viureamb valors socials i
ambientals. O O\
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Acompanyem les Donem suport a les Ajudem les empreses Oferim formacié a les
persones que persones emprenedores i organitzacions a persones que cerquen
cerquen feina durant per fer realitat la seva idea impulsar la seva feina, emprenedores i
tot el proceés de negoci activitat professionals.
[ barcelonactiva.cat/treball ] [ barcelonactiva.cat/empreses ] [barcelonactiva.cat/formacio]

PROXIMITAT, INNOVACIO | IGUALTAT



https://treball.barcelonactiva.cat/
https://emprenedoria.barcelonactiva.cat/emprenedoria/cat/
https://empreses.barcelonactiva.cat/
https://www.barcelonactiva.cat/formacio

Xarxa d’equipaments de Barcelona Activa

'

entre
Iniciativa
Glories

Centre de Recursos
per Emprendre

2 !

Incubadora d'Empreses 4
5

Seu Central
de Barcelona Activa

Porta22
2.000 m? per al’ocupacio i
la carrera professional

Convent de Sant
Agusti

Centre referent en ocupacio
per a joves a Ciutat Vella

Ca n/Andalet

Espai per a la formacid i
I’ocupacié a Horta-Guinardd

Centre per a la Iniciativa

Emprenedora Glories

L’equipament per emprendre
ala ciutat

Incubadora Glories

Acull empreses de nova
creacio

Incubadora

Almogavers

Incubadora publicoprivada
per a empreses innovadores

Incubadora
MediaTIC

Allotja empreses d’alt
impacte tecnologic

Nou Barris Activa
L’espai de referencia per a la
promocié economica i
I’ocupacié a Nou Barris

Cibernarium Nou Barris

Centre de formacié digital
d’iniciacio ubicat al Parc
Tecnologic

Oficina d’Atencid a
les Empreses

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

Parc Tecnologic
Cluster d'innovacio i
capacitacié tecnologica al
nord de la ciutat

Cibernarium 22@

Centre de capacitacié
tecnologica i IT Academy

InnoBA

Centre municipal pera la
Innovacid socioeconomica
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Xarxa
d’equipaments de
Barcelona Activa

Barcelona Activa esta presenta
48 punts de la ciutat.

Seu Central

Porta22

Convent de Sant Agusti

Ca nAndalet

Centre per a la Iniciativa Emprenedora
Glories

Incubadora Glories

is wne

Incubadora Almogavers
Incubadora MediaTIC
Oficina d’Atencié ales Empreses

© ® N o

10.Parc Tecnologic i Cibernarium Nou Barris
11.Nou Barris Activa

12.Cibernarium 22@

13.InnoBA

@ Puntsd’atencidalaciutat

@

12
09
08

06
05
02
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Xarxa Antenes
Cibernarium

Barcelona Activa té antenes Cibernarium
presenta 13 punts de la ciutat.

Cibernarium Nou Barris
Biblioteca Francesca Bonnemaison
Biblioteca Agusti Centelles

Biblioteca Jaume Fuster
Biblioteca Vilapicina
Biblioteca Can Fabra

Biblioteca Camp de I'Arpa
Biblioteca El Clot

Biblioteca Gabriel Garcia Marquez
10.Biblioteca Montserrat Abellé

RN RE WDNRE

11.Biblioteca Sagrada Familia

12.Biblioteca Sant Gervasi

13.Antena Canodrom

14.Antena Plaga Catalunya- Movistar Centre

(A



A=
H—
H—
BH—
Test de
Competéncies
— Digitals
== @
B — -
F— FORMACIO TIC
Test de BASICA
Competéncies
Digitals 2 - & hores
[
Tallers dirigits
Cibernarium Mou Barris
Bibliocteques BCH
dromm
. laca Ca WS
nEl Presencial Plaga Catalunya
nii

Suport TIC
Biblioteques BCM

Aules virtuals

Virtual VideoCapsules

Suport TIC

FORMACIO TIC
AVANCADA

Reskilling (350 h)

FORMACIO TIC Upskilling (50 - 150 h)

ESPECIALITZADA

2 - 24 hores

Cibernarium 22@

Campus virtual, masterclass, online...

Tallers EstasOMN (6-12 anys | Familiars)
FRM TIC Certificada per docents

ON ESTEM?

(A


https://cibernarium.barcelonactiva.cat/competencies-digitals
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/formacions?scope=69
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/formacions?scope=69
https://ajuntament.barcelona.cat/biblioteques/ca/canal/servei-dassessorament-tic
https://www.youtube.com/watch?v=XoggzCm5TRk&list=PLd39PtGLFUg0l4pZEV_Wexv2_T5u23GrK&index=4
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/on-estem
https://www.calaixdecultura.com/web_biblioteques/

ACTIVITATS ANTENES CIBERNARIUM

Itinerari 2:
Inicia’t en I’us del
“smartphone”

* Comenga a utilitzar el teu ordinador

* Iniciacid als fitxers digitals i
emmagatzematge

* Iniciacid al processador de textos
* Iniciacid al full de calcul

* Avanca amb el full de calcul

* Inicia’t en I’Gs del teu smartphone o
tauleta

* Com configurar i protegir el teu
smartphone o tauleta

* No et quedis sense memoria al mobil
* Instal-lari desinstal-lar apps
* Organitza el teu dia a dia amb el mobil

* Orienta’t i planifica els teus
desplagaments amb Google Maps

* Apps de missatgeria instantania:
Whatsapp i Telegram

* Tramits online amb La Meva Salut
* Habits saludables i apps mobils
* Iniciacid a la fotografia digital

* Iniciacié al video digital amb el teu mobil

* Comenca a navegar per la xarxa

* Cercaifiltra la informacié a la xarxa
* Introduccid al correu electronic

* Fes servir el navol

* Eines de Google pel dia a dia

* Tramits amb "Administracio i certificats
digitals

* Gestions bancaries i compres en linia

* Gestiona la teva privacitati seguretata la
xarxa

* Apren a detectar els perills d’Internet

* Descobreix X (Twitter): la xarxa social per
informar-se i participar

* Instagram: comparteix fotos i videos a la
xarxa

* Videoconferéncies: parla en video amb els
teus

* |[dentitat i reputaci6 digital: millora la teva
imatge a Internet

* Podcasts, radio i TV a través d’Internet

* Utilitza Biblio Digital per a llibres i cinema
en préstec

* Aprén idiomes online

* Coneix les apps de participacié ciutadana



ACTIVITATS D’INTERES

Experimenta amb la
intel-ligencia artificial i treu-
ne partit en el teu dia a dia

G,

Coneixel teu nivell de Coneixel certificat ACTIC
competenciesdigitals

Planifica el teu viatge a Crea un cartell per
través d’internet reivindicarels teus drets



Avanc¢a amb el full de calcul

1- Filtratge, Ordenacio i subtotals

2- Creacio de taules dinamiques i la seva manipulacié

3- Camps calculats de les taules dinamiques

4- Creacio de grafics

5- Grafics a partir de les taules dinamiques

6- Validacions de continguts de cel-les

7- Creacio de llistes vinculades a les cel-les

8- Proteccid de cel-les, fulls i llibre mitjancant contrasenya
9- Integracid de taules en documents de Word i Powerpoint

10- Integracié de grafics en documents de Word i PowerPoint

(A

10



1- Filtratge,
Ordenacio i
subtotals

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

una o més columnes de dades.

E

Fonts = Connexions | Actualitza-

b de la pagina Formules Dades Revisio Visualitzacio Ajuda Mitro Pro

ERRE

Ecents existents ho tot ~ "M Opcions avancades
Consultes i connexions Ordenacid i filtre
Data
C D E F
[~]Any [~|Concepte @etall [~llmport [~
1 2| Ordenaderaalaz 35,50
1 | El OrdenadelaZal'A 52;00
1 | '—Orclena per color > 55}00
1 25,00
>
1 Filtres de text > 37'83
1 5 28,55
1 [ (Selecciona-ho tot) 38;25
[ Aigua
2 A:ieguranga cobre 54"75
2 : [+l Dinar 57;75
[ Gas
2 g----LIum 27;75
2 =l Mercadona 40,58
2 31,30
2 et | | McDonalds 19,95
2 e 41,00

(A
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1- Filtratge,

e 7 o . A o o . .
O rd e n a C I o I de la pagina Férmules Dades Revisid Visualitzacio Ajuda Nitro Pro
N

S T Censul oTal N7 =

DD B W N 58 43
S u btota IS Fonts ' Connexions | Actualitza- ZJ, Ordencfl Filtre | Text en

cents existents ho tot ~ [b‘ g Eﬂpcinnsavangades columrnes

Consultes | connexions Ordenacid i filtre

15/11/2019

Ordenar: Reorganitzar les dades £ D E F G H
er trobar valors rapidament Any Concepte Detall Import

P P ' 1 2019 Aigua

Podem ordenar un rang o una

7
tau |a de dades en una o mes —|— Afegeix un nivell ¢ Suprimeix un nivell E@ Copia un nivell | || Qpdons., Les meves dades tenen capealeres
COIumnes de dades. Columna Ordena segons Ordenacio
Ordena per | apy I Walors de les cel-les e De menora major e
Despres per | pMes I Valors de les celiles I De menora major I

Dacord Cancel-la

"']l e ¥in ' I B S BAlmsmmomy ol oy my oy AN 'I.'_OI




1- Filtratge,
Ordenacio i
subtotals

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

Dades

r Iy I
[ E
e | sH eH
Full de Agrupa Desagrufls Subtotal
prondstic - -

tic Esquema

Per a cada canvi a:

ny| =™ ! Ha

~| Fes servir la funcid: '
Suma w

Afegeix el subtotal a:

Substitueix els subtotals actuals
3 |:| Salt de pagina entre grups .
Besum sota de les dades

Suprimeix-ho tot Cancella

(A

12 2019

12 2019

12 2019
2019 Total

1 2020

5873
2873
41,56
960,36
35.50

2019 Telefon |

13



2- Creacio de taules
dinamiques i la seva
manipulacio (I)

Taula dinamica: Ens

permet resumir dades d'una
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.

Fitxer

%

Taula

dindmica

Inici Insercic

i? H

iules dindmiques  Tau

recomanades

Taules

_Any Zona

Provincia Poblacio

Impl

Crea una taula dinamica ? .

Trieu les dades que voleu analitzar

| @ Seleccioneu una taula o un interval

I

Taula o interval: | 'Dades WVendes'1S451:5G5715
O Feu servir un origen de dades extern
Trieu una connexid..,

MNom de la connexio
Utilitza el model de dades d'aguest llibre de treball

Trieu on voleu col-locar I'informe de taula dinamica

| (® Full de calcul nou
() Full de calcul existent

12

Ubicacid: |'Dades Vendes'!SHS7

| Trieu siwvaleu analitzar varies taules

| |:| Afegeix aguesta dada al model de dades

Dacard Cancella |

ZUl9TCentre airona rCadaqgues

(A
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2- Creacio de taules
dinamiques i la seva
manipulacio ()

Taula dinamica: Podem escollir
les dades a filtrar, les columnes,
files i els totals.

Camps de la taula dinamica
Trieu els camps que voleu afegir a I'informe:
Cerca

[] Data
] Mes
Any
Zona

[ .

Arrossega els camps entre les drees de sota:

Filtres Colurmnnes
Poblacia i Any
Files % Valors
Zona v Suma de Import Venda

Provincia -

Endarrereix |'actualitzacid de la presentacio

(A

Poblacid
Suma de Import Venda Etiquetes de columna ﬂ
Etiquetes de fila m 2019 2020 Total general
-Sud 100.606,05 86.241,37 186.847,42
Huelva 49.689,67 40.824,03 90.513,70
Malaga 33.411,05 28.008,73 61.419,78
Sevilla 17.505,33 17.408,61 34.913,%4
=/Est 97.499,15 101.601,42 199.100,57
Barcelona 27.875,62 24.289,32 52.164,95
Girona 39.931,40 45.587,41 85.518,81
Tarragona 977,54 977,54
Valencia 29.692,13 30.747,15 60.439,28
=ICentre 103.749,45 105.889,50 209.638,95
Burgos 15.130,55 16.0%96,44 31.226,99
Lean 29.892,67 30.408,62 60.301,29
Madrid 28.821,44 31.419,48 060.240,92
Segovia 14.148,18 12.951,05 27.099,22
Valladolid 15.756,62 15.013,91 30.770,53
=IDest 41.332,95 45.151,59 86.484,54
Corunya 25.672,23 29.149,17 54.821,40
Vigo 15.660,72 16.002,42 31.663,14

Total general 343.137,60 333.883,88 682.071,48

15



3- Camps calculats
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

fii? 1 =C

Carmnps, elements

i conjunts ~

Qrdre de resolucia...

=

I Creaunallista de farmules

fad 7 [

Grafic Taules dinamigues | Llista de Botg
dinamic  recomanades camps  +/

Insereix un camp

s de la ta

tamps que voleu

|. . [1 tdes

(A
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3- Camps calculats
de les taules
dinamiques (I1)

Creacid i gestio del camp calculat

Insercié d'un camp calculat

Hom: Previsio Vendes 2021

Farmula: | = Import Venda' ={ Import Venda'*129’6]|

Camps:
Data
Mes
Any
Zona
Provincia
Pablacia

Import Venda

Insereix el camp

.
Suprimeix
Dracord Tanca

Poblacia

Etiquetes de fila [ Suma de Previsié Vendes 2021

=ISud
Huelva
Malaga
Sevilla
-IEst
Barcelona
Girona
Tarragona
Valencia
= Centre
Burgos
Leon
Madrid
Segovia
Valladolid
=lDest
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
20.351,13
34.462,99
96.862,69
61.399,96
35.462,72

763.920,06

(A
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4- Creacio de
grafics (1)

Grafic: Es una representacio
grafica de certs valors que ens
permet fer una comprovacio

comparativa de manera visual.

Insercia

Grafics Mapes  Grafic
recomanats 'CD - dindmic

[

P 258 @
-2 ~

Grafics

Insereix grafic

35 | Tots als grafics

*  Columnes agrupades

Titulo del grafico
800,00
B00,00

Un grafic de columnes agrupades es fa servir per comparar valors en unes
poques categories, Utilitzeu-lo quan I'ordre de les categories no sigui
important,

D acord Cancella

(A
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4- Creacio de
grafics (l1)

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

Grafic de barres.

(A

Concepte 2019 2020 2021
Gas 254,66 272,54 293,00
Llum 840,00 745,00 777,00
Aigua 310,00 325,00 280,00
Telefon 636,00 480,00 555,00

1000,00
800,00
600,00
400,00
200,00

0,00

2019
m 2020
W 2021

Aigua

254,66 840,00 | 310,00
272,54 745,00 | 325,00
293,00 777,00 | 280,00

2019 W 2020 w2021

636,00
480,00
555,00

19




4- Creacio de
grafics (ll1)

Grafic: Podem personalitzar ifer

canvis en la seleccio de les dades.

Seleccioneu I'origen de les dades

(A

Interval de dades del grafic | = Grafic 215451:5055| +
|" I.. &8 canyia 1a fila o la columna ..I "|

Entrades de llegenda [séries) Etiquetes d'eix horitzontal [categoria)

{H afegeix | FFEdita || < Suprimeix v 7 Edita
2019 Gas
2020 Lium
2021 Aigua

Teléfon
Celles amagades i buides Cancel-la

Elements de grafic

Eixos

|:| Titols dels eixos

[] Titol del grafic

|:| Etiquetes de dades )
Taula de dades

|:| Barres d'errors
CQuadricules

Llegenda

|:| Linia de tendéncia

Centrat
Extremn interior
Base interior

Extrem exterior

Crida de dades

-r-r-r’vw

Més opcions..

20



5- Grafics a partir de
les taules
dinamiques ()

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

iq | 7
Analisi de taula dindmica DED] 0 ?

Poblacio

Suma de Import Venda Etiquetes de columna :
2019 2020 Total general

Total general

Etiquetes de fila

Eines

Grafic gaules dinamigques
dindgmic § recomanades

103.749,45 105.889,50
97.499,15 101.601,42
41.332,95 45.151,39
100.606,05 86.241,37
343.187,60 333.383,83

209.638,95
199.100,57

56.484,54
186.847,42

(A
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5- Grafics a partir de
IR EES

dinamiques (I1)

Taules dinamiques: Podem

personalitzar el grafic al nostre
gust.

Poblacid

Suma de Import Venda Etiquetes de columna n
Etiquetes de fila

2019 2020 Total general

Centre 103.749,45 105.889,50 209.638,95
Cr U O
Est Poblaci v —|—
Oest 5 de I t Vend
uma de Import Venda
Sud j
Total general
B6.241,37
Sud
Qest 45151559
41.332,95
) Ayl O
Zona +T 2020
ot 101.601,42 m 2019
57.459,15
105.885,50
Centre
103.745.45
0,00 25.000,00 50.000,00 75.000,00 100.000,00 125.000,00
(o] O O
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6- Validacions de
continguts de
cel-les (1)

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

Dades

=3

n

= 5= 55 (@

Validacio de Consolida Adrmini
les dades ~ model de
crm Walidacid de les dades...
= Encercla les dades no wvalides
['fi;} Ezborra els cercles de validacid
n 1 - 1

Validacio de les dades

Configuracio Missatge d'entrada  Missatge d'error

Criteris de validacia

Permet:

Qualseval valar lgnora les cel:les en blanc

Maombre complet
Diecimal

Llista

Data

Hara

Longitud del text
Personalitzacio

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

Dacord Cancel-la

Esborra-ho tot

(A
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6- Validacions de
continguts de
cel-les (Il)

Configuracio - Permetre:
Seleccionem el tipus de dades
gue contindra la cel-la.

(A

Nombre complet: per a restringir la cel-la perqué accepti només nombres sencers.
Decimal: per a restringir la cel-la perque 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 perque només accepti I'hora.

Longitud del text: per a restringir la longitud del text.

Personalitzat: per a formules personalitzades.

Configuracid  Missatge d'entra

Criteris de validacio

Permet:

Cualseval valor

Maombre complet
Decimal

Llista

Data

Hara

Longitud del text
Personalitzacio

Aplica aquests canvis a totes Iq

Esbaorra-ho tot

24



6- Validacions de
continguts de
cel-les (ll)

Configuracio - Dades: Ens permet
seleccionar el tipus de criteri de
les dades a introduir en la cel-la i

minims i/o maxims

FETTITCL.

Mombre complet A

Dades:

entre

no esta entre
igual a
naigual a
Mes gran que

més petit que

mes gran o igual que
més petit o igual que

Validacio de les dades

?Cnnfiguraciﬁ Missatge d'entrada  Missatge d error

Criteris de validacid
Permet:
Mombre complet
Dades:
entre
Aimim:
10
Maxim:
300

S

lgnara les celles en blanc

+

+

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

Esborra-ho tot

Cancel-la

(A
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6- Validacions de

continguts de
cel-les (1V)

Configuracié — Missatge
d’entrada: Podem mostrar un
text en una finestra en el
moment de seleccidé de la cel-la.

Validacio de les dades

Configuracio | Missatge d'entrada Missatge d'error
Mostra el missatge d'entrada quan se selecciona la cella

Quan se selecciona la cella, mostra aguest missatge d'entrada:
Titol:
Introduir Pes
Missatge d'entrada:
Introduir pes entre 101 200 Kg

Esborra-ho tot

Cancel-la

(A

Pes (Kg)
Alcada (m)

Introduir Pes
Introduir pes entre
101300 Kg

26



6- Validacions de
continguts de
cel-les (V)

Configuraciéo — 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

Configuracio  Missatge d'entrada

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

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

Els valors han d'estar compresos entre 10
i 300

Esborra-ho tot Cancella

Valors Incorrectes

@ Els valors han destar compresos entre 100 300

[ Torna-ho a provar 1 Cancella Ajuda

(A
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7- Creacio de llistes
vinculades a les
cel-les

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

Validacic de les dades

Configuracid  Missatge d'entrada  Missatge d'error

Criteris de validacio

Permet:

Llista £ lgnara les cel-les en blanc
Dades Llista desplegable en cella
entre v
Drigen:

=5152:5158] [2]

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

Esborra-ho tot Cancel:la

Grup Conceptes
Aigua

Cotxe

Gas

Llum

Menjar
Restauracio
Telefon

(A

-

Aiiua

Gas

Llum
Menjar
Restauracio

Telefon

28



8- Proteccio de
cel-les, fulls i llibre
mitjancant
contrasenya (l)

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

Informacio

(a1 Inici
Exemples Validacions Excel

D iz OneDrive - Personal » Documentos » Lluis » Pere Tarres » Moves Antenes Online » Tallers » AV109 - Iniciacid all

= Obre @ Comparteix @ Copia el cami Obre la ubicacié del fitcer

Informacia

% Protecci6 del llibre de treball
Desa una copia .(é Per evitar canvis accidentals, aquest llibre de treball s'ha configurat
Protegeix el llibre perqué s'obri com a només de lectura.
de treball
Imprimeix
Obre sempre com a només de lectura
Comparteix ® Eviteu els canvis accidentals demanant als lectors

‘eball

n compte que conté

que es donin d'alta per a I'edicia,

Exporta Xifra amb contrasenya
Q Demana una contrasenya per obrir aquest llibre de
Publica treball,

H'impressora, nom de l'autor i cami’

Xifra el docurnent

Xifra el contingut d'aquest fitxer

Contrasenya:

Atencio: si perdeu o oblideu la contrasenya no
podreu recuperar-la, Es recomana mantenir una
llista de contrasenyes i els noms de document
corresponents en un lloc segur.

[Recordeu que les contrasenyes diferencien entre
majuscules i mindscules),

D'acord Cancella

(A
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8- Proteccid de
cel-les, fulls i llibre
mitjancant
contrasenya (ll)

Proteccio estructura llibre de
treball: Impedeix que altres
usuaris canviin l'estructura del

[libre de calcul.

Revisid

’;!Eil

Protegeix el
llibre de treball

Proteccio de |'estructura i les finestres ?

Contrasenya [opcional):

Protegeix el llibre de treball per

Estructura
Finestres

Dracord || Cancel:la

(A
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8- Proteccid de
cel-les, fulls i llibre
mitjancant
contrasenya (lll)

Proteccio de les cel-les: Limita la
capacitat de modificacio per part
d'altres usuaris per impedir
canvis no desitjats.

Revisid

2

Protegeix
el full

’;!Eil

Protegeix el
ibre de treball

f

Proteccid del full

Contrasenya per desprotegir el full:

Protegeix el full de calcul i el contingut de les celles blocades

Permet als usuaris d aquest full de calcul:

vd| Seleccionar les cel-les blocades ~

Seleccionar les celles desblocades

Aplicar format a les cel-les

Aplica format a les columnes

Aplicar format a les files

Insereix columnes

Inserir files

Inserir enllacos

Suprimeix columnes

Suprimir les files v

Dacord Cancel-la

I eged

(A
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8- Proteccio de
cel-les, fulls i llibre
mitjancant
contrasenya (1V)

Proteccid de les cel-les: Podem
bloquejar cel-les i evitar canvis i/o
gue es puguin veure les formules.

rCaIibri 11 Yy AV@v% ,
[ T0s 1=0-A-EH- 4R
149.001

A Retalla
(@ copia

[ Opcions d'enganxament:

|

,® Cerca intel ligent
Insereix...
Suprimeix...
Suprimeix el contingut
&l Anslisi rapid
Filtre >
Ordena >
E Obtén dades des d'una taula o un interval...
tj Comentari nou
'D LCrea una nota
Format de les cel les...

Tria a la llista desplegable...

Total
149,00

Maombre  Alineacio  Tipus de lletra Vora Emplen

Elocat
| [ Amagat

Mo podreu bloguejar les celles ni amagar les foérmules fins que no protegiu el full de caloul
[pestanya Revisa, grup Proteccia, botd Protegeix el full),

(A
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9- Integracio de
taules en
documents de Word
i PowerPoint (I)

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

Aigua
Teléfor
OGas
Super
Assegu
Altres
Totals

954,85

. 695,98

O Opcions d'enganxament: 703,55
ﬁil 571,579

Bd Canvia laimatge ¥ 596,25

i ’ 581,25

- i 39,90
- i 4.143,35)
@ Enllag > O

Assigna una macro..
FZ Edita el text alternatiu..,
I:l] Mida i propietats...

% Format d'imatge...

Full de calcul (Excel)

Fitxer Inici Insercié Disseny
fﬁ Calibri (Cos)
Enganxa [EI

= &yCopia el format

Opcions d enganxament:

(22 &

Enganxa-ho amb opcions...

Defineix I'enganxada per defecte...

Llum

Algua

Telefon

Gas

Super
Asseguranca cotxe
Altres

Totals

Disposicié

1

- AT AT

Tipus de lletra

Totals

[ - 3

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

Re

B I U-~+abx x A~

-

Processador de Textos (Word)

(A
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9- Integracio de
taules en
documents de Word
i PowerPoint (Il

Triar 'opcio d'enganxar com

enllag i objecte.

Fitxer Inici Insercio Disseny
Eﬁ Calibri (Cos)
Enganxa [EI

= &§C0pia el format

Opcions d'enganxament:

Disposicié R

“11 AT A

B I U-+vabx ¥ A~

Tipus de lletra

sl Fo 8000 8

Llum

Aigua

Teléfon

Gas

Super
Asseguranga cotxe
Altres

Totals

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

Enganxa amb o
QOrigen: Full de calcul del Microsoft Excel

Dades Despeses Filtres i subto!F1C8:F9Co

Oﬁnganxa:
@ Enganxa 'enllag

Full de calcul del Microsoft Excel Objecte

Text sense format

Imatge {metafitxer del Windaows)
Mapa de bits

Word Hyperlink

Format HTML

Text Unicade sense format

Resultat

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

=
@ Enganxa I'enllac crea una drecera al fitker d arigen. Els canvis al fitxer d’origen es reflectiran

al document.

|:| Visualitza-ho com a icona

Cancella

Processador de Textos (Word)

(A
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9- Integracio de
taules en
documents de Word
i PowerPoint (l11)

Actualitzar I'objecte (full de calcul)

Concepte
;IJum
Aigua
Tel&fon
"Gas
§5uper
‘Asseguranca cotxe
Altres
Tu::tals

& Retalla ;55
[y Copia '35

.5§
F'EI Opcions d*enganxament: ;

/Irj‘;fﬁ[ﬂ"ﬂ

D| Actualitza I'enllag | :

Objecte Worksheet enllagat 2 5‘

Bl Insereix una llegenda...
Vores i ombrejat...

‘5}' Imatge...

%2y Enllag »

+ -
"yj Crea un comentari

Processador de Textos (Word)

(A
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(A

10- Integracio de
grafics en
documents de Word

Desament automatic (@ ) @B 9~7) =

Fitxer Ini Insercid Disseny Disposicid Refl
- " 1000,00 X Retalla - E”D : Calibri (Cos) /11 ~ A" A"
i |
E 2
i PowerPoint (l) 500,0 e

600,00
400,00
200,00 [ | . E_E

0,00 —== (El Reinicialitza-ha per coincidir amf I'estil
Gas

2019 254,66 | 8
= 2020 277 54 | 7 |:D:|Can*.fiaEltipg:clegréﬁc...

Tipus de lletra
[N T - SRR -

0 Opcions d'enganxament: Opcions d'enganxament:

| A=A

Enganxa-ho amb opcions..

Defineix I'enganxada per defecte...

Inserir grafics de full de calcul A Tipus delletra..

com a objecte vinculat i que

m2021 293,00 | 7 |:E§| Anomena i desa com a plantilla...

S'aCtuahtZi. ﬁ::ﬁ Selecciona dades...

ETT] Desplaga el grafic..,

a

Full de calcul (Excel) Processador de Textos (Word)
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10- Integracio de
grafics en
documents de Word
i PowerPoint (ll)

Triar I'opcid d'enganxar com

a enllag i objecte.

(A

Desament automatic

Enganxa amb opcions

Fitxer Inici Insercié Disseny Disposicid Refl
QOrigen: Grafic del Microsoft Excel
|jr‘:| 0 Calibri (Cos) “ 11 AT A https://d.docs.live.net/24f927aeed8elc51
|
Enganxa B I U-~abx ¥ A~

kS ‘<§C0pia el format
Tipus de lletra

s T B d () Engara: Grafic del Microsoft Excel Objecte [ visualitza-ho com a icona

(@) Enganxa l'enllac

Opcions d'enganxament:

Mapa de bits
Objecte grafic del Microsaft Office

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

-
@ Enganxa I'enllac crea una drecera al fitwer d'origen. Els canvis al fitxer d'origen es reflectiran

Llum
240,00

al document.
D'acord Cancel-la

Processador de Textos (Word)
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10- Integracio de
grafics en
documents de Word
i PowerPoint (lll)

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

uuuuuuuuuuuu

A Retalla
(3 Copia

|?E1I Opcions d'enganxament:

i

oo
2 LT . .
sl (5l Actualitza I'enllag
y 312
W e ]
il . -

Objecte Worksheet enllagat >
@ Insereix una llegenda...

Wores i ombrejat...

% Imatge...
£2> Enllag 3

+ .
"yj Crea un comentari

Processador de Textos (Word)

(A
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Recursos

Materials per a practicar

bit.ly/XCLMaterials

Web amb enllacos per practicar i aprendre mes:

bit.ly/IT1_TallerS

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

QQQQQ

Ajuntament de
Barcelona

barcelonactiva.cat

.

Barcelona
Activa
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