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TUTORIAL EXCEL

L’excel és un programa que genera “fulls de calcul”, per tant, la principal funcié és tenir dades
qgue podrem ordenar, filtrar, aplicar calculs i formules, generar grafics de les dades...

Quan I'obrim ens trobem una presentacié quadriculada. Diferenciarem entre files, columnes i

cel-les.
A | B | C | D | E | F E:
1 '\
2 )
3 files
4
5 columnes
6 [ <« |
7 Cel-les
g
9

Per situar-nos, funciona com “el joc dels vaixells”, per eixos de coordenades. Les columnes
estan anomenades amb lletres i les files amb n2. Per exemple, enel nostre cas, la cel-la
resaltada correspon a F6.

Sempre que estiguem a una cel-la, tindrem un lloc on ens marcara aquesta referéncia:

A2 ~ 3
A | B

2 I
| ]

L'excel ens permet generar diferents llibres en un Unic document (hojal, hoja2...) que
nosaltres podem “renombrar”.

PRI % dades % punts de millora { Hojad / «—

Amb el menud formato, podrem controlar I'amplada d’algunes columnes que necessitem més
grans.

Formato | Herramientas [akos  YWentana 7 Adobe PDF

Hr Celdas. .. Chrl+1 |@ @ - olmtaly H_:ﬂ d
Fila k L opg € %9 00| EE 55 | o
| Columna r T:’[ ancho...
Hoja 4 Autoajustar a la seleccidn
Autoformata, ., Qculkar
Formato condicional, .. Muostrar
Estila, .. Anchao estandar,..
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Copiar dades

Podem copiar dades, seleccionant les files o columnes a copiar, fent Ctrl+C, situar-nos en el lloc

on volem copiar-les i fent Ctrl+V. (També podem fer servir les icones "= copiar i pegar
del mend.

Si les dades a copiar contenen formules i només volem copiar el format numeéric, caldra fer
“pegado especial” i especificar que el volem numeéric.

[rErTE F | 6
LLORA,
-2
5 Corkar
- =8 Copiar
_é |, Pegar
2 Peqgada especial...

Ordenar dades segons diferents criteris

Si volem ordenar les dades, caldra seleccionar les columnes (hem de tenir en compte
seleccionar-les totes, ja que si no només ordenaria una columna i la resta de dades no es
modificarien) i triar al menu datos, ordenar.

Datos | Weptana ¥
|ﬁl Ordenar,

Filtra 3

Aqui decidirem totes les accions d’ordenar que desitgem fer, ja que poden ser multiples.

Ordenar por
CURS v| @ Ascendente
() Descendente
Luega par
MIVELL w | () Ascendente
() Descendente
Luego por
| @ ascendente
() Descendente
El rango de datos tiene fila de encabezamisnto
® 5 (I MNo
l Opciones. .. ] [ Aceptar ] [ Cancelar ]

Donar format a la cel-la

Segons el tipus de cel-la ens pot interessar donar-li un format. Per exemple, si hem posat notes
d’alumnes, o hem comparat la millora, podem seleccionar les cel-les, marcar que és un n?, dir
quants decimals volem i fins i tot convertir en vermell els n® negatius.
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Mimero | Alineacion | Fuente Bordes Tramas | Proteger

Cateqoria: Muestra

General -2

[Umero

Maneda Posiciones decimales: T
Conkabilidad

Fecha

Hara [ Usar separador de miles {3
Purceqtaje Mimeros negativos:

Fraccidn = '

Cientifica -1234

Texto 1234

Especial -1234

Personalizada

Para la presentacion de ndmeros en general. Para dar Formatao a valores
monetarios utilice formatos de moneda v contabilidad,

Acepkar Cancelar

Posar un filtre en les dades

Ens permetra poder ordenar les dades segons uns parametres.

Per exemple, si tenim alumnes de diferents nivells (P3, P4, 1r,...) i grups (A,B,C), podem filtrar
les dades per tal que ens mostri només els alumnes de 1rB.

Datos | Yentana 7

4] Crdenar... : arial - 10
[ Fe v Autofilro
Subtatales... Mostrar kodo

Yalidacion. .. Filtro avanzado. .

Texto en columnas. ..

i3] Informe de tablas v graficos dindmicos. ..

Cbtener datos externos 3
Lista »
AL »

Artualizar datos

Donar una condicié en una cel:la 0 en una columna

Per exemple, volem que amb un valor determinat, la cel-la es posi d’un color.

En aquest cas, li hem donat un a condicid: si el text és major a zero es posa de color groc.
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Eormato | Herramientas  Datos NE (G0N i{aG] G D_<
5 celdas... Chrl+1 Condicidn 1

Bila |'v'a|0r de la celda V| entre F | ¥ | -
Calumna 4 — (e clel F ; entre
Ista previa as Tormata Yoy oors entre in formato establecido

-

Hai 5 bna T
Hoja cuando la condicién sea ve iqual 2
Autoformata. .. noigual a
mavar que —
| Formato condicional. ., w ] [ Elirminar ... ] [ Aceptar ] [ Cancelar ]
) mayor o igual que
I A o . | menor o igual gue
- ;_J ;:ij_u .l_,| =
Formato  |Darformato Estilos de | Insi
(candicional =\ como tabla~ celda~
1 __'I‘_JJ Resaltar reglas de celdas »
b -

;ﬁ—ﬂi Reglas superiores e inferiores

LJ Barras de datos
_ %J Escalas de color P

FYILL
Grep

m

DA SLTEMERE
T SETEHBRE
TARDE S[TIMERL

= LConjuntos de iconos L

RETARDE STTCHERD
JUETIFICADE: -

=EEL

1A,

14
4
‘
1
4
4
4

Formato Nueva regla..,

24 condicional =

[n]
ALUHML
_ 21a __u__| Administrar reglas...

Borrar reglas L

També podem escollir que es posi d’un color o lletra especial si la cel-la conté un valor

determinat:

Editar regla de formato

Seleccionar un tipo de regla:

» Aplicar formato a todas las celdas segun sus valores

 Aplicar formato Unicamente a las celdas gue contengan

» Aplicar formato Unicamente a los valores con rango inferior o superior

» Aplicar formato Unicamente a los valores que estén por encima o por debajo del promedio
» Aplicar formato Unicamente a los valores dnicos o duplicados

» Utilice una farmula que determine las celdas para aplicar formato.

Editar una descripcidn de regla:

Dar formato tinicamente a las celdas con:

E

Yalor de la celda w | |mayu:ur que “ | |=E|

[ Aceptar ] [ Cancelar \]

Si un cop hem editat la regla la volem aplicar a altres columnes, cal anar a
| anar seleccionant les columnes on volem que faci aquesta condicié.

També podriem decidir donar un color determinat o una altra condicié si tenim valors

compresos entre dues xifres:
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Formato condicional .

Condicion 1
Yalor de lacelda | | entre W (0 ¥o|2 .
e s condciim sea verdocaree | [ NG
cuando la condicidn sea verdadera: Cormato. ..
Condicidn 2
Yalor delacelda | |entre W |3 ¥4 k.
Vista previa del Formato que desea usar
cuando la condicion sea verdadera: AaBbCcYylz Plaluelesho:
Condicion 2
Yalor de la celda R TN | |5 Y6 B
‘ista previa del formato que desea usar AaBbCoYyZz
cuandao la condicidn sea verdadera: =

Fer formules

Imaginem que tenim les notes d’uns alumnes durant dos cursos i volem saber si han fet millora
o no.

Fer fer una formula, en la linia superior hem de comencar sempre pel signe “=". L'excel detecta
gue comencem la férmula. Podem fer-la manual o bé clicar a la cel-la, posar I'operacio a fer i
clicar la seglient cel-la. Per exemple:

ALUMNE NOTA 15-16 [NOTA 16-17  PUNTS DE MILLORA
GARCIA, JOAN B gi=B2-C2 |

Un cop hem fet la férmula per un alumne, podem copiar-la per la resta d’alumnes de la llista.
Seleccionarem la cel-la i estirarem fins on vulguem acabar, per I'extrem inferior. L’excel
automaticament canviara el nom de la cel-la.

GARCIA, JOAN CTTTTdi=B2-C2 |

\

ALLINME kNDTA 15-16 [MOTA 16-17 PLINTS DE MILLORA

Fer un promig

Calcular el promig d’unes dades (per exemple, la mitjana aritmetica de les notes de mates del
primer trimestre): es pot fer directament, sense escriure nosaltres la férmula, anant a:

T -|z) K145 e

Suma

Promedio <—
Cuenka
Max

5y

Mas funciones. .,
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Aplicar un % directament en una formula

Fer un percentatge implica multiplicar per 100. Si volem fer el %, i que a més surti el simbol,
no cal en la férmula posar *100, sind que en el formato de celda, escollirem “porcentaje”.

=(K2+Q2+W2+AC2) /68

| Alingacién | Fuente | Bordes | Relleno | Proteger

Cateqaria:
General Muestra
Mumero 5
Moreda .00
Contabilidad

Posiciones decimales: |1
Fecha

4

Fraccidn
Cientifica
Texto
Especial
Personalizada

Vincular dades de dos llibres

Quan parlem de “vincular” ens referim a usar referéncies a cel-les d’altres llibres de treball de
Excel. Per exemple, tenim les dades de les notes dels alumnes de diferents items i volem que,
en un altre llibre, se’ns vagin copiant les dades de la nota final de cada area.

Per fer-ho, caldra copiar la cel-la i, anar al lloc del llibre on volem que es copii la informacio,
pero enganxarem amb “pegado especial”, “copiar vinculos”.

& Cortar

53 Copiar

,:3,. Opciones de pegado:
3| [i23] [ 7| (28] (%) [==
Pegado especial... | »

Insertar celdas copiadas..

Eliminar...
}1 =dades!E2
C D
. - - z H M Ll b
La sintaxis generada pel vincle és de I'estil: JAN |.| E.I

Un cop creat aquest vincle, sempre que modifiquemileriginal, s’actualitzaran les
dades de l'altre llibre.

Bloquejar files i columnes d’encapcalament

Per exemple, volem que els titols de la primera fila i tots els noms de la primera columna
sempre estiguin visible. Caldra situar-se a la primera cel-la de sota i a la primera de la dreta
(normalment, cel-la B2, si tot esta complert)
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[ T | R . | Luardararea CLam
i Inmovilizar =| [ Mostrar | 2 de trabajo _ venta

| Movilizar paneles
;EI Deshloguear todas las filas v columnas para
5 desplazarse portoda la hoja de calculo
Inmowvilizar fila superior
vista Complementas PDF Architect :__I Mantener visible la fila superior a medida que se
& T E—-| 2 Nueva ventana desplaza por el resto de |la hoja de calculo,
N L E organizar tod Inmowilizar primera columna
S IR ;F;fcl:?l-w B i ilizar :l_| Mantener visible la primera columna a medida
que se desplaza por el resto de la hoja de calculo,

Zoom

Bloquejar la taula per tal que no es puguin eliminar les férmules

Si no volem que ningl pugui eliminar formules o dades, cal protegir la taula. Per fer-ho,
seleccionem les files i columnes que volem protegir (per exemple, la primera columna i la
primera fila, que és on estan les dades. Després caldra anar al menu REVISAR i fer:

Proteger, hoja 1| )

Proteqger hoja v contenido de celdas bloqueadas

Contrasefia para desproteger la hoja;
| |

Permitir a los usuarios de esta hoja de calculo:
Z| 3 nar celdas bloqueadas
| Seleccionar celdas desbloqueadas
|| Aplicar Formato a celdas
Aplicar Formata a columnas

Aplicar Formata a filas
|| Insertar columnas .
[ | Insertar filas IMPORTANT:
Insertar hipervinculos
| Eliminar columnas Si volem que continui funcionant
|_|Eliminar filas A
[ Insertar columnas » I'autofiltre, caldra marcar-ho en el
Insertar filas .
[ ] nsertar hipervinculos llistat.
Eliminar columnas
Eliminar Filas

Crdenar

Usar Autofiltro

Usar informes de tabla dindmica

Madificar objetos

Modificar escenarios v

EIEICEEIEL

Facilitar que diversos usuaris puguin entrar dades a la taula a la vegada

Cal desar I'arxiu en un lloc de xarxa compartida. En el menu REVISAR:

| €8 Proteger y compartir libra

= @ Permitir que los usuarios modifiquen
Compartir .,

libra | _|g# Control de cambios =

Cambias

Compartir libro
i, Permite gue varias personas trabajen en un
[ T | libro al mismo tiempo.

- El fibro se debe guardar en una ubicacan de
bt - red donde varias personas pusdan abrirlo.
—ampartir

libiro Laos fibros que cantienen tablas no se pueden
compartir,
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Fer grafics amb les dades

il
Escollirem la icona i un cop s’obri el menu, el grafic de barres. Després clicarem a
finalitzar.

Tipos estandar | Tipos personalizadas

Tipo de grafico: Subtipo de gra
Columnas -
E Barras m
et Lingas
> Circular
. XY (Dispersion)
Ry Areas Uﬂ
D Anillos
@ Radial

@ Superficie
1] Burbujas "

Obtindrem un grafic de barres (imatge). Les dades de la llegenda, els colors, la mida de la
lletra... les podrem modificar clicant a sobre i amb el botd dret, escollint Formato del area del
grafico.

Un cop fet el grafic, podem modificar coses. Per exemple, si hem fet un grafic circular:

Seleccionarem dins el grafic circular

i clicarem el boté dret del ratoli, escollint el formato de serie
de datos. Activarem Porcentaje i ja tindrem els percentages
calculats directament.

Formato de serie de datos

Tramas Eje Rétulos de datos | Opciones

Contenido del rétulo
[ mombre de la serie

[ mombre de la categoria

Separador: v

[ clave de leyenda
Mostrar lineas guia

Obtindrem un grafic semblant a aquest (dades d’un exercici fet amb els alumnes sobre
basquet):

Barga B Basile, G.

W Barrett, Andre
O Trias, Jordi

O Barton, Lubos
| Lakovic, Jaka

o Mavarro, J.C.

W Andersen, David
O%4azquez, Fran
W llyasava, Ersan
m Sada, Yictor
7% O Santiaga, D, 8
O Grimau, Roger

13%




