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Convencions
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Els simbols utilitzats en aquest text son:
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Activitats d'introduccioé
Activitats completament guiades, amb una exposicié gradual de continguts, que permeten
assegurar els continguts minims de la programacio del modul de formacié.

Activitats de consolidacié i reforg:
Aquestes activitats presenten una dificultat un poc superior, ja que no sén tan guiades.
Permetran un millor domini dels temes estudiats.

Activitats de lliurament obligat
Les activitats que vénen marcades per aquesta icona s'hauran de lliurar obligatériament

per superar el curs de formacio.

Activitats opcionals
Activitats d'ampliacié de coneixements que permeten aprofundir en la tematica tractada.

Recomanacions o comentaris
Recomanacions o comentaris que permeten una millor realitzacié de les activitats

encomanades.

Ajuda
Per a algunes activitats, si la seva resolucié presenta problemes, es pot consultar I'ajuda,
que doéna pistes per facilitar-ne la realitzacio.

Recursos addicionals
Per poder ampliar els coneixements, es posa a la disposicié6 dels alumnes una
documentacié complementaria de consulta o d'ampliacié.
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1 L’ENTORN DE TREBALL

Com tota aplicaci6 Windows, per iniciar Excel, es fa de la seglient manera: Inicio -
Programas -> Microsoft Excel; encara que si tenim activada la barra d’accés directe d’'Office,
0 ja disposam d’un accés directe a I'escriptori, el cami és molt més curt.

Un cop oberta I'aplicacid, se’ns mostrara una pantalla similar a la de la figura 1.1. D'aix0, se’n
diu la interficie grafica d’Excel, o sigui, la manera en que I'aplicacié es comunicara amb l'usuari.

1.1 ELS ELEMENTS DE LA INTERFICIE D’EXCEL
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II-lustracié 1.1

1.1.1 LES BARRES D’EINES

Comentem els segients elements:

La barra de menus, molt comuna en les aplicacions Windows, que ens permetra fer la totalitat
d’accions. Totes les instruccions es podran fer des d’aqui.

Imprimir, inserir files, columnes, format fila, columna, full, protegir, etc.

E4 Microzoft Excel - Librol
J@ grchivo  Edicion Wer Inserkar Formato Herramienkas Datos Wentana 7 -Iﬁ’lﬂ

Barra d’eines, en aquest cas n’hi ha tres. Dues, just davall de la barra de menus, barra
estandard i barra de format (il-lustracié 2), i una de flotant, la barra de dibuix (il-lustracié 3).
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lI-lustracié 3

Les barres d’eines agrupen determinades accions, aixi tenim les barres:

estandard, format, quadre de controls, etc.

La barra d’eines estandard és la que conté botons d’accions molt comunes en tots els treballs
amb Excel, com pot ser obrir i tancar un document, imprimir, tallar, enganxar, etc.

Podeu saber quines barres d’eines teniu fent clic amb el boté de la dreta sobre qualsevol
v zona de la barra activada, ja sigui flotant o no.

Les barres d’eines es poden disposar a dalt, a baix, a 'esquerra, a la dreta o flotant. Per fer-ho
només cal arrossegar el controlador de moviment que hi ha situat a 'esquerra d’'una barra fixa.

Activitat d’introduccio 1

Feis que surtin les segients barres d’eines: cuadro de controles, grafico, formulario i
Wordart. Posau les dues primeres a I'esquerra i la dreta de I'aplicacio i les dues ultimes
flotants. Redimensionau-les.

1.1.2 QUADRE DE NOMS | BARRA DE FORMULES

oAl = =|

| !

Quadre de noms Barra de formules

El quadre de noms ens permetra identificar un conjunt de caselles mitjangant un nom.
A la barra de férmules escriurem un rétol, una formula, un nombre o funcié, com també una
combinacié d’aquests. Aquests elements, els treballarem més endavant.
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En aquesta zona podem observar clarament les columnes especificades per lletres, les files,
els fulls, la barra d’estat i les barres de desplagament. El nombre de files i columnes amb qué
és capag de treballar Excel son:

65.536 files per 256 columnes. El nombre de fulls depén de la memoria de qué un disposi.

1.2 LLIBRE DE TREBALL | FULLS

En obrir Excel se’ns obre sempre un llibre de treball. L’hem d’entendre, com aixd, com un llibre.
Ben igual que aquests, els llibres de treball tenen els seus “fulls”. Per defecte, Excel, obre un
libre buit amb tres fulls. A la part inferior esquerra s’observen els diferents fulls, amb els seus
botons de desplagament.

20

21
|4 [« [» [#f%Hojal { Hojaz £ Hojas
Lista

1.2.1 CASELLES

Podem definir una casella com la interseccié d’'una fila i una columna. Aixi, si miram la
interseccioé de la columna B i |a fila 4, obtenim la casella B4. La forma sempre és columnaf/fila.
(B4). Les lletres indiquen columnes i els nombres, files.

El contingut d’'una casella pot ser un nombre (dada numérica) o una paraula (cadena de
caracters, que poden contenir digits i lletres).

Exemples:

Dades numeériques

89, +45/3, 3,14159265358979
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Paraules
Dimarts, Alfons lll, r2d2, 45/3

La diferéncia entre unes i d’altres queda constatada al full, ja que els nombres queden alineats
ala dreta i les paraules, a I'esquerra.

Ara bé, podem considerar la cadena 2000 com una paraula. Per aixd, haurem d’indicar
d’alguna manera a Excel que es tracta d’'una cadena i no d’'un nombre. Per fer-ho escriurem
‘2000 (fixau-vos que s’indica amb cometa simple) a la casella i veureu que ara Excel sap que
es tracta d’'una paraula i no d’'un nombre.

Observau a I'exemple com s’ha indicat que +45/3 és un nombre i 45/3 una cadena. El fet de
posar el simbol + davant 45/3 fa que Excel el converteixi automaticament en el nombre 15. En
canvi, 45/3 escrit aixi, és tractat com una cadena de caracters. Vegeu-ne les alineacions
corresponents.

Nombres decimals

La introduccié de nombres decimals en Excel es fa usant la coma (,), si no, Excel ho
considerara una paraula.

1.2.2 RANGS

Dues o0 més caselles en un full formen un rang. Les caselles poden ser adjacents o no.

Activitat d’introduccio 2

Per veure’n un exemple obriu I'arxiu rangs.xls i en el quadre de homs —explicat abans—
seleccionau rangadjacent i després rangnoadjacent. Hi ha també altres rangs.
Observau-los.

Al mateix full de calcul anau a Insertar | Nombre | Definir... i observau-hi els rangs
definits. Des d’aquest itinerari podreu modificar els rangs actuals, afegir-ne de nous,
esborrar-los etc. Haureu observat que Excel entén noms com els noms que identifiquen
els rangs. Seleccionau tots els que hi ha i observau-ne la notacié algebraica. Per exemple,
en un segon rang teniu la seguent notacié:
=Hoja1!$B$4:$B$7;Hoja1!$D$5:$F$5;Hoja1!$B$10:$D$13

Definir nombre

E
Mombres en el libro:
|
rangadjacent ;I CEerrar |
rangrnoadjacent
unaltrerang fAgregar
UMSEgontang
Eliminar |
[
Se refiere a;
|=Hoja1 15653 =]
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i v ; Mirau també el subapartat Rangs, de I'apartat Treballar amb les caselles d’aquest

%— =# | mateix modul.

N7

{"' P Principalment i com a resum, treballar amb Excel significa treballar amb el contingut de les

& =% | caselles (0 bé rangs), escrivint rétols (cadenes de caracters), nombres, formules, etc.; perd
? Excel incorpora altres elements que fan augmentar-ne les prestacions.

{" L \ L’ajudant d’Office és una imatge animada que déna ajuda contextual sobre un

%__ =# | comandament, acci6, etc. Les opcions de I'ajudant d’Office es poden configurar fent
~gF |clic amb el bot6 secundari, i a continuacié a Opciones. Si, per exemple, desactivam

i I'opcié “responder a la tecla F1” quan polsem F1 ja ens sortira la tipica finestra
d’ajuda dels programes que treballen en V'\.I:ndows. L’ajudant és operatiu des de

1.2.3 QUE PODEM FER AMB LES CASELLES? FORMULES: OPERANDS | OPERADORS

Una de les caracteristiques més importants dels fulls de calcul és precisament aquesta, la de
poder fer calculs amb molta comoditat, utilitzant el que s’anomena férmula. Una formula és una
expressio que incorpora operadors i operands.

Per introduir una férmula seleccionarem una casella i seguirem la sintaxi seguent:
(les cometes no s’han d’escriure)

“= operand1 operador operand2 operador operand3 operador...”
Exemples:

=2+ 4*5

= A1-Hoja2!B5/6

(suma (B1:B3))* 4
"Hola” & A2 & “, com estas? “

1.2.4 OPERANDS

Els operands poden ser nombres concrets (constants) o referéncies a caselles, bé dins el
mateix full o bé en un de diferent.

En els exemples d’abans s’observen diferents tipus d’operands:
2,4,5,6,3 sén constants.
A1 és la casella A1 (dbviament incloura un nombre, si no, Excel llangara un error).

Hoja2!B5 és la casella B5 del full Hoja2.

Joan Manuel Gonzalez Febrer — setembre 2002 9
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Suma(B1:B3) és un operand calculat a partir de la funci6 SUMA que incorpora Excel. Veurem
que Excel incorpora moltes més funcions.

“hola” és una cadena de text.

A2 és la casella A2, com en el cas d’A1, A2 ha de contenir una expressio de cadena, sind Excel
llenga un error.

Per introduir una féormula sense tenir que escriure-la tota n’hi ha prou amb escriure els
valors constants i els operands. Les referéncies a les caselles les seleccionarem amb el
ratoli.

Seguiu al peu de la lletra el que a continuacié es detalla:

Per exemple calculem I'expressié “=23+(A1-B2)/C2” en la casella A2. A la casella no
poseu les cometes.

Previament poseu els valors segients a les caselles A1,B2 i C2 (és important que hi hagi
un valor a C2, siné us donara I'error de divisio per zero).

A1=50, B2=15, C2=5
Escriviu “=23+(".

A continuacié seleccioneu amb el ratoli la casella A1. Observareu com aquesta casella té
una vora dinamica de ratlletes.

A continuacio “-*
Seleccioneu la casella B2. Fins ara hem aconseguit ““=23+(A1-B2".

Llavors escriviu “)/”.

Finalitzeu seleccionant la casella C2 i premeu intro.

Activitat d’introduccio 3

Obriu un nou llibre de treball, inseriu-hi el contingut segiient a les caselles indicades:

Al full Hoja1

A1 =2400

A2 = escriu en aquesta casella el teu nom, (per exemple, Joan)
B1=1

B2=3

B3 =2

Al full Hoja2

B5 = 1200

Després i a partir de la casella C1 i de forma descendent escriu les féormules de I'exemple

1.2.5 OPERADORS

La seguent taula us mostra la relacié d’operadors que incorpora Excel.

Joan Manuel Gonzalez Febrer — setembre 2002 10
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Operador aritmétic Significat Exemple
+ (signe més) Suma 3+3
- (signe menys esta -

(sig ys) Rest 3-1

Negacié -1

* (asterisc) Multiplicacié 3*3
/ (barra obliqua) Divisio 3/3
% (signe de percentatge) Percentatge 20%
A (simbol d’exponent) Exponent 3”4 (el mateix que 3*3*3*3)

Operadors de comparacié Es poden comparar dos valors amb els operadors seglients. El
resultat és un valor logic. Els valors logics només accepten dos resultats, vertader o fals
(VERDADERO i FALSO en Excel)

Operador de Significat Exemple
comparacioé

= (igual) Igual a A1=B1

> (major que) Major que A1>B1

< (menor que) Menor que A1<B1
>= (major o igual que) Maijor o igual que A1>=B1
<= (menor o igual que) Menor o igual que A1<=B1
<> (distint) Distint de A1<>B1

Operador de concatenacio de text

Operador de text Significat Exemple

& ("y" comercial) Connecta o concatena dos valors "Vent " & “del” &

nord" genera
per generar un valor de text "Ventdel nord"
continu.

Operadores de referéncia Combinen rangs de caselles per a calculs amb els operadors

seglents.
Operador de referéncia  Significat Exemple
:(dos punts) Operador de rang que genera B5:B15
una referéncia a totes les
caselles entre dues d’indicades,
que també s’hi inclouen.
; (punt i coma) Operador d'uni6 que combina SUMA (B5:B15; D5:D15)

diverses referéncies en una de
sola.

Activitat d’introduccio 4

Obriu el full OperandsOperadors.xls i realitzau les operacions que se us indica a la
casella corresponent. Com podreu observar els operadors s’apliquen sobre dos o un
operand. Aixd no és obstacle perqué s’estengui a més operands. Practiqueu amb més
expressions de manera que apareguin operands de tots els tipus aixi com operadors dels
diferents operands.

Activitat opcional 1

Es tracta de fer una llista de llibres (com si fos una base de dades) en qué se n’indiqui
l'autor, el titol, nombre de pagines, preu, editorial, nombre d’edicio, ISBN i la data de
I'edicié del vostre departament. Algunes caselles seran els rétols abans indicats i d’altres
inclouran les dades de cada llibre (també es diu que és un registre). Aixd ho podeu fer en
un full que I'anomenareu llibres. Escriviu un minim de 5 llibres.
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En un altre full (personal) posareu els membres del departament. Els podeu inventar amb
els camps seguents: nom, llinatges, anys de docéncia total, anys de docéncia en aquest
centre, carrec i any d’incorporacié. Encara que en sigueu I'nic membre, escriviu-ne un
minim de tres.

Un cop introduides aquestes dades, afegiu en les caselles adjacents a l'ultim camp la
informacié completa, com per exemple, autor & titol al full de llibres o el nombre de triennis
de cada membre.

Activitat de lliurament obligat 1
Volem fer un viatge a un pais estranger i ens donen les dades seguents:
Allotjament

Hotel **** > 7.000 pessetes/nit
Hotel *** > 5.000 pessetes/nit

Transport

Anada/tornada en vaixell - 30.000
Anada/tornada en aviéo - 32.000
Anada/tornada en tren > 27.000

Preparau un pressupost d’'un viatge d’'una setmana amb les condicions seguients:

1. Anada en avio, tornada en tren, 4 nits en I'hotel de 4 estrelles, la resta en el de tres

2. Anada i tornada en vaixell, totes les nits en hotel de 3 estrelles.

3. Anada en vaixell, tornada en avid, les dues primeres nits a I'hotel de 3 estrelles i la
resta en el de 4.

El calcul que heu de realitzar és bastant simple, ja que disposam de poques dades i, a
més, l'algorisme és prou senzill: cost anada + cost tornada + allotjament x nombre de dies.

Simbdlicament quedaria:
P=A+T+AIxN:

P --> pressupost

A --> cost anada

T --> cost tornada

Al --> cost allotjament

N --> nombre de dies

La feina que s’ha de fer consisteix a distribuir dades numeériques i de text en caselles, per
llavors ser referenciades en formules que mostrin resultats.

L’inici de solucid, el podeu trobar a viatge.xls i a viatge.doc.un comentari

1.2.6 ERRORS

Si una férmula no pot avaluar adequadament un resultat, Excel ens mostra un error. La taula
segulent ens mostra el tipus d’error i la seva causa.

L'error #HHH No és realment un error. L'error o codi ####H## es produeix quan la

casella conté un nombre, una data o una hora en qué la seva
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amplada supera el de la columna. També quan un resultat de data
surt negatiu. Si el contingut de la casella té format general,
malgrat que sigui un nombre, no donara aquest error.

L'error #;{VALOR! S'utilitza un tipus d’argument o operand incorrecte.

L’error #;DIV/0! Intentam fer una divisié per zero.

L'error #; NOMBRE? No es reconeix text en una férmula.

L’error #N/A També, com en el cas de ####HH, és un codi que s’indica a Excel

perqué el valor d’'una casella no es troba disponible. Aquest codi
'ha de posar l'usuari, si una casella no és pot utilitzar. Si una
funcio fa referéncia a aquesta casella, també retornara #N/A

L’error #;REF! El valor d’error #{REF! es dona quan es fa una referéncia a una
casella no valida. Aix0 pot ser degut, per exemple, al fet que
s’han eliminat caselles a les quals feien referéncia altres formules.

L’error #NUM! El valor d’error #;{NUM! es déna quan hi ha un problema amb
algun nombre en una férmula o funcié.
L’error #{NULO! El valor derror #NULO! es doéna quan especificam una

interseccié de dues arees que no s’intersequen.

Activitat d’introduccio 5

Obriu el llibre errors.xls.

Situau-vos a la casella A2 i anau recorrent-la en sentit vertical fins a la casella A8 per
veure quins valors hi ha.

En cada casella pitjau dues vegades per veure I'argument/ rang a qué es fa referéncia.

Ara observau la casella A9 i, a continuacié, seleccionau la columna D i eliminau-la.
Observau alld que passa.

1.3 TREBALLAR AMB LES CASELLES

Podem copiar, tallar i enganxar cellles de manera molt semblant a la d'altres aplicacions
Windows, pero s'ha de tenir cura amb les férmules.

1.3.1 REFERENCIES ABSOLUTES | RELATIVES

Si una casella conté una férmula, el contingut d'aquesta es pot copiar en un altre lloc (casella).
Alld que passa és que les referéncies de la formula en la casella copiada han canviat. S'han
utilitzat referéncies relatives; de fet és la que per defecte utilitza Excel.

El seguent exemple ho aclareix:
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“ Dibujo ~ [:3 C‘i | Autoformas Iy . é

ﬁ archivo  Edician  Wer Inserkar . Formato i
Herramientas Datos Wenkana @ _|5’|3Cj
DS2E &SRy sbB &
: Arial ?
|| B
B3
A

1

2

3

A
44 [» [ Hoja1 ; Haojaz & | 4]

i
-

UM |
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Barra de formules

La casella A1 conté la dada numerica 12, la casella A2, el valor 13 i la casella B3, la formula
A1+A2. Observau que malgrat que hi hagi el valor 25 (calculat posteriorment a la introducci6 de
la férmula), dins la barra de formules ens surt =A1+A2.

Si ara copiam el contingut de la casella B3 a la B4, observam el seguent:

. Microzoft Excel - Librol

Autoformas

ﬁ archivo  Edicion wer Insertar Eormato |
Hetramientas Datos Yeokana 2 ;[ili'(j
DEeE SRy sl
E.ﬁ.rial 'i_'&'iv i
[ 4Rl ==RoR=-F " S
B4 | = =AZHAZ
A | B | C

1 12

2 13

i 14 25

4 | 27] Jj
[« [» [l Hoja1 { Hajaz £ [4] |

-

| Dibujo = [& (% & - A

MU [

Ens surt el valor 27 i a la barra de formules hi ha I'expressiéo =A2+A3. D'aix0, se'n diu que ha

utilitzat referéncies relatives.

Si ens fixam en la formula de la casella B3, aquesta ens indica que hem de sumar la casella
que es troba una columna a l'esquerra i dues files per damunt amb la casella que es troba una

columna a I'esquerra i una fila per damunt.

La féormula de B4 fa el mateix.

Joan Manuel Gonzalez Febrer — setembre
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¢ Microsoft Excel - Librol
ﬁ grchivo Edicidn Wer Insertar Eormato |

Herramienkas Datos YWenkana ¢ = | =) |i<j
DR SRY $be @
i.ﬁ.rial vi ;,&,&, ke
e P aeE | e
B4 =] = =A2+43
A | B |

1 12

2 13j v

3 ' 14 25

4 —>| 271

4[4[ » [blHoja1 ¢ Hoja2 £ | 4]
| Dibujo -~ [:3 G, Aukofarmas -«

Activitat d’introduccio 6

Escriviu en dues columnes consecutives les dades seglents:

1,2,3,4,5,6,7i2,3,5,7,11,13,17.

No cal que estiguin alineades respecte de la mateixa fila. En una altra columna,

adjacent o no, escriviu les formules seglents: a+b, 2a+b, a-b, a/b (a representa el

corresponent valor de la primera columna i b, el de la segona). Utilitzau les eines de
- P BB . |

tallar/copiar i enganxar 22— 7= per a les referéncies relatives. Desau-ne els

resultats en el fitxer relatives.xls

Si ara el que volem és aferrar a B4 el mateix contingut de B3 utilitzant les caselles A1 i A2,
haurem d'utilitzar referéncies absolutes dins la férmula de B3. Aixd és fa posant el signe de
dolar ($) davant les caselles que volem que tenguin referéncia absoluta dins la formula de B3.
Aixi per al contingut de la casella B3 sera “$A$1 + $A$2".

Si ara copiam aquesta férmula a la casella B4 observareu que s’ha copiat el mateix contingut,
que eés 25.

1.3.2 QUAN HEM D'UTILITZAR REFERENCIES ABSOLUTES | QUAN REFERENCIES
RELATIVES?

Emprarem les referéncies absolutes quan desitgem fer referéncia a una casella de manera
absoluta, per exemple un valor fix o constant.
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Activitat Opcional 2

Una companyia telefonica té les segiients tarifes:

Metropolitana Provincial Interprovincial Europa
Punta 20 30 45 120
Normal 20 25 40 100
Reduida |15 20 30 80

En céntims d’euro per minut.
Essent els horaris Punta, Normal i Reduit els seguents:

Punta

Normal

Reduida

8:00-14:00

14:00-20:00

20:00-8:00

Hi ha un cost de cridada de 10 céntims. Els dos primers minuts valen un 80% del seu preu
normal i es tarifica el preu a partir de 2 minuts.

Exemple: Si telefonem des de Maé a Palma a les deu del mati i durant 10 minuts el preu

sera:

10 + 0,8x30x2 + 30x8 (observeu com es desglossa el temps, ja que els dos primers minuts
tenen un preu diferent)

En un llibre de treball trobeu qué costara:

Telefonar en horari reduit 12’ a Madrid des de Palma

30’ en horari normal a Amsterdam.

Obriu l'arxiu telefonades.xls i ompliu la taula que trobareu al full taula de tarifes amb les

dades que hi ha al full tarifes, per una cridada des de Pollencga a Ciutadella.

Calculeu que ens costaran 10 minuts si la cridada comenca a les 19:54.

Calculeu mitjangant una taula d’Excel i utilitzant les eines fins ara estudiades el preu de les
seglents telefonades:

Origen Destinacié  |Inici Durada
Alcudia Barcelona 12:00 7'
Sant Antoni Mad 13:00 1h 4'
Palma Soller 13:50 15'
Felanitx Madrid 11:00 30
Alaior Brussel-les |14:00 12'
Andratx Berlin 18:00 30'
Alcudia Barcelona 13:50 1h 15’
Sant Antoni Mad 14:30 1
Palma Soller 7:34 40'
Eivissa Madrid 23:00 10'
Inca Brussel-les [19:55 1h 20'
Manacor Berlin 16:00 15'

Joan Manuel Gonzalez Febrer — setembre 2002
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& | Activitat opcional 3
S
=i 4 : .
B |Ja que encara ens costa calcular en euros (€) i tenim certa enyoranga de la pesseta,
i convertiu a pessetes, la tarifa d’abans. Arrodoniu segons el criteri segient: si la primera
xifra decimal és major o igual que 5 augmentem una unitat les unitats, en cas contrari
rebutgem els decimals.
1.3.3 RANGS

Per seleccionar un rang (recordem que és una caixa de dos o més caselles adjacents o no)
hem de seleccionar un vertex i 'arrossegam fins a arribar a l'altre vértex. Si el que volem és
seleccionar un rang no adjacent, hem de pitjar la tecla CTRL mentre se seleccionen les
diferents caixes. VeE_u els segiljents exemples de rangs:

A | B | c | D | E I F I
1
2
3
4 | 0 | ]
5
Rang B4:F4
A | B | C
1
z
3
4
5
b
i
o ]
I4 !4/ » [M]"Hojal # Hajaz £ Haojad /
Listo |
Rang B2:B7
A | B | C | D | E
1
z2
3
4
A
G
7
Rang B2:D6
A [ B | C D | E_ | F_ |
2
| 3
| 4
5 |
| 6
| 7
BB
=N
| 10 L 1
11
2]
| 13
14

Rang B4:B7 B10:D13 D5:F5
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1.3.4 REFERENCIES ALS RANGS
Hi ha dues formes per referir-nos als rangs:
1. De forma algebraica, o sigui utilitzant coordenades (B2:D6)

2. Anomenant-los.

Per fer aixd seleccionarem primer de tot un rang i, després, escollirem nombre a I'opcid
Insertar de la barra de menus. Triau-ne un nom i acceptau.

Activitat d’introduccié 7

Obriu el llibre viatge.xls i anomenau els rangs seguents:

C3:C7 . Donau-li el nom de “preus_unitaris”
A3:A7. Donau-li el nom de "conceptes".

Veureu al quadre de noms tots els rangs que hi teniu enregistrats.

Una altra manera de fer aixd és, primer, seleccionam el rang que ens interessa i després
al quadre de noms introduim el nom que vulguem.

2 Microsoft Excel - viatge

E&rchivo Edicion ¥er Insertar Formato Herramientas Datos Yeptanma 7
DEEEGRY s2BT -~ Q€L 4H[MEH 0w [
Al o cRks|lEE=EF % - WaE

A2 S AE R

B C | D [ E [ E [ G [ H
1 |
2 “Preus unitaris Quadrle de noms
| 3 |Hotel = 7000
4 |Hotel = 5000
4 |AnadaTomada en avid 32000
B |AnadaTarnada en tren 27000
| 7 |AnadaTorada en vaixell 30000
g
=l

1.3.5 MES COSES AMB ELS RANGS

£ Microsoft Excel - Libro1
Archivo Edicion Wer Insertar Formato Herramientas Datos 4

=

—

NEES SRY 2R~ &=
B4 =] =]

A | B | C_ B |

-
=

==
0k —=

Un cop seleccionat un rang, podem:
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Moure’'n el contingut a un altre lloc del full. Per fer aixd, haurem de situar el punter
sobre una de les vores del rang, veureu com el punter canvia de la creu a la fletxa. Es
en aquests moments quan arrossegant el punter en podem moure el contingut.

Omplir celles automaticament amb dades d’altres adjacents. Aixd €és una
caracteristica molt interessant. Ens és de gran ajuda per no haver d’escriure
sequéncies amb un ordre establert. Per exemple, si volem tenir el contingut seguent,

[1

2 3 4 5

podriem actuar aixi: introduim en les primeres caselles els valors 1 i 2; a continuacio, les
seleccionam i passam el punter pel vértex inferior dret, com mostra la figura:

Ed Microsoft Excel - Librol

J Archivo Edicion Wer Insertar Formato Herramientas Dabos Weptana 2

J Arial -

DEEHS SGRY Y@ o- &z A48 BE >
J

=5

=|1

A B C

Situau el punter sobre
aquest vertex 1 ’arrossegau
cap a la dreta fins a
aconseguir la seqiiéncia
desitjada. Aquest quadradet
s’anomena controlador
d’extensio.

O DI~ AWK —

! 22

D'igual manera succeeix quan es fa en caselles que tenen férmules.

Si en una casella hi ha una férmula i aquesta I'estenem, les caselles obtingudes aixi inclouran
férmules relatives a la casella d’origen. Per exemple, si la casella A2 conté B2+2, en estendre-
la cap a baix, les caselles seglents, A3, A4, etc., inclouran B3+2, B4+2, etc.

Activitat d’introduccio 8

Aconseguiu una sequéncia de nombres parells.

Aconseguiu una série amb els primers 10 quadrats, o sigui (1,4,9,16...) Indicacié: si
en A1 hi ha un nombre, utilitzau la férmula =A1*A1 en la columna adjacent.

Ompliu automaticament 15 caselles partint d’'una que inclogui el valor d“enero”. Qué
succeeix?

Desau el que heu fet juntament amb un comentari en un fitxer amb el nom series.xls

Activitat opcional 4

Realitzau ara I'activitat d’introduccié 6, usant ara aquest procediment.
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Activitat de lliurament obligat 2

La companyia aéria SenseRetardsJet us ha contractat a vosaltres per a que
tarifiqueu els seus vols. Aquesta companyia opera en les seglients ciutats enllagant-
les totes elles: Palma, Londres, Madrid, Paris i Roma. Per a calcular el preu d'un vol
entre dues ciutats s’usara la férmula:

preu(distancia,modalitat)=20xdistancia + 2000xmodalitat.

Distancia és la distancia expressada en quildmetres.

Modalitat és un enter que només pot prendre 3 valors (0,1,2), que identifiquen,
respectivament, les 3 possibles modalitats o categories del bitllet: turista, negocis,
primera classe.

Per calcular la distancia se us ha facilitat la segiient taula:

Palma 39° 33' 00" N|02° 39' 00" E
Londres 51° 30' 00" Nj00° 07' 00" O
Madrid 40° 26' 00" N|03° 42' 00" O
Paris 48° 51' 00" N|02° 20' 00" E
Roma 41° 52' 00" N|12° 37' 00" E

Si visiteu la plana http://www.wcrl.ars.usda.gov/cec/java/lat-long.htm
Podeu trobar la distancia que voleu, introduint les corresponents coordenades (latitud
i longitud)

Nota: Apliqueu els coneixements adquirits fins ara per a mostrar la informacio
directament. Dissenyeu una estructura clara i senzilla, no us compliqueu la vida.
Tingueu present que en un futur voldrem afegir noves categories i aplicar nous preus
per quilometre recorregut, llavors no useu calculs sobre quantitats constants siné fent

referéncies a caselles.

1.3.6 LLISTES PERSONALITZADES

Excel incorpora algunes llistes per defecte. Aquestes son els dies de la setmana i els mesos de
'any. Aquestes llistes es troben en castella, perd hi ha la possibilitat de fer-ne de noves.

Crearem les llistes seglents:

Paleolitic

Neolitic

Edat antiga

Edat mitjana

Edat moderna

Edat contemporania

Per crear una llista personalitzada seguirem el seguient procés:

A Opciones

del menu Herramientas, escollirem Listas Personalizadas i seleccionarem
NUEVA LISTA, llavors dins el quadre “Entradas de lista” anirem introduint totes les dades
necessaries que volem que apareguin a la nostra llista. Quan acabem, hem de pitjar el boté
“Agregar” i observareu com surt la llista personalitzada:

Joan Manuel Gonzalez Febrer — setembre 2002
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Dpeiones |

Yer | Calcular | rModificar | General | Transicidn  Listas personalizadas I Grafico | Color |
Listas personalizadas; Entradas de lista:

— ~l agregar
Lum, Mar, Mi&, Jue, Yie, S&b, Dam
Lunes, Martes, Migrcoles, Jueves, -~ |
Ene, Feb, Mar, Abr, May, Jun, Jul, ¢ ey
E i Ju}

{Palealitic, Meolitic, Edat Antiga, Eat |
P —

H= =
Presione Enkrar para separar las entradas de lista,

Importar liska desde las celdas: |$B$4:$E$18 :k_] Importar |

Brcepkar I Cancelar

Ara ja podreu ampliar caselles utilitzant aquesta nova llista que heu creat. Per aixd escriviu en
una casella el nom de Paleolitic i ompliu automaticament les caselles adjacents en sentit
vertical.

Es habitual crear les llistes segients:

Gen., febr., marg, abr., maig, juny, jul., ag., set., oct., nov., des.

dilluns, dimarts, dimecres, dijous, divendres, dissabte, diumenge

Activitat d’introduccio 9

Construiu les llistes abans esmentades. Guardau el document com llistes.xls.
Provau també amb nombres sense cap relacié aparent.

Aix0 funciona només amb dades de tipus caracter.

Amb dades numeriques aquest metode no funciona, ja que el que fa és crear séries
numeriques.

1.3.7 SERIES NUMERIQUES

El procés de crear series numeériques és el seguent:

seleccionau la primera casella del rang que vulgueu omplir i, a continuacid, introduiu el valor
inicial de la série. Després, per incrementar la série en una determinada xifra, seleccionau la
seglent cella del rang i introduiu I'element seglent de la série. La diferéncia entre aquests dos
determinara la xifra d’increment de la série. Seleccionau les caselles que incloguin aquests
valors inicials. Arrossega el controlador d’extensio sobre el rang que vulgueu. Si voleu omplir la
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série en ordre ascendent, es fa cap a baix o cap a la dreta. En ordre descendent, cap amunt o
cap a l'esquerra.

Activitat d’introduccié 10

Construiu les séries numériques seguents:
1,3,5,7... fins a 45.
2,10,18...82

Realitzau també una série nova que consisteixi en la suma d’aquestes dues.

Com farieu per aconseguir la seqiéncia seguent: 2,4,8,16,32...7

1.4 IMPRIMIR AMB EXCEL

A diferéncia del que passa amb Word, la impressiéo d’Excel és més versatil, ja que permet
definir moltes configuracions. Llavors és responsabilitat nostra decidir qué volem imprimir i quin
aspecte volem que tenguin les dades que hi sén presents.

A més, Excel incorpora tres metodes per veure i ajustar I'aspecte final:

Vista normal. Aquesta és la predeterminada. Quan obrim Excel estam en vista normal.

Vista preliminar. Mostra la pagina impresa i permet ajustar de forma facil les columnes i els
marges.

En aquesta vista surten els controls seglients: en comentam només alguns.

Botd Vista normal o Salto de Pagina. Permuta en el tipus de
vista abans comentats.

EA Microsoft Excel - arquologia LT
giguientel &nteriorl Lrnprirnir...l anfigurar...l Mérgenesl Vista norral | Cerrar | Ayuda |

Arguologia de Merorca

Boté Margenes. Segons mostra el
| dibuix, activa o desactiva aquests.
Soén configurables movent els
marcadors.

i | P s i

“an e hn R

Botons anterior i Boto Configurar...

seguent. Per moure’s Aqui configurareu com voleu la sortida:
entre pagines marges, capgaleres, ordre de les
pagines, etc.
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Vista prévia de salt de pagina. Si hem seleccionat en vista prévia la vista de salt de pagina
se’'ns mostren les dades que sortiran en cada pagina de forma global. Permet ajustar
rapidament I'area d’'impressié i els salts de pagina. A la figura segient en teniu una mostra.

E4 Microsoft Excel - arquologia. XLT

J Archivo Edicion Wer Insertar Formato Herramientas Datos Yentana 7 _|5|ﬂ|
DEHASRY 1R v &= &4 ,,,lmy—zs% . @
| ria -0 - W K8 EES=EH D E % w4, g A -
Jleu]ov \\DO.‘.|& S-A-=S=B
| s A==
IEE
_‘_|-||-||| I S I A O O I S N O O T 0 A S I O T = |
EE -t
== 1
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
______________ T_____________
=
c I
= |
= |
= L g
g i\.‘l}
= &‘!“J
Hlililbl[\prlnclpal Hajaz f dades / |« S
Listo Il | UM — I

Per aixd aqui teniu una série de configuracions que s’han de seguir en I'ordre que hi surten:

Donau un format al full.

Afegiu-hi capgaleres i peus de pagina.

Repetiu els titols en cada pagina.

Modificau-ne el disseny

Realitzau una vista preliminar i ajustau-ne els marges.
Comprovau els salts de pagina.

VVVVVY
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Per afegir capgaleres i peus de pagina

Configurar pagina

Pagina I Margenes ~ Encabezado y pie de pagina | Hoja I

Informatica educativa. Full de calcul Excel

Encabezado:

Imnprirmir. .. |
Vista preliminar |

Personalizar encabezado. .. |

Personalizar pie de pagina.

J Opciones. .. |
-

| Excel incorpora

Fie de pagina:

capcaleres i

I(ninguno)

peus integrats

=

_

Podeu personalitzar les

pagina

vostres capgaleres i peus de

T—Peepkar I

Cancelar |

Per repetir titols en cada pagina seleccionau Configurar pagina en el menu Archivo

Configurar pagina

Pagina I Margenes I Encabezado v pie de pagina

Area de impresion:  [a1:061

Imprimir titulos

:"J Irnprimir. .. |

Repetir filas en extremo superior: |

Repetir columnas a la izquierda: |

Imnprimir

I Lineas de divisidn ™ Titulos de filas v columnas

™ Elanco y neara Comentarios: I[:ningung) j
™ cCalidad de borrador
Orden de las paginas
{* Haria abajo, luego hacia la derecha E'E E E'I'_EE
|
™ Haria la derecha, lusgo hacia abajo E‘E:é E‘. 5‘5

Seleccionau les files i/o columnes
que contenen els rétols

Aceptar I

Cancelar |

2 FORMAT DE LES DADES | ASPECTES DE DISSENY

Emprarem funcions de format per mostrar dades de forma elegant i eficag. De fet, en els llibres
que heu obert us haureu adonat d’aquest fet, per exemple en el fitxer primerLliurament.xls

2.1 TEXTICARACTERS

Per fer que el text ressalti podem aplicar format a tot el text d’'una casella o només als caracters

seleccionats.
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Seleccionau els caracters als quals voleu aplicar format i, a continuacié, polsau a la barra
d’eines el format desitjat:

* Farmato

Axrial - 10 = nxg|§§§|§€%nungg}g| '&'i'|

{' ¥ | | També podeu accedir al ment Formato/Celdas/Fuente i aplicar els parametres que s’hi
%= =# | Observen

Formato de celdasz |

I Bordes | Tramas | F‘ru:utegerl

Fuente: Estilo: Tamario;
IF'.riaI INl:nrmaI I 10
g -
Cursiva 9
HESEE: Cursiva ﬂ 11 j
Subrayado: Calar:
INinguru:u j I Aukomatico j ¥ Fuente normal
fectos YWiska previa
[ Tachado
[ superindice - AaBbCoyyiz
[ subindice

Esta es una fuente TrueType, Se usara la misma fuente tanto en la
impresara coma en la pantalla,

Arceptar I Cancelar

2.2 GIRAR TEXT | VORES

Hi ha vegades que les dades d’'una columna ocupen poc espai, mentre que el rétol de la
columna sol ser més ample. Per no fer columnes innecessariament amples o rétols abreviats
podem girar el text i aplicar vores que estiguin girades als mateixos graus que el text.
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Formato de celdas |

| Fuente | Baordes | Trarnas | F‘rn:ntegerl

Alineacion del kexto —Orienkacian
Horizontal: Sangria; * .
IGeneraI j IU ﬂ T *.

& .
Wertical: ¥ | | Texto —#
. t .
IInFeru:ur j . .
. *
g

Control del kexka IEI 5‘ Grados

r Ajuskar kexko
™ Reducir hasta ajustar
I~ Combinar celdas

Aceptar I Cancelar

Com fer aix0?
1. Seleccionau les cel-les que vulgueu girar.
2. En el menu Formato, escolliu Celdas i, a continuacio, polsau la fitxa Alineacion.

3. En el quadre Orientacion, polsau en un punt de graus, o bé arrossegau l'indicador fins
a l'angle desitjat.

Si el que voleu és veure el text verticalment, pitjiau dues vegades en el quadre Texto
vertical a Orientacion.

2.3 AFEGIR VORES

Com fer aix0?
1. Seleccionau les cel-les que vulgueu.

2. En el menu Formato, escolliu Celdas i, a continuacio, pitjau la fitxa Bordes.
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Formato de celdasz |

| Tramas | Proteger |

~Linea
Estila:
Minguna ===—--
Minquno  Contormo Inketior | [ e —_——
T ) —_—
Texta Texta
i Colar:
I Automatico ™ I
El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer clic en alguno de
los preestablecidas, en el diagrama de wista previa o en las botones de
arriba,

Arceptar I Cancelar

3. Escolliu el gruix de linia i I'estil, el color i quines vores hi voleu. En aquest darrer punt
n’hi ha d’establertes.

2.4 DONAR COLOR A LES CASELLES

Formato de celdasz |

Mimero | Alineacian I Fuente | Bordes

| Proteger |

Sombreado de celda
Color:

| Sin color |

ONEEEN
OUEONEEO
| AEEE =

B L]
EN/[INEEN

Trarna: I - I

HE
EEEEEEER
g

|

ueskra

Arceptar I Cancelar

Com fer aixo?

1. Simplement pitjau sobre la fitxa trames i decidiu quin color de fons hi voleu i si voleu alguna
trama (disseny d’enreixat).
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Activitat d’introduccio 11

Realitzau un disseny similar al de la figura seguent:

Despeses
Yendes

Beneficis

2.5 DONAR FORMAT ALS NOMBRES

Aquest és un aspecte amb qué Excel hi ha posat molta cura, ja que normalment en la taula
s’utilitzen, principalment, dades numeériques.

Aixi Excel ens ofereix una llista de categories. Observau el dibuix seguent:

Formato de celdasz |

I Alineacian I Fuente | Bordes | Tramas | F‘ru:utegerl

Cakeqoria; uestra
General ;I

Mimero

Moneda Tipo:
E;'En'::b'hdad IEsténu:Iar
Hara

Porcentaje ]

Fraccidn 0,00
Cientifica #2880
Texto F.420,00

Especial FEXR0D _P_Es;-#.#¥0 _P_L s
[Perconaizads I I ATyt Mt g
Eliminar |

Escriba el cadign de Farmata de ndmera, usanda coma punka de partida una
de los cadigos existentes,

Arceptar I Cancelar

Cada categoria té unes caracteristiques que la diferencien de les altres. Aixi, la categoria
Numero preveu les categories seglients:

- Posicions decimals, o sigui, quantes xifres decimals volem.

- Separador de milers, és a dir, si utilitzarem el signe de puntuaci6 “.” Per separar les
unitats de miler, de milié, etc.

- Com representar els nombres negatius. Amb signe o sense i en vermell o no.
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Formato de celdas |

Mimero |.ﬁ.lineaci6n I Fuente | Baordes | Tramas | F‘rn:ntegerl

Categoria; uestkra

General i

Moneda Posiciones decimales: |2 5*
Contahilidad

Fecha

Hora ¥ Usar separador de miles ()
Paorcentaje

Fraccion bimeros negativos:
Zientifica 1,23

Texto 1,234,10

Especial -1.234,10

Personalizada o |-1.z34.10 =i

Para la presentacian de nimeros en general, Para dar Formato a walores
monetarios utilice Formatos de moneda v contabilidad,

Aceptar I Cancelar

Activitat d’introduccié 12

Obriu el fitxer formatnumeric.xls. Ompliu la taula amb dades que us semblin adequades i
aplicau els formats seguents:

Moneda amb 0 xifres decimals, nombres negatius en vermell i sense signe, i simbol ptes.
Ho podeu fer de forma senzilla seleccionant el rang anomenat dades numériques que hi
trobareu i amb el boté de la dreta escolliu Formato de celdas, i a continuacié les
caracteristiques que s’han esmentat.

Activitat opcional 5

Provau al mateix full altres formats de caselles com ara dates, hores, percentatge,
etc. en altres caselles fora del rang dades numériques.

2.6 PROTEGIR LES CASELLES

Aquesta opcié fa que les caselles no puguin ser modificades, desplagades, mogudes o
eliminades. Va molt bé si volem preservar les dades de manipulacions posteriors.
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Formato de celdas |

Mimera | Alineacian I Fuente | Baordes | Tramas

¥ Elogueada
[ oculea

Mo se podra blogquear u oculkar celdas a menos que la hoja de
calculo esté proteqida, Para proteger la hoja, elija Proteger en
el ment Herramientas v después elija Prokeger hoja. La
asignacion de una contrasefia es opcional,

Aceptar I Cancelar

Observau que per protegir el full heu d’anar al menu Herramientas i, llavors, escollir Proteger
hoja.

2.7 GESTIO DE FILES | COLUMNES

A continuacio es detallen algunes accions que afecten les files i columnes.

Us mostram a continuacio i d'una manera compacta com:

Inserir files i columnes
Modificar la mida de les files i columnes
Ocultar columnes

1) Seleccionau les files/columnes que vulgueu. Ho heu de fer sobre els nombres que
indiquen files. Mirau el dibuix segtient.

45
47
| .}ﬁ Cortar
181 | Copiar
% BB, pegar
a Pegado especial. ..
E Insertar
i Eliminat
| 57 | Borrar contenido
El =
| 69 | Formato de celdas. ..
E0 plo de fila... |
| 61 Ocultar =
4 [« [wi]t principal d  Mostrar | »r
ishn === T T el el R

2) Sobre la selecci6 pitjau amb el boté de la dreta. Us apareixera un menu contextual amb
opcions diverses, entre aquestes les de modificar la mida, ocultar, etc.
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Activitat d’introduccié 13

Investigau com podeu fer aix0 mateix sense utilitzar el menu contextual.

2.8 GESTIONS DE FULLS

Podeu inserir, esborrar, moure, canviar de lloc i canviar de nom els fulls amb el menu
contextual sobre un d’aquests.

E4 Microzoft Excel - arquologia XLT
J@ Archivo Edicidn Wer Insertar Formato Herramientas Datos Weptana 7 _|ﬁ||i|

DEHa GRY [ $B2BT o-c | =4 2% 00 -0,

| Aria <1 - HX§|§§§|§€%000*03+°3 E i - A -
JDiI;ujOv 3 5 | adtoformas - >~ s [ O 4‘|&v£vév=7
|daab) [ 2| ¥ @ | EB BB SR ==)
E7 - =
B C D E F [E] H | |

Objectes  Zona de

Il Toponim Municipi Tipus de monument trobats Menorca Periode

2

3

4 Torna a [

| 5 | Principal
5
7
a3

g |¢ Ompliu les dades

BTl que falten amh
1 les que trobareu
12 al document de

FE worid

W Insertar. ..

15 Eliminar
16 Cambiar nombre =

7 [ Maver @ capiar... ’;’; -jl\

W" Seleccionar kodas las hojas & 5
18 . LTf g
ol ; i e ver cadigo Lr | g

4| 4] [if}, principal {Hoja2 } dades a5
Listo ] . — i ———
imlniciol ﬁBitWare | Micmso[l E Imprimir amb E| Apunts ecel... | taules activitat...l @@5@ 17:56

3 FUNCIONS

Les funcions a Excel tenen un paper molt important, ja que permeten fer calculs no només amb
nombres, siné també amb paraules.

Excel incorpora una quantitat considerable de funcions. Detallar-les i estudiar-les aqui totes
queda fora d'aquest curs.

3.1 SINTAXI

En el grafic adjunt podeu observar quina és la sintaxi. Molts errors en les férmules solen venir
en una sintaxi incorrecta.
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“‘punts i comes”
que separen els
arguments

Signe igual (sila
funcio es troba al
principi d’'una

férmula) =suma ( A10; B5:B10; 50; 37)
/4 hV v ¥
Nom que : :
l'identifica paréntesis que Arguments
tanquen els
arguments
Exemples:

Imaginau-vos que estau en una determinada casella, per exemple la casella A1. El seu
contingut pot ser:

contingut Comentaris

+B4 — SUMA (un rang;C1:C3). La funcié usada és SUMA i els arguments
son dos: unrangi C1:C3

=NOMPROPIO(*joan”) La funcié és NOMPROPIO i 'argument és la

cadena joan. Aquesta funci6 només admet
un argument.

=SI(A1=0;"a1 val zero";"a1 és|La funci6 és Sl. Aquesta funci® com ja
diferent de zero") veureu admet 3 arguments. El primer és una
prova logica, els dos seglents, qualsevol
valor. En aquest cas dues cadenes de text.

+C5*SENO(A2/180) La funcié és SENO. Aquesta funcié accepta
només un argument. En aquest cas
largument es troba indicat com una
operacio. El resultat d’aixd es multiplica per
la casella C5

3.2 ENGANXAR UNA FUNCIO

Per incloure una funcié dins una casella, podem escollir la drecera prement sobre el boté
funcio:

Joan Manuel Gonzalez Febrer — setembre 2002 32



Informatica educativa. Full de calcul Excel

. Microsoft Excel - Librol

”ﬁ Archivo Edicion Wer Inserkar Formato Herramientas Daktos Wentana == -|5’|£|
EEIEE AN i L I O
“.ﬁ.rial = 10 vEHX§i§§EIE° ;
Mma v macEEA AR 2 e

E6 =] =

."l:"\ | B i 1 = 1 e 1 —

1 Polsant aquest boté us sortira el
2 : quadre de dialeg d'inserir funcions
3 Funcions
14| 4[» [»"Hoja1 / Hojaz / Hojad)

“Dil;uju:uv [z Gj|.ﬁ.gt|:|ﬁ:urma5v ~ w [ O [EE @|&T£T£TE:4—

Listo ] R Y i
A continuacio, veureu I'assistent que s’engega en iniciar aquest procés.

Pegar funcion |

Categoria de la Funcidn: Mombre de la Funcidn:
IJzadas recientements & | |CARACTER
Todas i [ (e m) (s
Financieras COMCATEMNAR
Fecha v hora DECIMAL
Matemnaticas v trigonomeétricas DERECHA
Estadiskicas
Busgueda v referencia ESPACIOS
Base de datos EXTRAE

HALLAR.
Lagicas IGUAL
Informacicn =] |izouErDa =

ENCONTRAR(texto_buscado;dentro_del _texto;ndm_inicial)

Busca una cadena de texto dentro de otra cadena de texto v devuelve el
nimero de la posicidn inicial de la cadena hallada (diferencia entre maydsculas
v mindsculas),

@l | Aceptar I Cancelar

El de I'esquerra indica les categories disponibles. Escollint una categoria, sortiran totes les
funcions disponibles. A la part inferior, observareu la sintaxi de I'expressio i els parametres que
utilitza 'esmentada funcié. En aquest cas veureu que hi ha tres parametres que s’hauran
d’especificar:

e Texto_buscado
e Dentro_del_texto
e Num_inicial

Un cop escollida la funcié que volem, acceptam i introduim aquests parametres.
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NCOMTR AR
Te:-:l:n_huscadnl ] =
Dentru_del_teutul ] =

Rm_inicial | :k_j

Busca una cadena de texto dentro de otra cadena de texto v devuelve el nimero de la posician inicial de la
cadena hallada (diferencia entre maydsculas v mindsculas),

Texto_buscado es el texto que se desea encontrar. Use comillas dobles {sin bexto)
patra que coincida con el primer caracker en Dentro_kexto, Mo se
adriten caracteres comodin,

@ | Resultado de la Farmula = Aceptar I Cancelar

comentari

Compte amb els valors que introduiu, és a dir, només sén valides aquelles expressions que
siguin concordants amb els tipus de dades admesos i, a més, que estiguin dins el rang permés.
En el nostre cas, els dos primers parametres han de ser cadenes de text i I'iltim OPCIONAL
(vegeu que es troba en text normal) pot ser un nombre. O sigui ENCONTRAR rep els
arguments text;text;nombre. Si posau text, aquest s’ha de trobar dins cometes dobles.

Fixau-vos-hi:
- Posau per exemple en el primer quadre “Educativa”, o sigui, dins el quadre Texto_buscado

- En el segon quadre, és a dir, el que diu Dentro_del_texto, “Informatica Educativa. Full de
calcul Excel”.

- Ja en aquest punt podeu observar el resultat de la féormula, un 13. Aquest és el resultat de la
funcid.

- Deixau I'tltim sense posar res. Se sobreentén que hi ha un 1. Aixd vol dir que comenga per la
primera lletra.

i

B Les funcions poden tenir arguments d’un tipus i retornar valors d’un altre. Aquest és
» _ 4 |un cas, ENCONTRAR rep arguments de text i nombre i retorna un nombre.
- i . | Observau en el quadre de contingut de les caselles i veureu el desenvolupament de
» _ 4 |laférmula. En canvi s’observa que el resultat és 13.
fer Insertar FEormato Herramientas Datos Veokana @
BT smed oo @z A& 45 e o -0,
10 - WK S E==E D E€RE % m B EE
‘@ B o d. | Ea|rEae
=| =EMCONTRAR("Educativa”;"Informatica Educativa. Curs Full Calcul”;13)
E | ¢ | D E | F | & ]
| IE
- i . | Els arguments poden ser valors constants com hem fet abans, o bé, una referencia
= _ 4 |a una casella que inclogui un valor valid, o bé, una referéncia a un nombre que
identifiqui una casella.
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Activitat d’introduccioé 14

Obriu un llibre de treball. Inseriu almenys unes 10 funcions de categories diverses

usant I'assistent: #  que trobareu a la barra estandard. No us preocupeu encara
d’alld que fan, simplement es tracta que us hi familiaritzeu.

Per a cada funci6 seleccionada, demanau ajuda si convé: en aquest cas s’ha inserit
la funci6 CONTAR.BLANCO
’-(ONTAR.BLANCO

Rango || ikJ

Zuenta el ndmero de celdas en blanco dentro de un rango especificada,

Rango es el rango del que se desea contar el ndmero de celdas en blanco,

Premeu aqui

Resultado de la Farmula = Acepkar I Zancelar

@/

Activitat d’introduccioé 15

Obriu el full Funcions.xls, treballau-lo un determinat temps, a fi d’agafar-hi confianca.

3.3 ANIDAMENT DE FUNCIONS

Com hem vist les funcions necessiten uns parametres per poder-se executar. Hi ha la
possibilitat que un parametre sigui justament un valor calculat mitjangant una funcié. El segtent
exemple us ho explica:

=S| (PROMEDIO(B4:E4)>50;SUMA (B3:C4);0)

En llenguatge natural, aquesta expressié diu: Si la mitja dels valors que hi ha en el rang b4:e4
és major que 50 llavors calcula la suma del rang b3:c4, en cas contrari mostra 0.

Aix0 evita haver de fer moltes referéncies a caselles, és a dir, podiem haver fet:
=SI(D8;H1;0) on en D8 hi hauria un valor logic i en H1 un resultat numéric.

En D8 el valor logic correspondria a PROMEDIO(B4:E4)>50, en H1 el resultat numéric seria
SUMA(B3:C4).

Aqui, PROMEDIO i SUMA s6n funcions que es calculen abans que Sl. Es diu que hi ha un
anidament de funcions.

PROMEDIO forma part d’'una expressié ldgica PROMEDIO(B4:E4)>50, ja que es compara
amb un altre valor, per tant és correcte el seu Us.

SUMA és I'expressié numeérica que forma part del resultat en cas de ser certa I'expressio logica
anterior.

Excel permet un nombre maxim de 7 nivells d’enllagament. Aqui només n’hi ha 2.

Sl forma part del primer nivell, i PROMEDIO i SUMA formen part del segon.
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Activitat de lliurament obligat 3
Obriu el full personal.xls, modificau-lo de tal manera que faci el segtent:

- Concatenar el nom i el primer llinatge.

- Dir quina és la nota mitjana

- Dir si promociona o suspeén.

- Dir quina qualificacié final tendra (Matricula, Excel-lent, etc.).
Afegiu-hi alguna altra funcié que trobeu interessant.
Modificau-la amb un disseny personal.

Desau-lo amb el nom de personalf.xls i lliurau-lo al tutor.

Per a tot aix0 utilitzau les funcions: Concatenar de la categoria text, Promedio de la
categoria Estadistica, Si de la categoria Logica.

Ajuda: Les funcions es poden anidar.

4 GRAFICS AMB EXCEL

Una altra de les caracteristiques més importants d’Excel és la creacié de grafics.

Els grafics sén elements que criden I'atencié quan es mostren en un document i, a més, donen
una visio general per després donar opinions, formular-se questions, veure les tendéncies, etc.

Mirau a continuacié les dades segients. Trobareu aquestes dades en el fitxer vendes.xls:

Aquestes dades son les vendes en milions de pessetes d’'un determinat producte en la fabrica
X. Sén dades totalment ficticies i obtingudes aleatoriament.

Gener
Febrer
Marg

Abril

Maig

Juny
Juliol
Agost
Setembre
Octubre
Novembre
Desembre

Vendes reals Vendes esperades

146 143
105 147
145 94
97 110
109 65
50 114
109 110
90 145
91 107
90 87
61 55
134 134

Per crear un grafic utilitzarem l'assistent de grafics, que ens facilitara la tasca.

i

S

L’'assistent de grafics és un petit programa dins Excel, el qual demana informacié d’una
manera visual i intuitiva. Es basa en finestres ordenades, cadascuna amb els botons
cancel-la, segiient i finalitza. En acabar el procés genera un objecte —ja sigui un grafic,

una férmula, etc.— amb tota la informacié que hem facilitat.
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Activitat d’introduccioé 16

Obriu el fitxer vendes.xls i realitzau les accions que s’hi indiquen.

La figura seglient us mostra com iniciar I'assistent de grafics.

E3 Microsoft Excel - vendes.xls

J archivo Edicidn Wer | [nsertar Formato Herramientas Datos Wenkana 2

JDB”H|§E Eilas =-%Z,&§L§(f|ﬂ¥wu% -z

Jnrial - J . %D|-umnas’ " | @ € % o ;:} 09 |/£. 2l
Grafico...
A s T E /T T
|1 F= Funcion... ksperades
L Mombre \>
3 genel
ER febrer  Imagen 4
z marg % Hiperyvinculo,.,  Chrl+AalE+K
| B | abril ¥
| 7 | maig L0
B juny 50 Dues
10 agost 90 e s s
111 | setemnbre M C,i |n|(?|ar
E octubre ag I'assistent
1 13 | novembre 1
| 14 | desembre 134
15

Aquestes son les 4 passes necessaries per completar I'operacio:
Pas 1:

Escolliu el tipus de grafic columnas i subtipus columna agrupada. Aquesta informacié us
sortira en una etiqueta tal com mostra la figura seglent. Pitjau seglent.
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Aszistente para graficos - paso 1 de 4: ipo de grafico

Tipos estandar | Tipos personalizados

Tipo de grafico; Subtipo de grafico:

B Barras
|3t Lineas
2 Circular

o By (Dispersidn)
|‘ Areas

i Anilos

i Radial

|8 Superficie

& Burbujas

*uf"u Cotizaciones - |

Informacio Columna agrupada, Compara valores entre

cateqarias,
del > ?

subtipus

Presionar para ver mueskra |

@l Cancelar < Blkras I Siguiente = I Finalizar |

Pas 2.

En aquesta pantalla hem d’indicar les dades que volem que siguin representades. Aqui hem
d’indicar tant els rétols com les dades. Per aix0, utilitzarem el botd per seleccionar el rang de

dades.
Aszistente para graficos - paso 2 de 4: datos de ornigen HE

Rango de datos | Serie I

Para crear un grafico, haga clic en la casila Rango de datos, A
conkinuacion, seleccione en la hoja de calculo las celdas que
conkienen los datos v los rotulos que desea en el grafico.

Bot6 Rang de Dades

Rango de datos: || ik_l

Seties en; " Filas

' Columnas

@l Cancelar < Atras | Siguiente = I Finalizar
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Un cop fet aixd, anam al nostre full i seleccionam el rang B2:D14. Veureu com surt
=dades!$B$2:$D$14 utilitzant referéncies absolutes, a més d'indicar que les dades es troben al
full dades.

Agiztente para grificos - pazo 2 de 4: datos de origen - Rango... [E E3

Tornam a pitjar sobre el quadre Rang de Dades, per tornar a 'assistent.

Ja tenim a la vista la forma com sortira la grafica. En aquesta mateixa pantalla escollim com
volem que surtin les séries, per files o per columnes. Podeu veure els efectes de les dades en
les figures seglents.

Evidentment, la grafica amb més sentit és la que mostra les séries per columnes, ja que
enfronta vendes (variables diners) amb el temps (mesos).

Si pitjau la fitxa série, podeu veure més detalls sobre I'origen de les dades. De moment deixem-
les aixi com estan.

Datos de origen 7] x|

Rango de datos | Serie |

160
140
120

100 O Yendes reals
B B W endes esperade:

0 5 L5
40
20
1]
LR P R P R
& FaEE g
EA

Rango de datos:  [=Hojal14B51:4D$14] ﬂ
Series en: " Filas

' Columnas
@l Cancelar < ftras | Siguiente = I Finalizar
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HE|

Datos de origen

Rango de dakos | Serie |

160 O gener
o L M febrer
4o O marg
T O abril
100 1+ H maig
z0 4 O juny
60 4 M julial
a0 4 [n] ﬁgﬂﬁt
M zctembre
20 1
o octubre
0+ O novembrd
Wendes reals Wendes esperades A o seeber
Rango de datos: |=H|:|jal 1$E$1:$0F14 _J=k
Seties en: {+ iFilas
¢ Columnas
@l Cancelar < Atras I Siguiente = I Einalizar

Pitjau el bot6 seguent.

Pas 3.

Aqui indicarem el titol, el titol de I'eix x i el de I'eix y. Hi ha altres fitxes, perd de moment no les
tractarem. Podeu fer una ullada i comprovar I'efecte d’algunes opcions.

Asistente para graficos - paso 3 de 4: opciones de grafico

I Eie | Lineas de division | Leyenda | Rdtulos de datos | Tabla de datos I

Titulo del grél:icu:-:
I'-.-'endes del producte ¥, any 1

Eje de cateqgorias ()
IMESDS

Eje de walores (i
IEn milions de pessetes

Segundo eje de categorias (2

Sequndo eje de valores (5

En milions de pessetes

Yendes del producte X. Ang 1993

O Wendes reals

B Wendes esperaded

2

Cancelar

< fkras | Siguiente > I

Einalizar
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Asziztente para graficos - pazo 3 de 4: opciones de grafico

Titulos | Eje | Lineas de divisidn ?Leyendaj Rétulos de datos | Tabla de datos I

¥ Mostrar levenda
Ibicacian
" abajo
o Esquina
™ arriba
%' Derecha
™ Izquierda

En milions de pessetes

160

140 4
120 4
100 4
&0
B0
40 1
20 1

Yendes del producte X, Ang 1993

O Yendes reals

B Wendes esperades

@I Cancelar

< Akras | Siguiente > I Finalizar

Pitjau en el bot6 seguent

Pas 4.

Ara només ens cal indicar on volem desar el grafic, si en un full del llibre —el programa
proposa el nom de Graficol— o bé desar-lo com un objecte incrustat dins el full.

Nosaltres optarem per la primera opcié. Donau-li el nom de grafic vendes.

Desau el document com vendes_i_grafic.

xls

Aszistente para graficos - paso 4 de 4: ubicacion del grafice

Colocar grafico:

¥ En una hoja nuewva: IGréFic|

™ Como ohjeto en IHu:-jal

= E

Cancelar |

< Atras Siguiente = | Einalizar I

Activitat d’introduccié 17

distancia respecte del Sol, etc.

).

Cercau a Internet les dades seglients dels planetes del Sistema Solar (diametre,

Realitzau grafics comparatius. Situau-los en fulls diferents.

Inseriu també les imatges dels planetes en algun lloc.
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Activitat d’introduccio6 18

Entrau en la seglient adrega d’Internet i realitzau una taula adient a les dades que es
mostren. Si no les trobau, anau a www.ine.es i realitzau alguna grafica amb les
dades que més us agradin.

http://www.caib.es/ibae/ibae.htm.

Creau grafics comparatius. Situau-los en fulls diferents.

Activitat de lliurament obligat 4

Inseriu en personalf.xls un full on es mostri una distribucid6 de notes. Es a dir,
utilitzant les funcions apropiades (com per exemple COMPTAR, etc.) indicau quants
alumnes han tret un 10, quants un 9, etc.

Realitzau el grafic apropiat i lliurau-lo al tutor.

4.1 TREBALLAR SENSE L’ASSISTENT

Fins ara hem realitzat grafics amb I'ajuda de l'assistent. En aquesta seccié veurem com fer
aixd, pero nosaltres mateixos. Potser es perd un poc de rapidesa i s’estalvia en errors, pero es
guanya en control.

La primera vegada que es treballa amb grafics sense I'assistent hi ha una sensacié de no saber
molt bé qué és el que passa. L'objectiu d’aquest capitol és justament donar-vos les eines per
dominar tots els elements que conformen els grafics.

Observau aquesta taula feta amb Excel:

E3 Microzoft Excel - Librol

J@ Archiva Edicion Wer Insertar Formato Herramientas Datos Yeptana 7 _|ﬁ'|£|

DEEa@RY tBRS 0. |@& = & 8l 2| @e o - 0.

Jnrial -1uv|nxg|§§§|§€%nuu*03,°gt;§+;'§ e B e AL
& F e ceEEEA 2 AR R,

F8 =l =|

A | B ¢ o [ [ ¥ [ [ H [T 7T T 7
|1 1959 2001 il
| 2 |Primera 45 34
| 3 [Segona 12 13
| 4 |Tercera ob a2
| 5 |Quarta 7o 109
| B |
|7 |
8 —1
9 L]
|10
11
|12
|13
| 14
|15
|16
17
|18
19| |
20
21 Jj
I 4] b\ Hojal { Hojaz /£ Hoja3 / I« | H
JDiI;ujov 3 (% | Adtoformas = ™. \DO‘|&'£'&'=_E.97
Listo == N T I )
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Observau que aquesta tabulacié de les dades pot ser representada en un grafic.
Analitzem aquestes dades:

- Tenim els rétols de I’eix horitzontal “Primera” “Segona” “Tercera” “Quarta” disposats en el
rang A2:A5. (Excel els anomena categories).

- Tenim els rétols de les séries 1999 i 2001 en el rang B1: C1.
- Després tenim dues séries B2:B5 i C2:C5. (Excel també els diu valors).

Seleccionant el rang A1:C5, ho seleccionam tot, rétols de valors i pitjant sobre el bot6 grafics
triam tipus de grafic --> Columnes.

——,
‘i s 2 Potser us fara la impressié que l'assistent no ha desaparegut. Aixd és cert,
sempre hi haura l'assistent, el que passa és que nosaltres podrem canviar molts
v parametres que ell posa per defecte i que fins ara els deixaven com a valids.

Observau que I'assistent ja ens mostra el segon pas.

Asziztente para graficos - paso 2 de 4: datos de origen

Rango de daktos | Serie |

120

100

&0

e o199
| 200
40 4
El:l - .
‘ .
Primera Fegana Tercera Cluarka
Range de datos:  [=Hojal1$C46:4E410 Ry
Series en " Filas
 Columnas

Cancelar < Atras I Siguiente:bl Einalizar

Commutant amb el boté d’opcié Series en: a Filas, obtenim la figureta
seguent:
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Asziztente para graficos - pazo 2 de 4: datoz de onigen

Observau que en aquesta darrera visualitzacio les séries son en files:

78 109

=Hojall$C4a:$EE10

Informatica educativa. Full de calcul Excel

O Primera
H Eegona
OTercera

O Fuarka

Aquesta permutacié de files <--> columnes fa que el que eren rétols de I'eix horitzontal passin a
ser retols de les séries i a la inversa.

Tornam a pitjar sobre seglent i acabam. Aixd ho podeu fer dos cops i us sortiran aixi dos

grafics.

120
100
80
60
40
20
0

Primera

Segona

Tercera

Quarta

m 1999
2001
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120
100 B mPrimera
80 = —1
60 n W Segona
40 1 L OTercera
20 1| _h | | |O0Quarta

0

1999 2001

Aixi és com queda en les dues opcions abans comentades.
Com modificar-ne les dades?

Per exemple, com canviar 1999 per 2000, o com canviar, a la llegenda, Primera per PRIMERA,
o com afegir-hi una altra série?

Per canviar dades que ja hi eren, simplement anirem a la casella i les modificam.
D’on vénen les dades?

Per fer-ho, seleccionau el grafic i a la barra de menus escolliu Grafico + Datos de origen...
s’obrira una finestreta que ja coneixeu.

Datos de origen E |

Rango de daktos | Serie |

120

100

&0

o199
w200

1]

Primera Fegana Tercera Cluarka
Rango de datos:
Series en " Filas
&+ Columnas

Acepktar I Cancelar
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En aquesta finestreta podeu saber d’on vénen les dades observant Rango de datos o bé

|

Per controlar més les dades podeu anar a la fitxa Series en qué tendreu un major control del
rétol de dades, rétol de I'eix horitzontal, etc.

Datos de ongen |

Rango de datos

polsant el quadret controlador que hi ha a 'esquerra

120

e o199
| 200
40 4
El:l | .
[ — |
v} N - (L - I
Primera Fegana Tercera Guarks AqueStS rangS

fan referéncia a
la serie 1999.

~|  mMombre: I=HDjal!$E$1 1) Per veure
I’origen de les
dades polsau

j Yalores: |=H|:|ja1 1$B£2 1 $B45 j"J els
Agregar | Quikar | controladors
- corresponents
Ratulos del eje de cateqarias (¥ |=H|:|jal 1E8%2 14045 ik_]

Arcepkar I Zancelar |

Per cert, és un simptoma de bon estil realitzar grafics posant noms identificatius
a les llegendes, series, etc. Queda molt lleig observar llegendes que ens
mostren Série1, Série2, Seérie3...

Activitat opcional 6

Obriu el llibre de treball anomenat grafics.xls i treballau-lo.

& G |
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5 INICIACIO A LES MACROS

Les tasques que realitzam freqiientment es poden automatitzar mitjangcant macros. Les macros
(macroinstruccions) consisteixen en una série d'instruccions i funcions que s'emmagatzemen
en un modul (arxiu de codi) de Visual Basic (llenguatge de programacié orientat a events) i que
es pot executar sempre que sigui necessari.

No cal conéixer Visual Basic per realitzar macros, malgrat que es pugui modificar el codi per
adaptar-lo a les nostres necessitats.

El procés de creacié d'una macro, consisteix a enregistrar totes les accions que volem que
executi la macro.

Es convenient, abans perd, planificar totes les passes que volem que executi la macro. Les
macros s'emmagatzemen en un nou modul que s'adjunta al llibre de feina.

5.1 ENREGISTRAMENT D’UNA MACRO

Abans indicam amb un exemple que és el que fara la macro. Per exemple:

Imaginau-vos que volem aplicar de forma rapida el fons de color de la cel-la a Aguamarina i que
les dades introduides duguin el punt “” separador de milers. Per aix0, primer aplicarem el
format separador de milers utilitzant, per exemple, la barra de format.

Per enregistrar una macro es fa el seguent:

Herramientas Datos Ventana 2
-":P’ Ortografia...  F7 > £ 2] 2] |ﬂ|§ 100% =

| 'L-A-SE=EEBA.
T ) v P
1 Personalizar ... @ Grabar nueva macro. ..

Opciones. .. -
Editor de Visual Basic  Al+F11

¥

¥

Escollim Herramientas | Macro | Grabar nueva macro...

| us sortira un quadre de dialeg com aquest:

Indicau un nom Grabar macto
adequat i que recordi el ii;_:”b“’j:'a 13 macre:

P |Milers i Aguamarina
que fa Método abreviado:  Guardar macro en:

) — cTRL+] [Este libro =l
Si voleu, indicau una ,/Fsmpﬂi‘ Pl

lletra que combinada 12000 por tutor
amb CTRL us fara de A
drecera de teclat

Macrao grabada el

Acepkar I Cancelar

Indicau on voleu desar la
macro

Especificau el que fa, breument
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Un cop hem acceptat, us sortira aquest quadre , que us indica que es troba
enregistrant. Quan hagiu fet totes les accions pitjau el bot6 aturar. Les accions que haviem
planificat eren: primer aplicar el separador de milers i després aplicar el fons de la casella.
Utilitzam la barra formato.

* Formato

Arial ECHEINS BV - N —

B e % w53

EEO-S-A

Separador de milers

Aplicar color de fons

Per veure el que heu fet anau a Herramientas | Macro | Macros... i seleccionau la que heu fet
i s’engegara I'editor de Visual Basic.

Observareu una finestra amb el codi seglent:

Zub prowvai)

1
' prova Macro

' Macro grabada el 30/11/2000 por tutor
!

!

!

booeso directo: CTRL+t

SJelection.3tyle = "Commwa [O]"
With Selection.Interior
.Colorlndex = 42
.Pattern = x18o0lid
End With
End Sub

Encara que no és necessari saber alld que hem fet, les instruccions que Visual Basic ha posat
per nosaltres han estat:
Selection.Style = "Comma [0]"
- amb aquesta ordre ha posat el format amb separador de milers.
With Selection.Interior
Colorindex = 42
Pattern = xISolid
End With

- amb aquest bloc de codi n'ha indicat el color iI'ha aplicat al fons

Ara ja podem aplicar de forma rapida aquesta nova macro a qualsevol seleccié que realitzem.

Activitat d’introduccié 19

Realitzau una macro amb les caracteristiques seglents:

- Font Comic Sans
- Alineaci6 centrada
- Midadelafonta 14
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- Color de fons: fucsia
- Color de la font: blanc

Desau-la amb el nom de macroFormat

Comprovau escrivint text a les caselles ¢2, d7 i €8 i, a continuacié, aplicau la macro.

Activitat d’introduccié 20

Realitzau una altra macro que a partir d’'una seleccié de dades mostri el grafic. Un cop
realitzat, esborrau el grafic i executau la macro. Desau-la amb el nom de macroGrafic.

5.2 CREACIO D’UNA BARRA PERSONAL | BOTONS PERSONALITZATS

Aixi com Excel incorpora les seves barres, nosaltres en podrem crear de nostres amb els
nostres botons, els quals les executaran.

Creacié d’'una barra personal i addicié de botons.

1. En el menu Herramientas, triau Personalizar i, a continuacio, polsau la fitxa Barra de
herramientas.

2. Polsau Nuevo.

3. En el quadre Nombre de la barra de herramientas, escriviu-hi el nom que vulgueu.
Acceptau.

4. Deixau obert el quadre de dialeg Personalizar (moveu-lo a un costat) i, seguiu els
procediments que s’indiquen a continuacio.

5. En el menu Herramientas, escolliu Personalizar , i a continuacio feu clic en la fitxa
Comandos

6. En lallista Categorias, pitjau la categoria de la instruccié que vulgueu que executi el
botd.

7. Alallista de Comandos arrossegau-ne aquell que vulgueu a la barra d’eines que es
mostri.

8. Si volem afegir un botd personalitzat, escollirem la categoria Macros i a la fitxa
Comandos, Personalizar Botén. A continuacid, arrossegam el comando
Personalizar botén a la barra d’eines i pitiam el bot6 dret. Al menu contextual que hi
apareix podem ftriar I'opcié Asignar macro, perqué aquest botd realitzi una de les
nostres macros. Observau la figura segient:
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E3 Microsoft Excel - Librol

J@ Archivo Edicidn Wer Insertar Formato Herramientas Datos Weptana 7

E E

KD Cd -

-

D@L SRY % 2RI e = A4 A e -

-

O

| aria -0 - N XS EEEE T E %o WY, EE DA ﬁ_
-
JDiI;ujkac-i putcformas - > w ] O 4‘|é'-i'A'ETE.m©.| 1-..
| Fa j = | Restablecer
- | A | = | i | T | = | E I Elirninar
A Personalizar HE
ab| Mambre:  &Personalizar bokdn
Batras de herramigntas  Comandos | Qpciones |
Copiar imagen del botan
Cakegorias: Comandos: ) p
Vertans y Ayuda ;I - - ;I Fegarimagemds! boton
Dibuio Personalizar elemento de mend Pzt finemen st
Aukaformas @ Personalizar botdn :! Modificar imagen del batan...
Graficos —
Weh Cambiar imagen del botdn 3
Formularios

Cuadro de controles

Mends integrados
Mueo mend

Comando seleccionadao:

|T Estilo predeterminado

Sdlo bexto (siempre)
Sdla kexta (en mends)
Irnagen v bexbo

SEEEE -w

O fo | (7

(G314 =]

=
oy

O om @ EHG 3 LE

Descripcion Modificar seleccidn Iniciar un grupo
Asignar hipervinculo 3
Asignar macro. ..
&l |
= |
| =
| Q
). | g
14 ! Jﬂ %]
+ Jil«¥ ¥l Hoja1 {Haiaz  Hoias f |« |  Him
Listo 1 I F — T — - —

imlniciol B taules activitat...l Micmso[l E. | BMicrosaft Visu...l £2) Ayuda d= Micr...I | Apunts excel.... |

oSl g 2367

En la figura anterior s’observa com hem afegit el boté Personalizar botéon a la barra
d’eines Dibujo. Després i encara en aquest mode, hem pitjat el botdé de la dreta per
configurar-lo. Fixau-vos en totes les accions que podem fer. D’entre aquestes ens

interessa la d’assignar macros.

Un cop hi heu afegit tots els botons, pitjau Cerrar.

Activitat d’introduccio 21

seguents:

boté imprimir de la categoria Archivo
boté Autosuma de la categoria Insertar
botd Macros... de la categoria Herramientas

anteriors.

Heu de crear una barra d’eines personal amb el vostre nom que ha de contenir els botons

Afegiu-hi també els botons que tenen associades les macros fetes en els exercicis
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Els formularis, com el seu nom indica sén aquelles plantilles que utilitzarem per recollir una
determinada informaci6. A fi de donar interactivitat al llibre, podem utilitzar els controls que
Excel disposa i fer que executin macros.

Activau la barra de formularis, anant a Herramientas, Personalizar i activau la casella

Formularios

Personalizar

| Barras de herramientas | Camandos I Opciones I

Barras de herramientas:
Ll E=-andar
W Formata
™ Actualizar
™ Auditoris

™ Configuracién 30
™ Cuadro de controles

[~ Datos externos
t grabacian

v Dibujo
W Formularios
Grafica
Irnagen

™ Barra de meni Grafico
[W Earra de mencs de |a hoja

™ Configuracisn de sombra

Muerva, ..

Camnbiar nombre. ..

Elimninar

Restablecer..,

Adjuntar. ..

o

Cetrar

Us sortira una barra com aquesta.

~ Farmularios

Aa ah|

[12 F @ EBEE

p——

s

A continuacid, teniu una breu descripcid dels controls que podeu utilitzar en un full:

6.1 CONTROLS DE LA BARRA DE FORMULARI

Tipus de control
Retol [

Quadre de grup [

Boto [ —

Casella de verificacio

Boté d'opcié |

Quadre de llista

Quadre combinat

Barra de desplagament El

Control de nimero

il

-

Descripcio

Text afegit a un full o formulari per proporcionar informacié sobre
un control, d’un full o formulari

Posa una vora i retol a controls relacionats com botons d’opcié o
caselles de verificacio.

Executa una macro quan hi pitiam damunt.

Un botd que activa o desactiva una opcid.

Un botd que selecciona un grup d’opcions contingut en un quadre
de grup. Només n’accepta un.
Conté una llista d’elements.

Un quadre amb una llista desplegable.
Un control que serveix per desplagar-se dins un rang de valors.

Un boté que té una fletxa amb dues direccions, amunt i avall, i que
es vincula a una casella per augmentar-ne o disminuir-ne el valor.
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Activitat d’introduccié 22

Obriu el fitxer formulari.xls i situau-vos sobre tots els controls amb el botdé de la dreta.
Escolliu Formato de Control i després la fitxa Control. Observau quina és la casella
vinculada.

Amb el boté “Posa de color blau”, amb el boté de la dreta escolliu Assignar Macro i
escolliu formulari.xls!colorBlau, si no se’n troba cap de seleccionat.

Aprofitau aquests controls per modificar caselles que facin referéncia a la casella
vinculada, utilitzant férmules i/o funcions.

Per crear un formulari des de zero heu de fer:

1. Polsau nuevo.

2. Afegiu-hi preguntes, rétols, formules i tota la informacié que vulgueu que surti en el
formulari.

3. Donau format a les caselles

4. Afegiu-hi els controls vists abans.

5. Podeu especificar quina sera la informacio valida amb els controls adequats.

6. Especificau quines caselles poden ser modificades per l'usuari i quines s’hauran de
protegir.

7. Eliminau els fulls que no utilitzeu.

Un cop ple el formulari, pitjau guardar como en el menu archivo i seleccionau guardar
como tipo i, després, plantilla. Ara els usuaris poden crear un document nou basat en la
vostra plantilla.
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7 APLICACIONS EDUCATIVES DEL FULL DE CALCUL

Aquest apartat pretén mostrar uns exemples d’aplicacions educatives. Es clar que primer de tot
cal fer una analisi de com es pot exemplificar i veure si realment una estructura com la del full
de calcul ens ho permet. Evidentment per a algunes activitats no ens serviran, pero per a la
majoria ens pot ser util. Notem que Excel incorpora, a més de funcions numériques, un conjunt
de funcions de text les quals permeten una determinada versatilitat.

Obriu el fitxer experiencies.xls i activeu el full moneda.

Observau que I'activitat incorpora quadres de control i algunes macros, que son cridades
justament per aquests objectes.

A la vegada, s’han representat les grafiques dels valors obtinguts en ambdues experiéncies.

Aquest llibre es podria acompanyar d’altres fulls amb continguts tedrics com ara resultats, i
també d’altres amb questions que els alumnes haurien de treballar de forma autonoma.

Consideracions que cal tenir en compte:

e Podem desar el llibre com una plantilla, preservant (bloquejant) els objectes que hi sén
dins.

e També les dades que ens interessin podrien quedar bloquejades. Aix0 es faria
protegint el llibre.

Per ala generaci6 d’activitats que han de fer els alumnes convindria amagar algunes dades
utils per a nosaltres, perd no per a ells, ja que I'objectiu és que ho facin ells. Aixo vol dir que
haurem d’ocultar algunes files i/o columnes i que els encapgalaments de fila o columna també
no hi surtin. Aixd s’ha aconsegueix desactivant 'opcié Encabezados de fila y columna a partir
de Opciones en el menu Herramientas.

Opciones |

I Calcular | Modificar | General | Transicion | Listas personalizadas | Grafico I Colar |

Mostrar

¥ Barra de Férmulas ¥ EBarra de estado ¥ Yentanas en la barra de tareas
Comenkarios

™ Minguno %' S8lo indicador de comentario " Indicador v comentario
Cbjetos

' Mostrar todos ™ Mostrar marcadores de posicidn " oculear todos

Cpriones de ventana

[ saltos de pagina [~ Encabezados de fila v columna ¥ Barra desplazamiento horizontal
™ Fdrmulas ¥ Simbolos del esguema ¥ EBarra desplazamienta vertical
[ Lineas de divisidn v valares cero ¥ Etiquetas de hojas

Color: I Automatico j

Acepkar I Cancelar
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7.1 SIMULACIO D’EXPERIENCIES ALEATORIES (FULL MONEDA)

Aquesta activitat pot ser considerada com un laboratori en I'area de matematiques.

Aquest full conté dos controls de formularis: una barra de desplagcament i una casella de
verificacio. Respectivament tenen associades les caselles: F3 i F15.

La barra de desplagcament té assignada una macro en Visual Basic amb el nom
Barradedesplazamiento1_AlCambiar()::

Sub Barradedesplazamiento1_AlCambiar()

Randomize
If Range("f15") = False Then
Hoja2.Range("g9:h9").ClearContents
End If
a = Hoja2.Range("f3")
Fori=1Toa
b =Int((Rnd * 2) + 1)
Select Case b
Case 1
Hoja2.Range("g9") = Hoja2.Range("g9") + 1
Case 2
Hoja2.Range("h9") = Hoja2.Range("h9") + 1
End Select
Next i

End Sub

Aquesta macro escriu en unes determinades caselles les freqiéncies.

El grafic adjunt agafa les dades d’aquestes caselles i, per tant, s’actualitza cada cop que es
realitza una experiéncia nova.

La casella de verificacié que hi ha, simplement fa que es tenguin en compte els valors de les

freqUéncies. Per aixd, permet 'acumulacio i, aixi, es pot observar si hi ha certa estabilitzacié o
no.

7.2 REPASSANT ELS VERBS EN ANGLES (FULL ENGLISH VERBS)

Com podeu observar aquesta activitat persegueix un objectiu diferent a I'activitat de la moneda.
Aqui I'objectiu és molt directe, ja que I'alumne ha de respondre exactament en les formes
verbals que hi falten. L’anterior activitat era un poc més oberta i perseguia I'observacié dels
resultats per entendre nous conceptes (freqiiencia, probabilitat, espai mostral, etc)

Per aconseguir aquest efecte s’han tingut que escriure tots els verbs que hi ha a partir de la
columna Z, o si ho preferiu buscant el rang englishverbs.

Com fem per a que només hi surti un temps verbal ?

Fixem-nos en les caselles: A12, B12, C12i D12

9 }felt

Les formules que hi surten a B12, C12i D12 sén
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Informatica educativa. Full de calcul Excel

=SI(E12=3;BUSCARV(A12;englishverbs;E12);"™
i
=SI(E12=4;BUSCARV(A12;englishverbs;E12);"™)

=SI(E12=2;BUSCARV(A12;englishverbs;E12);"")
)

Observeu que hi ha la funcié Sl que mira que val E12 (per cert a la columna no hi surt, ja que
esta oculta)

Si aquest valor = 2 torna BUSCARV(9,englishverbs;2) i aixd no és més que anar-se’n al rang
englishverbs i a la fila 9 agafar la segona columna, és a dir el present.

Sifos E12 = 3 posaria el passat, i si hagués sortit E12=4 us hagués mostrat el participi.

Activitat De Lliurament Obligat 5. Modalitat lliure.

Es tracta de que faceu una activitat de la vostra especialitat amb un objectiu molt
concret que haurien de desenvolupar els vostres alumnes. No cal que siguin com les
vistes fins ara, poden ser tan simples com vulgueu, per exemple que realitzin
operacions de calcul mental on les dades s’han posat sense cap funcié del tipus
=entero(aleatorio()*10)+1, per exemple, sind directament. Cal que I'alumne hi posi
algunes dades com el seu nom, curs, etc . Per aixd va bé que useu els formularis
(vistos en l'apartat 6) i bloquegeu tots els controls que hi figurin. Aixd s’aconsegueix
fent Herramientas - Proteger ... > Proteger Hoja...

D’aquesta manera els usuaris no les podran moure de lloc.

1I|'I““'|P

Afegiu un botd que els permeti imprimir I'activitat. En assignar-li una macro a aquest
botd triau I'opcié nuevo i escriviu en la finestra del codi
“ActiveSheet.PrintOut” (sense les cometes)

Sub Botéon5_AlHacerClic()
ActiveSheet.PrintOut
End Sub
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