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En finalitzar aquest mòdul, has de ser capaç de:

Fer càlculs diversos en l’Excel amb l’ajuda de fórmules i funcions.■■
Imprimeix dades i conèixer les principals opcions d’impressió.■■
Construir un gràfic a partir de dades de l’Excel.■■
Conèixer la utilitat de les plantilles, crear-les i aprofitar la seva potencia-■■
litat.
Treballar amb llistes o bases de dades.■■
Importar dades de textos a l’Excel.■■
Conèixer algunes de les principals aplicacions de l’Excel i internet.■■
Aprendre a utilitzar i crear macros. ■■

Tractament numèric 

PRESENTACiO
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En el nivell anterior us comentàvem que l’Excel és un programa que efectua 
càlculs, igual que pot fer una calculadora. Però, a més, l’Excel permet orga-
nitzar i presentar els càlculs de la forma que prefereixis.

En aquest mòdul, anirem una mica més enllà en el coneixement de les fun-
cions de l’Excel. En aquest tema treballarem els subtemes següents:

Les fórmules i les funcions.■■
Les dades o les cel·les en les fórmules.■■
Com introduir fórmules en un full de càlcul.■■
L’auditoria de fórmules.■■
Principals errors en les fórmules.■■

Al final del tema, trobaràs unes activitats per desenvolupar que et permetran 
saber si has assimilat els conceptes treballats.

Fórmules i funcions

Una fórmula consisteix a efectuar una operació de suma, resta, 
divisió, multiplicació, etc. amb números o dades que contenen les 
cel·les d’un full o diversos fulls de càlcul

Fórmules 

Perquè l’Excel reconegui quan estem creant una fórmula i no escrivint un 
text, en introduir la fórmula, aquesta sempre ha d’anar precedida d’un signe 
Igual.

Tractament numèric 

CAlCulS
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Ex.

Si et fixes en aquestes dues taules, observaràs que, en amb-
dós casos, s’ha obtingut el mateix resultat (5), mitjançant dife-
rents fórmules:

=2+3
=A1+A2 

Les cel·les A1 i A2 contenen els números 2 i 3 respectiva-
ment.

Amb l’Excel s’utilitza, sempre que es pot, el segon procediment: introduir les 
dades i, després, efectuar els càlculs fent referència a les cel·les que conte-
nen les dades. D’aquesta manera, pots canviar les dades originals i la fórmula 
sempre funciona i “s’adapta” als canvis.

Fórmula i funció

Fórmula i funció no són el mateix concepte, encara que s’assemblen.

Una funció és una fórmula predefinida per l’Excel. Ambdues fan càl-
culs de la mateixa manera, però l’Excel ja les ha definit

Fórmules Funcions

=2+3-5
=(5+4-9+6)/2
=A1+A2+A3
=(A1-B2+C3)/(D4+E5)

=Suma(A1:A3)

El resultat de la fórmula A1+A2+A3 i de la funció =Suma(A1:A3) seria idèntic, 
però aconseguits per mitjà d’una fórmula o d’una funció.

Dades i cel· les
Quan introdueixes una fórmula a la barra de fórmules d’un full de càlcul, 
el que visualitzaràs al full és el resultat de la fórmula, i no la fórmula en si. 
Hi ha un procediment per veure les fórmules, però això ho expliquem més 
endavant.
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Fixa’t en aquesta imatge:

A la cel·la A6 has fet un càlcul: has sumat les dades de la cel·la A1 i la cel·la 
A2.És a dir, has introduït la fórmula =A1+A2.

A la barra de fórmules apareix la fórmula, la “recepta” que has utilitzat. Al 
full apareix el resultat.

Ara, al subtema següent veuràs com s’introdueixen les fórmules.

Introduir fórmules
En una fórmula es poden utilitzar els operadors següents:

Càlcul a realitzar Exemple Quin resultat obté
Suma (signe +) =2+3+5

=A1+A2+A3

=C1+5+B4

10.

Suma els valors continguts 
en A1, A2 i A3.

Suma el contingut a C1 i B4 
més 5.

Resta (signe -) 9-5

A1-B6

35-B6-A1

4.

Resta els valors continguts a 
A1 i a B6.

A 35 resta els valors 
continguts a B6  i a A1.

Multiplicar (signe *) =8*4*3

=B5*2*A4

96.

Multiplica la dada continguda 
a B5, per 4 i, a la vegada, per 
la dada continguda a A4.

Dividir (signe /) =A2/2

=A3/B2

Divideix la dada continguda a 
A2 entre 2.

Divideix la dada continguda a 
A3 entre la dada continguda 
a B2.

Exponent (signe ^) =4^2

=B6^3

16.

Eleva al cub la dada 
continguda a la cel·la  B6.
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Quan construeixes fórmules, és important tenir en compte la prioritat en els 
càlculs i utilitzar els parèntesis quan sigui necessari. Així, aquestes dues 
operacions no donarien el mateix resultat:

A1+A2+A3/3■■ . L’Excel divideix el contingut d’A3 entre tres, i després, al 
resultat, hi suma les dades contingudes en A1 i A2. 

(A1+A2+A3)/3■■ . L’Excel suma les dades de les cel·les A1, A2 i A3, i divi-
deix el resultat entre 3. 

A continuació trobaràs una animació explicativa de com introduir fórmules en 
l’Excel.

Introduir dades 

veure simulació

Simulació disponible a la versió
web del material

Auditoria de fórmules
És possible que tinguis un full amb moltes fórmules i necessitis saber com 
estan construïdes les fórmules que conté.

Amb l’Excel és possible, amb un sol cop d’ull, veure com s’han construït les 
fórmules contingudes, i així detectar possibles errors.

Partint d’un full de càlcul que contingui dades i fórmules:

Fes clic al menú sobre l’opció Visualiza / Barras de herramientas / Audito-
ria de fórmulas.

Visualiza / Barra de herramientas / Auditoria de fórmulas 

Així, per saber quines cel·les intervenen en una fórmula, fes clic en una cel·la 
que contingui una fórmula i després a la icona Rastreo anterior de la barra 
d’eines.

Rastrejar anteriors 
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Es mostrarà el “rastre” que deixen les fórmules, és a dir, quines cel·les inter-
venen en la construcció de cada fórmula. Fixa’t en la imatge:

De la mateixa manera, pots veure quines cel·les depenen d’una cel·la deter-
minada. Si, per exemple, fas clic a la cel·la D6 i a la icona Rastreo depen-
dent, apareixerà la imatge de la manera següent:

Veure totes les fórmules

L’Excel permet veure les fórmules directament al full de càlcul. Per a això, has 
de seguir aquest procediment:

1. Fes clic a Herramientas del menú.
2. Ara fes clic a Opcions.
3. Selecciona, al quadre de diàleg que apareix, l’opció Fórmula.

Rastrejar dependent 
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El full mostrarà les fórmules:

Errors
És possible que, sovint, t’equivoquis quan introdueixis una fórmula.

L’Excel és intel·ligent, i moltes vegades, “suggerirà” la forma correcta de la 
fórmula.

Suggeriment de fórmula 

Si el suggeriment és vàlid, només cal acceptar-lo prement Sí. En cas contrari, 
podràs continuar o inserir la fórmula de nou des del principi.

També pot passar que la sintaxi de la fórmula sigui correcta, però que l’Excel 
sigui incapaç d’aplicar la fórmula perquè falten dades o aquestes són inco-
herents, etc. En aquests casos, a la cel·la on hauria d’aparèixer la fórmula, 
apareix un missatge d’error, com pots veure en aquesta imatge.

A la part esquerra inferior de la cel·la apareixerà una imatge d’avís . En 
fer-hi clic, es desplegarà un menú amb diverses opcions que t’ajudaran a solu-
cionar l’error donant-te diferents opcions.
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! Per a cada error hi ha una solució diferent i, per solucionar-
los, el més important és saber on és la clau de l’error, en què 
consisteix.

El rastreig de fórmules (o auditoria de fórmules) t’ajudarà a 
trobar aquests errors i solucionar-los. També et poden ser útils 
les opcions que apareixen en l’ajuda.

A la taula següent trobaràs alguns dels missatges d’error més freqüents, amb 
algun exemple:

Codi d’error Significat Exemple

#VALOR! Algun argument de la fórmula és 
incorrecte.

Escrivim a A3 la fórmula 
=A1+A3 (referència circular).

#DIV/0! Càlcul amb divisió entre zero. =134/0.

#NOMBRE No es reconeix algun text de la 
fórmula. =35+s.

##### No hi cap el resultat en 
l’amplada de columna.

#REF Es refereix a alguna cel·la no 
disponible.

=Full2|A1, i s’ha eliminat el 
Full2.
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 Activitats
1. Indica si els enunciats següents són veritables o falsos.

V F
Una fórmula és una operació matemàtica feta amb números en un 
full de l'Excel.

Perquè l'Excel reconegui una fórmula, has d'escriure començant pel 
signe *.

Una funció i una fórmula poden fer el mateix càlcul.

El resultat d'una fórmula apareix a la barra de fórmules i la fórmula en 
si a la cel·la.

És possible veure totes les fórmules al full en comptes dels resultats.

Quan construeixes una fórmula amb l'Excel, els diferents colors de la 
fórmula identifiquen les cel·les implicades.

En construir una fórmula, pots escriure directament a la barra de 
fórmules o seleccionar les cel·les amb el ratolí.

Amb l'Auditoria de fórmules, pots verificar que les operacions estiguin 
ben fetes (per exemple, una suma).

Per veure quines cel·les influeixen en la construcció d'una fórmula, 
farem servir l'eina Avalua fórmula.

Quan es cometen errors en la introducció de fórmules, una bona 
estratègia és anar a l'ajuda sobre l'error, prement el desplegable de 
la icona que apareix al costat de l'error.

2. Selecciona l’opció correcta.

Pel que fa a prioritat en els càlculs, marca la resposta correcta, suposant que A=1, 
B=2 i C=4.

   A+B+C/2=2

   (A+B)+C/(2)=3,5

   (A+B+C)/B=4

   A*B*C/4=2
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Tractament numèric

fuNCiONS

Ara que ja hem vist el funcionament de les fórmules, entrarem en l’ús de les 
funcions. Concretament, treballarem:

El concepte de funció.■■
La funció Suma automàtica.■■
Com construir una funció.■■
L’ajuda de funcions. Per a això, veurem alguns exemples pràctics.■■
Algunes funcions rellevants.■■

Al final de tema, trobaràs unes activitats per desenvolupar que et permetran 
saber si has assimilat els conceptes treballats.

Concepte de funció

Una funció en l’Excel és una fórmula “integrada”, que porta a 
terme uns càlculs segons unes regles determinades

Per exemple, una funció habitualment utilitzada és el càlcul d’una mitjana 
entre alguns nombres.

La majoria de càlculs també es poden dur a terme mitjançant fórmules, però 
les funcions agrupen, en elles mateixes, molts càlculs complexos i els sinte-
titzen en una funció.

Ex. Per trobar la mitjana entre els nombres d’aquestes cel·les:

Podries trobar-la mitjançant una fórmula 
com la següent:

Però també hi ha una funció que t’ajuda a 
fer el càlcul, la funció PROMEDIO, com pots 
veure en aquesta imatge:
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La funció Suma automàtica
La funció més utilitzada en l’Excel és la suma. 

És per això que l’Excel incorpora ja un botó a la barra d’eines Estàndard, la 
Suma automàtica.

! Prement aquest botó, l’Excel farà la suma mitjançant la funció 
Suma de les cel·les que es troben just a sobre.

Per entendre’n el funcionament, el millor és veure’n un exemple.

1. Partint d’unes dades qualssevol com aquestes:

2.  Seleccionem la cel·la on hauria d’anar el total, fent-hi un clic a sobre, i 
premem la tecla Suma automàtica de la barra d’eines Estàndard:

3. L’Excel et proposarà la suma de les cel·les immediatament superiors:

SUMA (B2:B6) significa que sumarà les cel·les DES DE la B2 FINS A la B6, és a dir, 
sumarà B2, B3, B4, B5 i B6.

Si hi estàs d’acord, només cal prémer la tecla INTRO i la suma quedarà efec-
tuada.
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Fixa’t que a la barra de fórmules es reflecteix la funció amb els seus ar-
guments.

Si no estàs d’acord amb la suma proposada, pots modificar les cel·les in-
corporades a la funció afegint-ne o suprimint-ne de la manera següent.

Prem la tecla F2 si ja havies validat les dades, i les dades de la suma au-
tomàtica apareixeran així:

A les vores superiors i inferiors del rang de dades apareix un petit quadret.

Aquest quadret es pot “arrossegar” amb el cursor del ratolí per suprimir o 
afegir cel·les a la suma:

Si vols afegir o suprimir cel·les ■■ cap amunt, fes clic al quadret superior 
(esquerre o dret) i arrossega el cursor del ratolí cap amunt.
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Si vols afegir o suprimir cel·les ■■ cap avall, fes clic al quadret inferior (es-
querre o dret) i arrossega el cursor del ratolí cap avall.

Modificar la fórmula 

També és possible, després de prémer la tecla F2, accedir a 
la barra de fórmules i escriure, directament, les modificacions 
que t’interessi de forma manual.

Construir una funció
Construir una funció no és sempre una tasca fàcil. Una funció té els seus 
ARGUMENTS, que són els que definiran com s’ha de comportar la funció, 
què ha de mostrar, etc.

! La construcció de la funció inclou dues tasques definides:

1.  Saber quina funció efectuarà la tasca o el càlcul que vols 
dur a terme (SUMA, PROMEDIO, MÁX., MÍN., etc.).

2.  Construir la funció, incorporant-hi els arguments i les 
cel·les necessàries per al càlcul.
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L’Excel incorpora un assistent de construcció de funcions. Excepte per a 
funcions molt determinades que sapiguem molt detalladament com es cons-
trueixen, de forma general s’utilitza l’assistent de funcions per construir una 
funció.

Fixa’t en la taula següent de despeses domèstiques:

Per calcular els totals (fila 11), els màxims (fila 12) i les mitjanes trimestrals 
(columna E), hauràs d’utilitzar funcions.

En l’animació següent veuràs com construir una funció.

Construir una funció 

veure simulació

Simulació disponible a la versió
web del material

 

Ajuda de funcions
Sovint, construir una funció pot ser una tasca feixuga perquè pot passar que 
no entenguis què fa una funció o que, tot i saber-ho, no sàpigues com inserir 
els arguments.

Per evitar això, disposes d’una potent ajuda en l’assistent de funcions que 
explica el funcionament de la funció, què fa i, fins i tot, mostra exemples 
il·lustratius.

A la finestra de l’assistent pots trobar una descripció general del que fa aque-
lla funció.
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A més, si fas clic a l’enllaç Ajuda sobre aquesta funció, podràs accedir a 
l’Ajuda de l’Excel en una finestra, que et donarà més detalls sobre l’ús i al-
guns exemples.

El més pràctic per construir una funció correctament és utilitzar l’assistent i les 
ajudes de l’Excel, que et guiaran en el procés.

Algunes funcions rellevants
L’Excel inclou centenars de funcions i algunes són molt específiques, per a 
tasques determinades.

Però, excepte si es duu a terme una tasca molt específica, les funcions més 
utilitzades i habituals són poques.
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En aquesta taula trobaràs una relació d’algunes d’aquestes.

Funció Descripció

SUMA

Realitza la suma d’un rang de dades o cel·les contemplades als arguments.

Exemples:

=SUMA(A1:A4) -->  suma les cel·les des d’A1 fins A4
=SUMA(A1;A2;A4)  --> suma les cel·les A1, A2 i A4
=SUMA(A1:A4;D1:D5) --> suma las cel·les A1 fins A4, i després D1 fins D5

PROMEDIO

Realitza la mitjana o mitja aritmètica de les cel·les contemplades als 
arguments.

Exemples:

=PROMEDIO(A1:A4) --> fa la mitja de les cel·les des d’A1 fins A4
=PROMEDIO(A1;A2;A4)  --> fa la mitja de les cel·les A1, A2 i A4
=PROMEDIO(A1:A4;D1:D5) --> fa la mitja de les cel·les A1 fins A4, i després 
D1 fins D5

MAX o MIN

Calcula el valor màxim o mínim d’un conjunt de valors, contemplats en els 
arguments.

Exemples:

=MAX(A1:A4) --> troba el valor màxim contingut a les cel·les des d’ A1 fins A4
=MIN(A1;A2;A4) --> troba el valor mínim a les cel·les A1, A2 i A4
=SUMA(A1:A4;D1:D5) --> suma les cel·les A1 fins A4, i després D1 fins D5

CONTAR

Aquesta funció compte les cel·les dins d’un rang determinat que contenen 
números (no compte les que no contenen números).

Exemples:

=CONTAR(B1:B3), sent B1:B3=(4,6,Alex) --> el resultat serà 2

CONTARA

Aquesta funció compte el número de cel·les dins d’un rang on hi hagi cel·les 
no buides, sigui número o text.

Exemple:

=CONTAR(B1:B3), sent B1:B3=(4,6,Alex) --> el resultat serà 3

SUMAR.SI

Aquesta funció suma, d’un rang o conjunt de cel·les, les que compleixen una 
condició determinada, que es defineix a la mateixa funció.

Exemple: 

=SUMAR.SI(B2:B4”<99”;C2:C4)

Excel mira el rang  B2: B4, els valors que compleixen la condició (en aquest 
cas menors de 99), i suma els valors a la seva horitzontal en C2:C4. És a dir, 
suma C3 i C4.
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Funció Descripció

SI

La funció SI permet escriure fórmules. Si la condició es compleix, Excel 
realitza una tasca, i si no es compleix, realitza una altra tasca.

Exemple:

Escrivim a la cel·la A1.
SI(A5>=10;”Aprobado”;”Suspendido”).

Si el valor que apareix a A5 és superior o igual a 5, a A1 apareix la paraula 
“aprobado”. En cas contrari, apareix la paraula “suspendido”.

COINCIDIR

Busca un valor en un grup o rang de dades, i diu quina és la seva posició.

Exemple:

=COINCIDIR(“Alex”;C3:C7;0)

Buscarà Alex al rang i indicarà quina és la seva posició. En aquest exemple 
seria 3 (és el tercer).

ÍNDICE

D’un rang o conjunt de dades, Excel indicarà la dada de la filera i/o columna 
que indiquis.

Exemple:

=INDICE (B3:B8;3)

Excel t’indicarà el rang B3:B8 quina és la tercera dada.
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 Activitats
1. Indica si els enunciats següents són veritables o falsos.

V F
Una funció és una fórmula integrada.

Tot allò que pots construir amb una fórmula es pot expressar en una 
funció.

Tot allò que pots construir amb una funció es pot expressar en una 
fórmula.

Per construir una funció, utilitzarem, habitualment, l'assistent de 
construcció de funcions.

La finestra d'inserir funció permet buscar i seleccionar la funció 
adequada a la tasca que volem fer.

Els arguments en una funció són les raons per les quals es fa servir 
una funció.

Les ajudes sobre funcions en l'Excel ofereixen exemples explicatius 
sobre la funció consultada.

La funció Sí té com a objectiu validar afirmativament una sèrie de 
dades introduïdes.

La funció COINCIDIR indica quina posició té una dada en un rang 
determinat.

2. Selecciona l’opció correcta.

Per trobar la mitjana de les cel·les B2, B3, B4, B5 i B6, utilitzarem la funció:

   =MEDIA(B2:B6)

   MEDIA(B2;B3;B4;B5;B6)

   PROMEDIO (B2:B6)

   PROMEDIO (B2,B3,B4,B5,B6)
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Tractament numèric

COPiAR DADES 

 
Una opció interessant de l’Excel és la possibilitat de copiar les dades, 
però hem de vigilar perquè, en funció del tipus de dades emmagatze-
mades, aquesta còpia pot no sortir com esperàvem. Per això cal que 
dominem les referències relatives i absolutes. Concretament, en aquest 
tema treballarem:

Les referències relatives.■■
Les referències absolutes.■■
L’emplenament automàtic i les seves excepcions.■■
Les referències a altres llibres i fulls.■■
Els noms de les cel·les.■■

Al final del tema, trobaràs unes activitats per desenvolupar que et permetran 
saber si has assimilat els conceptes treballats.

Les referències relatives
És molt important entendre aquest tema per copiar, moure i construir fórmu-
les i funcions correctament. Per a això farem servir un parell d’exemples.

1.  Construeixes, a la cel·la A3, la fórmula següent: =A1+A2. L’Excel sumarà 
les cel·les que hi ha just a sobre.

Si ara còpies la fórmula a B3, l’Excel entén que ha de sumar les cel·les 
que hi ha també just a sobre. És a dir, la fórmula s’adapta al nou entorn, 
però mantenint la mateixa distància entre la cel·la que conté la fórmula i 
les cel·les que en formen part. D’això se’n diu referències relatives.
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Un altre exemple senzill seria el següent:

2. A la cel·la A2, tens la fórmula: =A1+5. El resultat és 15 (10+5=15).

Si intentes copiar la fórmula a B3, el resultat és 45 (40+5). En moure la 
fórmula a la dreta i avall, l’Excel agafa com a referència la mateixa que hi 
havia, és a dir, la cel·la de sobre, i hi suma 5.

Les referències absolutes

! Amb les referències absolutes, en copiar una fórmula o una 
funció d’una cel·la a una altra, les referències són fixes.

El millor és veure-ho amb el mateix exemple anterior:
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Fixa’t que ara, a la cel·la A2, hi ha la fórmula següent: =$A$1+5 (suma el 
contingut de la cel·la A1 més 5) --> el resultat seria 15, com es mostra a con-
tinuació. Però, davant de la lletra A i del número 1, hi hem posat el signe $ 
(dòlar) per especificar que és una referència absoluta.

Si copiem la fórmula des d’A2 fins a B3:

El resultat continua sent el mateix. Si et fixes en la barra de fórmules, aques-
ta vegada l’Excel no s’ha “adaptat” al nou entorn i ha mantingut la fórmula 
inalterable, i, per tant, el resultat.

Referències mixtes
Les referències mixtes són un intermedi entre les referències absolutes i les 
relatives.

En aquest cas, mentre que la fila es manté inalterable, la columna s’adapta.
O viceversa: es manté la columna inalterable i la fila varia.

Vegem-ne un exemple:

En aquest cas, a A2 hi ha una fórmula amb una referència mixta: =A$1+5 (la 
columna és relativa i la fila és absoluta).
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En copiar la cel·la des d’A2 fins a B3, com estem fent, passa el següent:

La columna s’ha “adaptat” al nou entorn, passant de columna A a columna B, 
però la fila s’ha mantingut igual i s’ha obtingut, finalment, la funció =B$1+5, el 
resultat de la qual és 35.

Així doncs, amb aquest exemple hem vist que, segons les referències utilitza-
des, els resultats són totalment diferents, ja que l’Excel agafa, com a referèn-
cia, cel·les totalment diferents.

L’emplenament automàtic
Copiar cel·les amb fórmules o amb funcions pot estalviar molta feina.

Un cop tinguis construït un full, amb unes dades i uns càlculs, en calcular un 
total o subtotal, pots copiar o arrossegar aquesta fórmula o funció a altres 
cel·les adjacents, sense necessitat d’anar “escrivint” cada vegada la fórmula 
o funció.

Per exemple, si tens aquest full amb algunes despeses mensuals i el càlcul 
de la mitjana trimestral de cada despesa:

Pots copiar o “arrossegar” aquesta funció cap a les cel·les de sota.
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Gràcies a les referències relatives, en arrossegar la funció, les cel·les imme-
diatament inferiors quedaran emplenades amb la mateixa funció, però adap-
tant-se cadascuna a la seva situació relativa.

Per dur a terme aquesta acció, fes clic a la cel·la E3, a la part inferior dreta, 
fins que el punter del ratolí es converteixi en una creu. 

Aleshores, sense deixar anar el ratolí, “arrosseguem” el punter cap avall per 
emplenar les cel·les.

Emplenament de cel·les 

Finalment, la taula queda així:

Si fem clic a Opcions d’emplenament automàtic:  , s’obre un desplega-
ble d’ajuda que permet seleccionar algunes opcions determinades a la còpia. 
Per defecte, l’Excel copia les cel·les amb formats i funcions.
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El procediment de copiar o emplenar cel·les és habitual en la construcció de 
fórmules i funcions.

Excepcions de l’emplenament 
En alguns casos, és possible que no interessi dur a terme l’emplenament 
automàtic o la còpia de cel·les, o bé que interessi fer-ho de forma parcial 
perquè en les funcions o fórmules s’incorporen cel·les que requereixen re-
ferències absolutes.

És més clar veure-ho amb un exemple. Fixa’t en el nostre compte de des-
peses mensuals.

Aquesta vegada has calculat la mitjana de despeses trimestrals amb la fór-
mula:

=(B3+C3+D3)/B11 (és a dir (60+50+60)/7))

Observa la barra de fórmules: en copiar o arrossegar la fórmula cap avall, no 
només canvien les cel·les del numerador, sinó també les del denominador. 
Les noves fórmules copiades serien (B4+C4+D4)/B12, (B5+C5+D5)/B13, i 
així successivament.

Però B12 i B13 són cel·les buides, de manera que l’Excel emet un missatge 
d’error en calcular aquestes fórmules.

En aquest cas, si copiem la fórmula de la mitjana de la cel·la E3 a les que hi 
ha sota, l’Excel donarà un error DIV/0 (és a dir, dividit per zero).
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Perquè la tècnica de l’arrossegament funcioni correctament en aquest cas, la 
fórmula continguda a la cel·la E2 ha de contenir al denominador una referèn-
cia absoluta, és a dir:

Referències a altres fulls o llibres
Fins ara has vist com es construïen fórmules i funcions que apuntaven a 
cel·les del mateix full.

Però és habitual dissenyar fulls de càlcul en què les fórmules o les funcions 
facin referència a dades que es trobin en altres fulls o, fins i tot, en altres lli-
bres de treball.

Ús de referències a altres fulls o llibres

És una qüestió d’organització. Sovint pot convenir tenir les dades en un full i 
els resultats, o els resums de dades, en un altre full del mateix llibre.

Fixa’t en aquest exemple, en el qual apareixen dos fulls d’un mateix llibre de 
l’Excel i es porta un control de despeses d’un club esportiu.

Al primer full es calculen uns costos a la columna C (a partir d’ara, els anome-
narem dades d’origen).
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I aquesta dada s’ha de fer servir en una segona taula que hi ha en un altre full 
de càlcul, com pots veure en aquesta imatge:

Una opció seria copiar les dades, però és molt més pràctic fer, en el segon 
full, referència a les dades del primer full. D’aquesta manera, si canvies les 
dades d’origen, automàticament canvien les dades que apareixen al segon 
full, si hem fet bé la referència.

Referenciar dades d’un full en un altre

És molt fàcil. El millor és veure-ho amb un senzill exemple, explicat pas a pas.

Referenciar dades entre fulls 

veure simulació

Simulació disponible a la versió
web del material

Concepte 

Fixa’t en les formes que adopten les fórmules o funcions en el 
nostre exemple:

En el cas de les fórmules, la forma genèrica que adopten se-
ria: = Nomfull!Fórmula

En el cas de les funcions: = Nomfunció(Nomfull!Arguments de 
la funció)
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Referenciar un altre llibre

El procediment és semblant al comentat en l’animació anterior, però, en 
aquest cas, hauràs d’obrir els dos llibres de treball a la vegada i, per a més 
comoditat, situar-los un al costat de l’altre oberts. 

Organització vertical 

Per situar dos llibres de treball un al costat de l’altre, fes 
el següent:

1. Obre els llibres de treball.
2.  Fes clic al menú, a l’opció Finestra, tria l’opció Orga-

nitza i aquí activa el botó:

Els llibres apareixeran així:

Si et fixes en la barra de fórmules, a la funció o fórmula s’afegeix, en aquest 
cas, el nom del llibre. En aquest exemple, el nom del llibre d’origen era “des-
peses mensuals domestiques.xls”.

! Aquests dos llibres queden d’aquesta manera vinculats. Si 
fas canvis al llibre de l’esquerra (llibre d’origen), les dades de 
la dreta queden modificades
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Posem dos casos diferents:

Cas 1. ■■
Obre el llibre d’origen i fes-hi un canvi; per exemple, a la cel·la B3, canvia 
de 70 a 90.

Si obres el segon llibre, els càlculs quedaran actualitzats:

Cas 2. ■■
Si obres primer el llibre d’origen, hi fas un canvi i el tanques, en obrir el 
segon llibre, l’Excel preguntarà:

Si acceptes les dades, al segon llibre quedaran actualitzats els càlculs fets al 
llibre d’origen. Si no els acceptes, es mantenen els anteriors.
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Els noms
Sovint és més fàcil dir les coses pel seu nom i treballar amb lletres que amb 
referències de cel·les o números.

Per això amb l’Excel tens la possibilitat de donar un nom a les cel·les amb què 
treballes i, fins i tot, a rangs de cel·les.

Ho pots veure fàcilment amb aquest exemple. Suposa que tens aquest full:

1.   Insertar-Nombre-Definir.

2.  Al requadre superior, on diu Nom del llibre, escriu Ingressos. I accepta. 
Al requadre Se refiere a apareix l’adreça de la cel·la que havíem selec-
cionat.

3. Repeteix l’operació a la cel·la B2 i posa-hi ara el nom Despeses. 
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Ara ja tens definits dos noms. A la cel·la B3, si fas la suma de les dues 
cel·les superiors, apareixerà aquest resultat:

Fixa’t que a la barra de fórmules ja apareixen els noms definits. Això faci-
lita la memorització i introducció de fórmules i funcions.

El quadre de noms és el quadre superior esquerre de la pantalla de 
l’Excel, que serveix per mostrar i també per definir noms.
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Si vols definir un nom d’una forma més ràpida, selecciona una cel·la i es-
criu-ne el nom al quadre de noms. Després de fer INTRO al teclat, quedarà 
definit el nom.

Altres noms 

Pots definir un número o una constant amb un nom. Per exem-
ple, pots definir:

3,1416 amb el nom PI.■■
166,386 amb el nom euro.■■
16% amb el nom IVA.■■

Per fer-ho, obre el quadre de diàleg de definir nom i, a la sec-
ció Es refereix a, escriu el número amb el signe igual, com, per 
exemple, es mostra en aquesta imatge:

Ara, si en una cel·la escrivissis =2+pi, apareixeria com a re-
sultat 5,1416.

Posar nom a diverses cel· les

Una altra possibilitat que permet l’opció Nom de cel·les és posar nom a un 
rang de cel·les amb el mateix nom. Simplement, selecciona les cel·les prèvia-
ment i defineix el nom que vulguis.



36TRACTAMENT NUMÈRIC - Copiar dades -  Activitats

 Activitats
1. Indica si els enunciats següents són veritables o falsos.

V F
Quan copiem les dades d'una cel·la a una altra, perquè les 
dades s'adaptin al nou entorn, utilitzarem les referències 
relatives.

L'emplenament automàtic és una manera ràpida de copiar 
fórmules o funcions mitjançant la tècnica de l'arrossegament.

En la construcció de fórmules, per fer referències a cel·les que 
es trobin en altres fulls o llibres, cal que escrivim, a la barra de 
fórmules, la forma adequada.

Quan hi ha dos llibres vinculats per una funció o una fórmula, en 
modificar el llibre d'origen del vincle, l'altre llibre quedarà sempre 
actualitzat de manera automàtica.

Per facilitar les operacions amb números i cel·les, podem donar 
noms a cel·les o rangs de cel·les per després utilitzar-los en les 
operacions.

Per crear un nom, ho farem mitjançant el tauler de tasques Nom.

Podem donar un nom a un rang de cel·les.

 
2. Selecciona l’opció correcta.

Posem un exemple de vendes de caravanes en què vols saber el total d’euros 
cobrats a partir de les unitats venudes i el preu, com s’ha calculat a la cel·la C10 
marcada. 

Si volguessis copiar la fórmula utilitzada a B10 a les altres cel·les de la segona 
taula, faries una:

  Referència absoluta.

  Referència relativa.

  Referència mixta.

  Referència total.
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3. Selecciona l’opció correcta.

Si volem sumar al Full1 tres cel·les A1, A2 i A3 que es troben al Full2, la fórmula 
correcta és:

  A1+A2+A3!full2

  A1!full2+A2!full2+A3!full2

  full2!A1+full2!A2+full2!A3

  !full2(A1+A2+A3)
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Tractament numèric

iMPRiMiR DADES

Com tots els programes, l’Excel permet imprimir. Hi ha diverses opcions 
d’impressió que poden ser útils en la nostra activitat. Concretament, en aquest 
tema treballarem:

Què podem imprimir.■■
Com imprimir.■■
Les opcions d’impressió■■

Al final de tema trobaràs unes activitats per desenvolupar que et permetran 
saber si has assimilat els conceptes treballats.

Què imprimir  
Amb l’Excel, pots imprimir tot allò que veus a la pantalla:

Les ■■ dades introduïdes en un full. 

Gràfics■■ .
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Combinacions ■■ de dades i gràfics.
 

Passos per imprimir
Primer pas: Què imprimir

El primer pas del procediment per imprimir alguna cosa en l’Excel és definir 
quina àrea vols imprimir d’un full de l’Excel.

Per a això, primer has de seleccionar el rang de cel·les que hauran d’aparèixer 
en la impressió i dir a l’Excel que aquesta és l’àrea que ha d’imprimir.

Una vegada seleccionada l’àrea, defineix l’àrea d’impressió des del menú 
de l’Excel, a la secció Archivo/Area de impresión/Establecer área de im-
presió.
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Segon pas: Com imprimir

Un cop definida l’àrea d’impressió, és possible que allò que vulguis imprimir hi 
càpiga en una pàgina, o en diverses pàgines, o bé que no quedi el paper tal 
com tenies previst.

Per definir millor com s’han d’imprimir les dades, i moltes altres opcions, ho 
podràs fer des del menú, a l’apartat de configuració de pàgina que veurem més 
endavant.

També és possible imprimir les dades en un full vertical o horitzontal.

Tercer pas: Imprimir

El tercer i últim pas és la impressió en si. 

Un cop hem definit què volem imprimir i com ho volem imprimir, simplement 
fent un clic a la icona d’impressió s’iniciarà el procés.

Opcions d’impressió
Les opcions per imprimir amb l’Excel són moltes i les pots trobar al menú de 
l’Excel Fichero/Configurar la página.

Les diferents pestanyes superiors donen accés als diferents tipus d’opcions 
que es poden modificar perquè la impressió aparegui com tu vulguis.

En l’animació següent s’expliquen algunes d’aquestes opcions.
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Configurar la pàgina 

veure simulació

Simulació disponible a la versió
web del material

La vista prèvia pot ajudar a ajustar moltes opcions abans d’imprimir els fulls 
de càlcul.

Vista prèvia 

El botó Marges pot ajudar a ajustar la mida de les columnes des de la vista 
prèvia i, així, fer “cabre” alguna columna que ocuparia una segona pàgina 
impresa, per exemple.



42TRACTAMENT NUMÈRIC - Imprimir dades -  Activitats

 Activitats
1. Indica si els enunciats següents són veritables o falsos.

V F
Per iniciar una impressió, el primer que hem de fer és anar a la 
vista prèvia.

Per fer cabre una columna que ocuparia una segona pàgina, ho 
podem fer ajustant els marges des de la vista prèvia d'impressió.

Si definim l'àrea d'impressió, no podem imprimir tots els fulls.

Quan utilitzem el zoom a la vista prèvia, el full s'imprimirà més 
gran.

Si ajustem l'amplada i l'alçada a 1 pàgina, és possible que el text 
i les dades apareguin més petits a la pàgina impresa.

És possible imprimir uns fulls amb totes les fórmules.

2. Selecciona l’opció correcta.

Si volem que a tots els fulls impresos aparegui la informació que identifica les 
columnes, activarem l’opció:

  Repeteix columnes a l’esquerra.

  Repeteix capçalera.

  Repeteix files en extrem superior.

  Repeteix peu de pàgina.
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Tractament numèric

GRAfiCS

Diuen que una imatge val més que mil paraules, i això és cert en els gràfics 
de l’Excel. Sovint, quan mostrem unes dades en un full mitjançant un gràfic, 
podem extreure conclusions més ràpidament, fer comparacions, veure evo-
lucions, etc.

Per a això, l’Excel disposa de diferents tipus de gràfics perquè seleccionem 
el més adequat en cada ocasió (barres, formatgets, etc.). Concretament, en 
aquest tema treballarem:

Què són els gràfics.■■
Quines dades poden mostrar els gràfics.■■
Els elements que componen un gràfic.■■
Com fer un gràfic.■■

Al final del tema trobaràs unes activitats per desenvolupar que et permetran 
saber si has assimilat els conceptes treballats.

Definició

Un gràfic és una representació gràfica d’unes dades que hem 
introduït en un full de càlcul. Serveixen per mostrar més clarament 
les dades.

Els gràfics mostren les dades dels fulls de càlcul representades i ordenades 
d’una manera determinada.

Segons el que vulguem representar, seleccionarem un gràfic o un altre dels 
diferents tipus de què disposa l’Excel. El més important en un gràfic és que 
transmeti clarament el missatge que es vol donar. Aquí pots veure alguns 
exemples de gràfics de l’Excel:

Circular■■
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Línia■■

Barra■■

Elements d’un gràfic
Farem servir un exemple per explicar els elements d’un gràfic.
 
Imagina aquesta taula de dades.
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A partir d’aquesta taula podem fer un gràfic de les diferents despeses que 
tens cada mes. El gràfic explica clarament quina és la despesa més gran i la 
més petita.

Els elements comuns a tots els gràfics són els següents:

Sèrie de dades. ■■ Serien, en el nostre exemple, les diferents despeses (hi-
poteca, menjar, pàrquing, etc.). Generalitzant, serien les diferents barres 
del mateix color. 
Categories. ■■ Serien, en el nostre exemple, els mesos (gener, febrer, març i 
abril). Generalitzant, es tractaria del nombre d’elements de cada sèrie. 
Llegenda.■■  És un requadre que indica les sèries que hi ha a cada gràfic. 
En l’exemple apareix a la dreta del gràfic.

Eix X. ■■ És l’eix horitzontal (d’esquerra a dreta del gràfic). En el nostre 
exemple mostra els mesos.
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Eix Y. ■■ És l’eix vertical (de dalt a baix). En el nostre exemple mostra els 
euros.

Segons els elements que se seleccionin de les dades i el tipus de gràfic, se’n 
poden extreure diferents conclusions.

Tipus de gràfics 

Evolució del consum de gas en els quatre mesos:
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Creació d’un gràfic
L’Excel conté una potent ajuda, anomenada assistent de gràfics. En la se-
güent animació, veuràs com s’ha elaborat el gràfic anterior amb aquest as-
sistent.

Crear un gràfic 

veure simulació

Simulació disponible a la versió
web del material

Un cop elaborat un gràfic, sempre en pots modificar totes les opcions fent-hi 
clic amb el botó dret del ratolí aquel.

Fent clic a les diferents opcions del quadre de diàleg, accedirem a diferents 
passos de l’assistent:

Tipus de gràfic. ■■ Accedeix al primer pas de l’assistent, on podem canviar 
el tipus de gràfic que estem construint. 
Dades d’origen. ■■ Accedeix al segon pas de l’assistent per especificar si 
les sèries són en files o columnes, i on es troben les dades.  
Opcions del gràfic. ■■ Permet especificar la ubicació de la llegenda, els 
títols i altres opcions. 
Ubicació. ■■ Indica on col·loquem el gràfic, al mateix full o en un de nou.  

Menú contextual 

A més, un clic amb el botó dret del ratolí a les diferents parts 
específiques del gràfic en permet modificar aspectes con-
crets.
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 Activitats
1. Indica si els enunciats següents són veritables o falsos.

V F
Les sèries són les dades representades de manera gràfica.

Per mostrar l'escala de nombres, s'utilitza l'eix X.

Per iniciar el gràfic, en primer lloc seleccionarem només les 
dades.

És possible imprimir un gràfic i les dades a la mateixa pàgina.

Podem definir el nom de cada sèrie des de l'assistent.

Per canviar el tipus de gràfic, un cop construït, farem clic amb 
el botó dret del ratolí al gràfic i en seleccionarem opcions.

2. Selecciona l’opció correcta.

Quin és l’element més important en un gràfic?

  Que sigui vistós.

  Que transmeti la informació pertinent.

  Que sigui el tipus de gràfic adequat a les dades.

  Cap de les anteriors.

3. Selecciona l’opció correcta.

L’opció Rang de dades de l’assistent de gràfics permet:

  Esborrar les dades d’origen.

  Canviar les sèries en columnes o files.

  Seleccionar les dades o les sèries.

  Cap de les anteriors.
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Tractament numèric

PlANTillES 

Si preveiem que repetirem un determinat tipus de full o de llibre diverses ve-
gades, és molt útil recórrer a les plantilles de l’Excel. D’aquesta manera, crea-
rem una plantilla “base” i, a partir d’aquí, podrem crear fulls que continguin 
aquest model, afegint-hi altres dades. En aquest tema veurem què són i com 
funcionen les plantilles de l’Excel; concretament treballarem:

Què són les plantilles i per a què serveixen.■■
Els tipus de plantilles que facilita l’Excel.■■
Com crear un llibre a partir d’una plantilla ja existent.■■
Com crear una plantilla nova.■■
Quins altres elements es poden fer servir en una plantilla, en espe-■■
cial, la validació de dades.

Al final del tema trobaràs unes activitats per desenvolupar que et permetran 
saber si has assimilat els conceptes treballats.

Definició

Una plantilla és un document de l’Excel que conté text, imatges, 
dades, formats o altres elements “fixos”, i pot servir com a model 
per crear altres llibres o fulls amb l’Excel. La seva funció és estal-
viar temps i estandarditzar un treball repetitiu.

Un exemple de plantilla seria, per exemple, una factura. És possible que es 
repeteixin algunes dades, com la nostra adreça, el logotip de l’empresa, els 
espais per a les dades del client o altres espais per a dades numèriques. En 
aquest cas, una plantilla ens ajudarà.

Factura 
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Quan s’obre un document a partir d’una plantilla, s’hi afegeixen dades, xifres, 
etc., després es desa el document nou i la plantilla original queda intacta. 
Pots crear tants documents com vulguis a partir d’una plantilla, deixant intacta 
la plantilla original.

Així, quan es crea una plantilla, s’han d’incorporar les dades o les imatges 
que quedaran “fixes”. Per fer-ho és aconsellable protegir dades, imatges i 
formats, procediments que es tractaran en un apartat posterior.

Algunes utilitats comunes de les plantilles serien: crear una factura, un calen-
dari, una llista de la compra, un full de despeses, etc.

Tipus de plantilles
Bàsicament són dos.

Les plantilles creades pel mateix usuari.■■  Són llibres de l’Excel amb un 
o diversos fulls que l’usuari crea a partir de zero i després els desa com a 
plantilla. Un cop desat un llibre com a plantilla, l’Excel el desa en una car-
peta especial del disc dur destinada a aquesta finalitat.

Les plantilles de l’Excel. ■■ L’Excel disposa d’algunes plantilles que es po-
den fer servir lliurement.  El programa permet descarregar i instal·lar des 
d’internet una multitud de plantilles creades per a diferents usos.

Crear un llibre
Crear un llibre a partir d’una plantilla és molt senzill; només has de seguir 
aquests passos:

1.  A l’Excel selecciona Fitxer-Nou i, al tauler de tasques de la dreta, fes clic 
a El meu ordinador.

Seleccionar menú 
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2. Ara fes clic a Solucions de full de càlcul:

Solucions de fulls de càlcul 

3.  Aquí pots seleccionar qualsevol de les plantilles que l’Excel t’ofereix (per 
exemple, Factura) i emplenar les dades necessàries.

 

4.  Després d’emplenar les dades, desa els documents des de Fitxer-Anome-
na i desa... i posa-hi un nom. Ja tindràs el teu document creat.

! En obrir un document a partir d’una plantilla, no obres la plan-
tilla en si, sinó que la fas servir com a model per crear un llibre 
nou.
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Plantilles de l’Office en línia

A més de les plantilles que has vist que ofereix l’Excel, si tens connexió a 
internet, pots accedir al web de Microsoft i descarregar multitud de plantilles 
que es poden ajustar a les teves necessitats.

Per fer-ho, al pas 2 del procediment descrit, fes clic al botó Plantilles de 
l’Office en línia. 

Aleshores s’obrirà el navegador d’internet que tinguis instal·lat i mostrarà la 
pàgina de Microsoft des d’on podràs accedir i descarregar multitud de planti-
lles, classificades per Categoria. 
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Crear una plantilla
En primer lloc, has de crear el full que et servirà de plantilla, amb les dades, 
el format, les imatges o altres elements que seran comuns als documents 
posteriors.

Després desa’l com a plantilla seguint aquests senzills passos:

1. Entra al menú Archivo de l’Excel.
2. Selecciona Guardar como.
3.  A la finestra selecciona, del desplegable inferior, Guardar como tipo: 

Plantilla.

L’Excel desarà el document com a plantilla a la carpeta on es troben les plan-
tilles.

Quan, en futures ocasions, vulguis utilitzar aquesta plantilla, apareixerà a la 
secció Plantilles de la pestanya General.
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Elements de la plantilla
Un dels elements que pots utilitzar en les plantilles és la validació de 
dades.

! La validació de dades és una eina que permet controlar les 
dades que es poden introduir en un full.

Això és especialment útil en crear una plantilla, ja que ajuda 
l’usuari a “emplenar” les dades del document que està creant 
a partir de la plantilla.

També pots fer que aparegui un missatge d’error si la dada no és l’adequada, 
o bé un missatge entrant quan se selecciona una cel·la determinada.

Per a això, primer has de seleccionar les cel·les que vols controlar i després, 
des de la secció del menú Dades-Validació de l’Excel, pots controlar el tipus 
de dades que es poden introduir.

Algunes opcions serien, per exemple:

Que siguin nombres enters.■■
Que sigui una data o una hora.■■
Que siguin unes dades determinades d’una llista de dades.■■
Que el text tingui una longitud determinada.■■

Els missatges entrants

Els missatges entrants són missatges que apareixen en selec-
cionar una cel·la i donen “pistes” a l’usuari sobre quin tipus de 
dada ha d’escriure en aquesta cel·la.
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Missatge entrant 

Els missatges d’error

Un cop feta la validació, si un usuari introdueix una dada que no sigui vàlida, 
apareix un missatge d’error.

Pots personalitzar el missatge perquè “digui” el que creguis pertinent des de 
la pestanya Missatge entrant de validació:

Personalitzar el missatge 



56TRACTAMENT NUMÈRIC - Plantilles - Protecció de dades 

Protecció de dades 
En la creació d’una plantilla és fonamental saber com protegir les dades. 
Quan crees una plantilla, les dades i les imatges que aquesta conté han de 
ser inalterables, ja que són les que sempre es repeteixen en tots els docu-
ments creats a partir del model. Només algunes cel·les seran “modificables”.

També pot ser útil protegir dades en llibres que vulguis compartir amb altres 
usuaris, sense perills d’alteracions importants de les dades, funcions o fór-
mules introduïdes.

En primer lloc, les cel·les que s’han de protegir han d’estar en situació de 
bloquejades.

Totes les cel·les d’un full es troben, per defecte, bloquejades.

Però, per comprovar si una cel·la ho està, entra al menú Formato/ Celdas/ 
Proteger.

Protegir 

Per protegir un full de càlcul, només cal seleccionar, des del menú Eines, 
Protegeix-Protecció del full. 
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Això protegirà les cel·les bloquejades. 

Per defecte, l’Excel permet seleccionar les cel·les, però pots “permetre” més 
accions (és a dir, desprotegir) si selecciones més caselles d’aquesta finestra. 
La contrasenya assegurarà que ningú no pugui desprotegir el full.

Quan el full es trobi en situació protegida, els usuaris tindran restriccions so-
bre les cel·les bloquejades, segons el que hagis definit.

Si intentes dur a terme alguna acció no permesa sobre una cel·la protegida, 
l’Excel emet un advertiment:

Per desprotegir un full, ho farem des del mateix menú Herramientas-Des-
proteger hoja.

Protegir un llibre

Protegir un llibre implica que cap usuari no podrà inserir, eliminar o modifi-
car-ne els fulls, i també s’impedirà que es modifiqui la mida de les finestres 
quan s’obrin.

Per protegir el llibre, ho farem des del menú Herramientas | Proteger | 
Proteger libro.

La introducció d’una contrasenya garanteix que ningú no desprotegeixi el lli-
bre sense el teu permís.

! Protegir un llibre no implica protegir-ne les cel·les.



58TRACTAMENT NUMÈRIC - Plantilles -  Activitats

 Activitats
1. Indica si els enunciats següents són veritables o falsos.

V F
Les plantilles són fulls de càlcul protegits i subministrats per l'Office.

La veritable utilitat de les plantilles amb l'Excel és estandarditzar la 
informació.

Una de les aplicacions més comunes en les plantilles és crear bases 
de dades.

Quan obres un llibre basat en una plantilla, crees un document nou i 
deixes la plantilla intacta.

Per crear una plantilla pròpia, només cal desar el llibre com a 
plantilla.

La protecció de dades en un full és fonamental per a la creació de 
plantilles.

Per protegir les dades adequadament, hem de fer dos passos: 
protegir el full i bloquejar cel·les.

En protegir un full de càlcul, no es pot fer cap acció a les cel·les 
afectades.

Quan protegim un llibre, també en protegim els fulls i les cel·les.

 
2. Selecciona l’opció correcta.

La validació de dades és una eina de l’Excel que serveix per:

  Controlar el tipus de dades que s’introdueixen.

  Controlar la quantitat de dades que s’introdueixen.

  Controlar la magnitud de les dades que s’introdueixen.

  Protegir les dades.

3. Selecciona l’opció correcta.

Es pot ajudar l’usuari a introduir dades mitjançant:

  La validació de dades.

  Els missatges entrants.

  Els missatges d’error.

  Totes les anteriors.

  Cap de les anteriors.
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Tractament numèric

lliSTES O bASES 
DE DADES 

És fàcil imaginar que amb l’Excel pots crear llistes de coses i ordenar-les en 
files i columnes. Però, per crear una llista, si es tractés d’una llista dels teus 
veïns de la comunitat, per a cadascun pots incorporar diverses dades: nom, 
cognom1, cognom2, pis i porta, número de telèfon i coeficient.

En aquest tema veurem què són i com funcionen les llistes i les bases de 
dades de l’Excel, concretament treballarem:

La definició de llistes i bases de dades. Veurem alguns exemples ■■
concrets.
Com introduir dades.■■
Com definir una llista.■■
L’ordenació de dades.■■
Els subtotals.■■
Els filtres: definició, com utilitzar-los, etc.■■

Al final del tema trobaràs unes activitats per desenvolupar que et permetran 
saber si has assimilat els conceptes treballats.

Definició
En la introducció hem posat l’exemple d’elaborar una llista de la teva comuni-
tat de veïns. Hem indicat que podem posar diferents dades. Aquestes dades 
s’anomenen camps i cada veí de la llista correspon a un registre. Quan 
crees una llista de dades organitzades per camps i registres, estàs creant una 
base de dades.

Ara que ja coneixes els conceptes teòrics, ho pots veure en un senzill 
exemple.

Fixa’t que les columnes són els diferents camps de la base de dades. I les 
files són els registres de la base de dades.
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Així, aquesta base de dades conté 6 camps i 6 registres. La primera fila són 
els noms dels camps, o capçaleres.

Introduir dades
La manera més evident és anar inserint les dades directament al full de càlcul 
i escriure-les a la fila o columna que sigui pertinent.

Per ajudar-te en aquest procediment, pots utilitzar l’emplenament automàtic 
de l’Excel. 

L’Excel, quan vols inserir una dada que comença igual que una altra anterior, 
“ajuda” a completar-la.

Quan has introduït unes quantes dades en una base de dades o una llista, és 
possible que algunes dades es repeteixin en diferents registres (en el nostre 
exemple, dos estudiants podrien tenir el mateix nom). 

Per estalviar temps en la introducció de dades, una opció molt útil és utilitzar 
l’eina de llista desplegable.

Si fas un clic amb el botó dret del ratolí en una cel·la i selecciones l’opció Es-
cull de la llista desplegable, l’Excel mostrarà una llista de les dades que ja 
has introduït perquè seleccionis la que vulguis, tal com pots veure en aquesta 
imatge:

Només cal seleccionar la que vulguis introduir.
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Altres maneres d’introduir dades

Pots utilitzar l’eina Formulari que ofereix l’Excel per introduir les dades fàcil-
ment.

Per accedir al Formulari, has de fer clic en alguna cel·la de la base de dades 
i, al menú, seleccionar Datos | Formulario.

El formulari és una finestra que permet visualitzar els registres 
introduïts i buscar-ne algun d’aquests, a més d’inserir i eliminar 
registres fàcilment.

Fixa’t en la finestra de formulari que hem utilitzat a partir de l’exemple dels 
estudiants i les seves notes: apareixen els noms dels camps ja introduïts 
(nom, cognom1, cognom2, etc.). Hi ha un camp que no es pot modificar, el de 
la mitjana, ja que s’obté a partir de la nota1 i la nota2.

Cada botó té una funció: afegir un registre (Nou), esborrar (Elimina), res-
taurar un registre ja eliminat (Restaura), passar al següent o anterior re-
gistre (Cerca següent - Cerca anterior), cercar un registre a partir d’un criteri 
(Criteri) i tancar la finestra.

Definir una llista
Una de les primeres coses que has de fer quan estàs construint una llista o 
una base de dades és dir a l’Excel que es tracta d’una llista.

Per definir una llista com a tal, simplement selecciona-ho al menú Datos | 
Lista | Crear lista. 
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Tot i que l’Excel ja selecciona el que pensa que és la llista, la finestra que 
apareix pregunta on es troba la llista. El botó vermell de la dreta permet dir 
a l’Excel fins on arriba la llista. 

Si marques “La llista té capçaleres”, indiques a l’Excel que la primera fila són 
els noms dels camps.
 
Un cop definida la llista, veuràs que queda envoltada per un requadre blau i 
que al final apareix una estrelleta blava.

Podries continuar introduint dades a l’última fila i la llista s’aniria ampliant.

Apareix la barra d’eines Llista, que permet fer algunes accions determi-
nades.

En aquesta animació pots veure algunes senzilles accions que es poden dur 
a terme amb una llista.
 

Crear llistes 

veure simulació

Simulació disponible a la versió
web del material

Així aprofitaràs al màxim les potencialitats de l’Excel i podràs accedir, ràpida-
ment, a algunes funcions.

Ordenar les dades
Ja has vist a l’animació de les llistes com ordenar ràpidament els registres 
d’una base de dades. Però, a l’exemple que hem mostrat, podies ordenar les 
dades a partir d’un sol camp: per exemple, a partir del nom o del cognom. 
Però l’Excel permet ordenar les dades d’una base de dades segons un màxim 
de tres criteris.
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Exemple: Imagina aquesta base de dades amb les notes d’uns estudiants 
de classe.

 

Ara imagina, també, que vols ordenar les dades: primer, pel primer cognom; 
després, pel segon cognom, i finalment per la nota mitjana.

En primer lloc, has de fer un clic en alguna cel·la de la base de dades i selec-
cionar, del menú de l’Excel, la secció Dades | Ordena. 

Aquí és on has de definir com vols ordenar la llista. Els desplegables perme-
ten seleccionar els camps a partir dels quals ordenaràs les dades.

Seguint amb l’exemple citat, seleccionaries els camps d’aquesta manera:
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Deixarem marcats els botons ascendents si volem que l’ordenació es faci de 
més petit a més gran.

I deixarem marcada l’opció “El rang té fila d’encapçalament” si, a la base de 
dades, la primera fila correspon als títols dels camps.

Després d’acceptar, la base de dades queda així ordenada, tal com volíem.

Ordenar la taula amb tres criteris

Els subtotals

Els subtotals són resums de dades que tenim en una llista. Amb els 
subtotals, pots agrupar dades i resumir-les per trobar totals.

Mitjançant un exemple s’entén millor. Suposa la llista de venedors d’una em-
presa.

En primer lloc, hauries d’ordenar les dades, per exemple, per zona de ven-
des, tal com es mostra a l’apartat anterior.
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Taula ordenada 

Ara ja podries obtenir els totals o subtotals i saber, per exemple, el total de 
vendes de cada zona.

Començarem amb un clic al menú Dades | Subtotals. 

Després d’aplicar el subtotal, la llista apareix així:
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Ara pots veure el total de vendes efectuades a cadascuna de les zones.

A la part esquerra del full apareixen unes barres de desplaçament que per-
meten mostrar els diferents nivells dels subtotals. Així mateix, els números 
de sobre permeten veure directament el primer, el segon i el tercer nivell de 
subtotals, o més si n’hi hagués.

Un altre exemple 

Un altre subtotal, per exemple, per calcular amb la nostra llista 
seria el següent, per tal de trobar l’edat mitjana de cada vene-
dor, per zones:

Treure els subtotals

Per treure els subtotals, has de prémer el botó Quitar todo a la finestra Crea-
ción de subtotales.

Nombres 
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Els filtres

Els filtres són operacions que es fan amb les dades perquè es 
mostrin únicament les que vulguis, és a dir, les que compleixin 
uns criteris determinats.

En aplicar un filtre, l’Excel mostrarà les dades que vulguis i 
ocultarà la resta.

Un criteri és una pauta que apliquem a unes dades que tenim 
a l’Excel i que permet filtrar-les perquè se’n mostrin només al-
gunes.

Així, per exemple, si a la nostra llista de venedors vols veure només les dades 
dels venedors de l’Hospitalet, aplicaràs un filtre que estableixi com a criteri 
Zona de vendes=Hospitalet.

I el resultat, després d’aplicar el filtre, serà:

Utilitzar els filtres

La utilització de filtres en l’Excel és molt fàcil, ja que s’utilitza l’opció: Filtre 
automàtic. Vegem-ne un exemple.

Partint de la taula de venedors anterior, farem servir el filtre per veure, úni-
cament, els venedors de l’Hospitalet.
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Si entres al menú de l’Excel i seleccio-
nes Dades-Filtre-Filtre automàtic, a 
la primera fila, la que conté els títols, 
apareixerà una fletxa.

Fent clic en aquesta fletxa s’obre un desplegable que permet seleccionar les 
dades que s’han de mostrar.  Seguint amb el nostre exemple, després d’obrir 
el desplegable, selecciona, per exemple, Hospitalet. 

I, després d’acceptar, es mostraran els registres que només compleixen 
aquest criteri: zona de vendes Hospitalet.

Per tornar a mostrar totes les dades de la base de dades, simplement has de 
seleccionar, al desplegable, l’opció Todas de nuevo. 

Millors i pitjors

En primer lloc, pots mostrar, amb una llista que contingui dades numèriques, 
els elements “millors” de la llista.
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Si continuem amb l’exemple anterior, obre el desplegable de la columna Total 
de vendes del mes i selecciona Els deu millors.  

La finestra que apareix permet seleccionar, per exemple, els 5 millors vene-
dors en volum de vendes:

Fixa’t que la finestra permetria també mostrar els 5 pitjors venedors en volum 
(si selecciones els inferiors). 

També podries seleccionar el 5% de millors o pitjors venedors.

Filtre automàtic personalitzat

Amb el filtre automàtic personalitzat pots “afinar” una mica més el filtratge de 
dades i obtenir així els resultats desitjats.

Imagina, per exemple, que necessites saber els venedors que venen entre 
8.000 i 12.000 euros. Està clar que has de filtrar les dades a partir de la co-
lumna Total de vendes del mes i, a més, el criteri aquí serà: vendes supe-
riors a 8.000 i inferiors a 12.000.

Obre el desplegable del filtre automàtic a la columna Total de vendes i se-
lecciona Personalitza.  
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A la finestra que apareix pots definir dos criteris.

Criteris

Ara has d’obrir els desplegables de l’esquerra i emplenar els de la dreta.

Al nostre exemple emplenarem la finestra de la manera següent:
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Ús de I/O

Vés especialment en compte amb la I o la O, ja que tenen un 
sentit:

Si selecciones I s’han de complir els ■■ dos criteris a la ve-
gada (en el nostre cas, que sigui més gran que 8.000 i, a 
més, més petit de 12.000).
Si selecciones O s’ha de complir ■■ un criteri o l’altre. És a 
dir, un com a mínim (en aquest exemple no tindria sentit).

Després d’acceptar, es mostraria la llista filtrada:

Utilitzar diversos filtres a la vegada

De la mateixa manera que pots aplicar un filtre a les dades, les pots conti-
nuar filtrant aplicant diversos filtres a la vegada. El millor és veure-ho amb un 
exemple. 

Imagina que vols veure els venedors que actuen a l’Hospitalet i, d’aquests, 
els que venen entre 8.000 i 12.000.

Primer aplicaria el filtre perquè es mostrin els de l’Hospitalet:

I després aplicaria de nou el filtre, aquesta vegada el personalitzat, tal com 
s’explica a l’apartat anterior, i obtindria el resultat següent:

Aquests serien els venedors de l’Hospitalet amb un total de vendes del mes 
entre 8.000 i 12.000.
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 Activitats
1. Indica si els enunciats següents són veritables o falsos.

V F
Una base de dades és una llista numerada de dades ordenada per 
camps i dades.

En una base de dades, el camp és el que identifica cada fila.

Per introduir còmodament les dades en una base de dades, farem 
servir un formulari.

El formulari permet entrar les dades simples i calculades.

Quan defineixes una llista amb una base de dades, en inserir una fila 
has de recalcular els totals amb el botó Actualitza les dades.

Pots ordenar les dades d'una llista segons un màxim de tres criteris 
d'ordenació.

Per ordenar les dades, seleccionarem prèviament les dades sense cap 
capçalera.

Per filtrar les dades d'una base de dades, aquestes han d'estar 
prèviament ordenades.

Si tens una llista de venedors i només vols veure els que han assolit 
una suma determinada o superior, cal utilitzar el filtre personalitzat.

Per crear subtotals, primer has de tenir ordenada la base de dades.
 
2. Selecciona l’opció correcta.

Per obtenir la mitjana de vendes per edats d’una taula, 

... faries servir el quadre de diàleg següent als subtotals:

  Edat - zona de vendes.
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  Total de vendes del mes.

  Edat.

  Zona de vendes.
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Tractament numèric

iMPORTACiO DE DADES

És possible que les dades que hagis d’incorporar a un full o un llibre de l’Excel 
ja les tinguis en un altre document d’un altre tipus.

Per “traslladar” les dades d’un lloc a un altre tens, bàsicament, dues op-
cions:

1. Copiar i enganxar les dades mitjançant el porta-retalls.
2. Utilitzar l’assistent d’importació de dades.

Totes dues opcions són igualment vàlides, però una té avantatges i inconve-
nients respecte a l’altra, i n’hauràs d’aplicar una o l’altra segons la circumstàn-
cia i els tipus de dades de què es tracti.

Als subtemes següents, veuràs les dues opcions.

Al final del tema trobaràs unes activitats per desenvolupar que et permetran 
saber si has assimilat els conceptes treballats.

Ús del porta-retalls
Aquesta opció és més directa que la d’importació, però pot requerir més temps 
i treball, ja que, després de copiar les dades, és possible que hagis d’ajustar 
molt els formats i treballar en els fulls de càlcul perquè les dades es mostrin 
correctament.

Un exemple clar per utilitzar aquesta opció seria si estàs important dades que 
provenen d’una altra aplicació de l’Office, com, per exemple, dades del Word. 
Per importar dades del Word, simplement entra al document del Word i seleccio-
na les dades que s’han de copiar a l’Excel, com es mostra en aquesta imatge:
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Seguidament, entra a l’Excel, fes clic en una cel·la i, al menú Edición, selecciona 
Pegar, de manera que les dades quedaran inserides al nou full.

Enganxar dades 

Finalment, faltaria ajustar les dades, eliminar les que no necessitem i aplicar 
els formats. 

Fent clic al requadre Format podràs mantenir el format original que les dades 
tenien al Word, o bé aplicar el format de destinació.

Si, finalment, actives el tauler de tasques del porta-retalls de l’Office, al menú 
Visualitza | Tauler de tasques, es mostraran tots els objectes o les dades que 
vas copiant al porta-retalls, fins a un màxim de 24, i pots utilitzar-los en qual-
sevol moment.

Porta-retalls
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Ús de l’assistent
A més de les dades provinents d’altres aplicacions de l’Office (com el Word 
o l’Access), que pots importar amb el porta-retalls, l’assistent d’importació 
de dades permet importar dades d’un altre tipus, com ara dades a partir de 
fitxers de text.

L’assistent és una aplicació inclosa a l’Excel que permet, mitjançant tres 
senzills passos, importar dades a l’Excel provinents de fitxers de text, bà-
sicament. Permet obtenir una vista prèvia de les dades abans d’efectuar-ne 
la importació definitiva, i es pot iniciar de nou en cas de no adoptin la forma 
desitjada.

A l’animació següent pots veure un exemple d’importació de dades de text del 
nostre exemple de venedors:

Importar dades 

veure simulació

Simulació disponible a la versió
web del material

L’assistent d’importació de dades permet, a més, actualitzar les dades en 
cas que canviïn. Imagina que la llista de vendes del mes es va actualitzant 
al fitxer de text. Mitjançant l’eina d’actualització de dades, les dades impor-
tades s’actualitzaran automàticament.
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En pots veure un exemple il·lustratiu a l’animació següent:

Importar dades 

veure simulació

Simulació disponible a la versió
web del material

 

 Activitats
1. Indica si els enunciats següents són veritables o falsos.

V F
La importació de dades, mitjançant el porta-retalls, és un mètode 
més directe, però pot requerir més feina per ajustar les dades 
importades.

Quan les dades que s'han d'importar estan separades per un 
caràcter o un espai, cal utilitzar l'opció "D'amplada fixa" a l'assistent.

Quan importem dades mitjançant l'assistent d'importació, es poden 
importar en diversos formats.

En importar dades mitjançant l'assistent d'importació de dades, hem 
d'importar totes les columnes del fitxer original.

Un cop hem importat les dades d'un fitxer de text, si les dades 
originals canvien, hem de fer la importació completa per actualitzar-
les.

 
2. Selecciona l’opció correcta.

Quan entre dues dades hi ha, per exemple, dos tabuladors o caràcters, perquè 
l’Excel ajusti les columnes correctament, hauràs de marcar l’opció:

  Dades delimitades.

  Caràcters consecutius.

  Tracta els delimitadors consecutius com un de sol.

  Dos en un.
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Tractament numèric

EXCEl i iNTERNET 

Actualment hi ha la necessitat de poder integrar informació que es troba a 
la web en els documents amb els quals treballem, sigui un document de text 
o un full de càlcul. També ens trobem amb la necessitat d’enviar per correu 
electrònic la nostra feina a altres persones. Si alguna vegada has navegat per 
internet, hauràs vist que hi ha paraules que, en fer clic a sobre, condueixen 
a altres llocs, documents, aplicacions, etc. D’aquestes paraules es diu que 
contenen enllaços o hipervincles.

Igual que a internet, dins d’un full de l’Excel pots crear un hipervincle, de tal 
manera que, en fer-hi clic amb el punter del ratolí, passi alguna cosa, com 
accedir a una pàgina web d’internet o a un document que estigui desat a 
l’ordinador.

En aquest tema veurem com s’integren internet i l’Excel; concretament tre-
ballarem:

Els hipervincles.■■
Com desar un full de l’Excel com a pàgina web.■■
Com enviar un llibre per correu electrònic.■■
La possibilitat de fer consultes web.■■

Al final del tema trobaràs unes activitats per desenvolupar que et permetran 
saber si has assimilat els conceptes treballats.

Els hipervincles
És útil crear un enllaç si necessitem accedir ràpidament a dades que potser 
es troben a internet o en una altra part del llibre de l’Excel.

Des del full de l’Excel, pots crear hipervincles a diversos llocs:

Lloc d’internet. ■■
Per exemple, a una pàgina web. En passar el cursor del ratolí sobre 
l’enllaç, apareix l’adreça d’internet on apunta. Si fem clic a l’enllaç, s’obrirà 
el navegador d’internet al nostre ordinador i apareixerà la pàgina a on 
hem apuntat.
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Lloc del llibre de l’Excel ■■ on treballem. 
Pot ser una cel·la del full actual o d’un altre full del llibre. Fixa’t en 
aquesta imatge; en passar el cursor del ratolí per sobre, apareix la re-
ferència a la cel·la on et portarà el clic. Un clic sobre el segon enllaç et 
porta a la base de dades de venedors, unes files més avall. En el cas 
d’un full molt extens, pot ser especialment útil.

Un correu a una adreça de ■■ correu electrònic. 
Un clic a sobre obrirà el programa de correu electrònic que tinguis instal·lat 
per defecte, amb el camp destinatari emplenat, a punt perquè redactis el 
missatge i l’enviïs.
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Per crear un hipervincle, en primer lloc s’escriu el text al full de càlcul en què 
es farà l’hipervincle.

Escriure el text 

Després, selecciona la cel·la on vols fer l’enllaç. En el nostre exemple, serà 
la cel·la A3, per fer un enllaç a la pàgina d’internet de la Universitat Oberta de 
Catalunya (www.uoc.edu). 

I, finalment, selecciona al menú Insertar/Hipervínculo.

Fixa’t en algunes zones de la imatge anterior:

Text: ■■ És el que apareix al full de càlcul.
Adreça:■■  És la pàgina o el lloc d’internet on vols que es dirigeixi en fer 
clic. 

També es podria tractar d’una pàgina web emmagatzemada a l’ordinador. 
Les pàgines web són fitxers anomenats pàgines HTML. Per apuntar a una 
pàgina del teu ordinador, llavors la buscaries des de la part central per les 
carpetes.

També tens un botó per treure un vincle que ja estigui creat.

Després d’acceptar, l’hipervincle quedarà creat i el text apareixerà en color 
blau (format d’hipervincle).

  Altres opcions

A la part esquerra de la finestra, 
tens accés a les altres opcions 

d’hipervincles explicats en 
aquesta secció.
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Desar un full com a web

Una pàgina web és un fitxer que conté informació, sigui text, 
dades o imatges, i que es mostra a internet per a usos molt 
diversos. 

Les pàgines web estan construïdes mitjançant llenguatge HTML 
i solen contenir enllaços (o hiperenllaços) que et porten a altres 
pàgines web.

Es poden publicar pàgines a internet si es tenen uns mínims coneixements 
de disseny, amb l’ajuda d’un editor de pàgines web. Però l’Excel permet crear 
fàcilment una pàgina web a partir d’un llibre de l’Excel, a punt per publicar-la 
a internet. 

L’objectiu és compartir el llibre amb altres usuaris i que aquests el puguin 
veure i, fins i tot, interactuar amb les dades d’un full o un llibre des d’un altre 
ordinador.

Ex. Podem publicar un full de càlcul amb les dades de les vendes 
que hem vist en apartats anteriors, de manera que qualse-
vol venedor les pugui consultar en qualsevol moment. A més, 
quan la persona que creés el full n’actualitzés les dades, els 
venedors les podrien consultar.

Per fer-ho, només cal desar el llibre de treball, però, en el moment de fer-ho, 
s’ha de seleccionar a la finestra Guardar l’opció Como página Web.

Com pots veure a la imatge anterior, és possible desar un sol full o tot el llibre 
sencer.
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Pàgines web dinàmiques

Una web dinàmica és una pàgina web el contingut de la qual no 
només es pot visualitzar, sinó també modificar i interactuar-hi.

Al menú Guardar, si selecciones Añadir interactividad, la pàgina web no 
serà estàtica, sinó que l’usuari, quan hi entri, podrà modificar les dades del 
full per veure’n els resultats, canvis que només afectaran la sessió actual. 
Això vol dir que, la propera vegada que entris a la pàgina web, el full que es 
mostrarà tornarà a ser l’original, sense els canvis introduïts. 

Requisits 

Perquè aquesta pàgina funcioni correctament, hauràs de tenir 
instal·lats alguns components de l’Office i utilitzar l’Internet Ex-
plorer 4 o superior per navegar.

És possible que, quan s’accedeixi a la pàgina web, aparegui un missatge 
d’advertència.  

Aleshores hauràs de fer un clic a sobre per activar els controls ActiveX. 
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La visualització de la pàgina web de venedors en la seva versió interactiva 
seria similar a la de la imatge següent, des del teu navegador web.

Des del navegador, en pots modificar les dades i les fórmules o funcions in-
troduïdes funcionaran correctament. 

A més, la barra d’eines superior permet dur a terme diferents accions al full, 
com tallar, copiar i enganxar dades, fer sumes automàtiques, ordenar dades 
o filtrar-ne.
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Enviar un llibre per correu electrònic
Des del mateix llibre de l’Excel és possible enviar un llibre per correu electrònic 
accedint al menú i seleccionant Archivo | Enviar a | Destinatario de correo.

Enviar llibre/fulls

Podem enviar tot el llibre o un full de treball.

Des d’aquest menú també és possible accedir a altres opcions d’enviament 
del llibre per correu electrònic més avançades.

Consultes web
De vegades, quan es troben dades en una pàgina web d’internet, pot ser útil 
“copiar-les” a l’Excel per poder-hi treballar. 
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Aquesta acció es pot fer mitjançant la consulta web.

Només necessites un ordinador amb connexió a internet.

A l’animació següent veuràs com fer una consulta web per importar dades 
d’internet.

Consulta web 

veure simulació

Simulació disponible a la versió
web del material

 Activitats
1. Indica si els enunciats següents són veritables o falsos.

V F
Un hiperenllaç en l'Excel és un text que enllaça amb una altra part 
(document, lloc del full, internet, correu electrònic, etc.).

Per accedir a un hiperenllaç només cal fer-hi clic.

Les pàgines web creades amb l'Excel són, per defecte, interactives, 
de manera que se'n poden manipular les dades.

Les pàgines web creades amb l'Excel tenen l'extensió xlt.
Les consultes web permeten importar dades d'internet a l'Excel i 
tenir-les actualitzades en tot moment.

Igual que la importació de dades de text, el botó Actualitza les 
dades permet tenir actualitzades les dades importades d'internet.

 
2. Selecciona l’opció correcta.

Des de l’Excel, podem afegir hipervincles a:

  Un lloc del full de càlcul.

  Un lloc d’internet.

  Una adreça de correu electrònic.

  Totes les anteriors.
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Tractament numèric

MACROS

En treballar amb l’Excel podem trobar-nos que una mateixa tasca la repetim 
diverses vegades (donar un format determinat a les cel·les, fer un filtre, etc.). 
En aquests moments és útil utilitzar l’eina de l’Excel per crear macros. 

La macro (un miniprograma) ens pot ajudar a fer tasques que poden ser re-
petitives i, si les deixem “gravades” a l’Excel, podem aconseguir que, prement 
una tecla o un botó, es facin de manera automàtica sense necessitat de fer 
la tasca sencera.

En aquest tema veurem com es treballa amb macros, concretament treba-
llarem:

Què és una macro. Veurem diversos exemples que ajuden a com-■■
prendre el concepte.
Com crear una macro automàticament.■■
Què passa amb les referències absolutes i les referències relatives ■■
en crear una macro.
La manera d’executar una macro.■■
Com assignar un botó a una macro.■■

Al final del tema trobaràs unes activitats per desenvolupar que et permetran 
saber si has assimilat els conceptes treballats.

Definició

Una macro o macroinstrucció és una sèrie d’instruccions prede-
finides que efectuen una tasca repetitiva. 

És un miniprograma escrit en un llenguatge de programació ano-
menat Visual Basic que l’Excel sap interpretar.

Les macros queden gravades en llenguatge Visual Basic en un editor inte-
grat en l’Excel que s’anomena Editor de Visual Basic. Les persones amb 
suficients coneixements de programació poden accedir a aquest editor i es-
criure-hi directament per crear o modificar una macro ja existent.

No obstant això, en aquest curs no aprendrem a programar en Visual Ba-
sic, sinó que utilitzarem una eina de l’Excel que crea macros de manera 
automàtica.

Per comprendre bé per a què serveixen les macros, n’oferim alguns exem-
ples útils.
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Exemple 1. ■■

A partir d’un full en blanc, aplicarem una sèrie de formats determinats a 
text, dades i cel·les amb només un clic.

Amb una macro canviem el format d’algunes cel·les.

Exemple 2. ■■

Ara ordenarem una base de dades, la filtrarem i en traurem subtotals.  
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La macro mostra els deu millors, ordenats per qualificació, i treu subtotals 
per a cada tipus de qualificació.

Exemple 3. ■■

■■

En aquest cas, farem càlculs en una taula de dades.

La macro fa càlculs predefinits amb les fórmules següents.
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Crear una Macro
La manera més senzilla de crear una macro és gravant-la. És a dir, nosaltres 
farem una acció a l’Excel mentre una “càmera” grava els nostres moviments.

Un cop gravada aquesta macro, hi posarem un nom per després utilitzar-la 
quan sigui convenient.

L’Excel incorpora un programa anomenat Enregistradora de macros. Per gra-
var una macro, simplement entrarem al menú Herramientas | Macro | Gra-
bar nueva macro.

Així mateix, només podem enregistrar la macro per al llibre obert o perquè 
estigui disponible per a tots els llibres, seleccionant l’opció “libro de macros 
personal”.
 
En acceptar, l’Excel començarà a enregistrar tots els moviments que facis 
i apareixerà, a la part inferior esquerra de la finestra de l’Excel, la indicació 
Listo grabando.

I la barra d’eines Macro, el botó esquerre de la qual serveix per aturar la 
macro, que llavors quedarà desada amb el nom assignat.

Referències absolutes i referències relatives
En el moment que graves o crees una macro, és important tenir en compte 
les referències absolutes i relatives, ja que determinaran el comportament 
posterior de la macro en fer-la servir.

! Una macro es pot gravar amb les referències de cel·les rela-
tives o absolutes:

Si la graves amb ■■ referències absolutes (opció per defec-
te), la macro es reproduirà quan l’executis a les mateixes 
cel·les on es va gravar. 
Si graves la macro amb ■■ referències relatives, la macro 
es reproduirà a partir de la cel·la on et trobis.
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Quan inicies la gravació d’una macro, apareix la barra d’eines Atura la 
macro. 

El botó que apareix a la dreta permet gravar la macro amb referències relati-
ves, si es vol.

Ex. Suposa que crees una macro que converteix en color vermell 
el text que es troba a la cel·la A2.

Si graves la macro amb referències absolutes, la macro sem-
pre canviarà a vermell la cel·la A2.

Si graves la macro amb referències relatives, la macro can-
viarà a vermell la cel·la on et trobis.

Executar una macro
Un cop gravada la macro al llibre, o al llibre de macros personal, executar-
la és molt senzill.

Pots iniciar la macro senzillament prement la tecla de drecera, és a dir, 
prement simultàniament la tecla CONTROL + (tecla escollida). És el mèto-
de més ràpid, però has de recordar la drecera que permet reproduir la 
macro.

Opcions de la macro

I l’altra opció, més habitual, és accedir a la finestra Macros des del menú 
Eines | Opcions | Macros.
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Aquí apareixen totes les macros gravades que són accessibles des del llibre 
obert, juntament amb algunes opcions que s’hi poden fer:

Executa.■■  Executa la macro seleccionada.
Cancel·la.■■  Cancel·la la finestra.
Pas a pas. ■■ Executa la macro pas a pas.
Modifica. ■■ Pots accedir a la finestra de programació en VBA per modificar 
alguna part de la macro.
Crea. ■■ Només s’activa si no hi ha cap macro seleccionada per poder-ne 
crear una.
Elimina. ■■ Elimina una macro ja creada.
Opcions. ■■ S’obrirà el quadre de diàleg Macro, en el qual pots modificar el 
nom o la drecera associada.

Assignar un botó
Per tal d’automatitzar encara més les tasques i facilitar l’accés a les macros 
que has creat, hi ha la possibilitat de crear un botó i situar-lo en una de les ba-
rres d’eines que utilitzis, de tal manera que, amb un simple clic sobre aquest 
botó, podràs executar ràpidament la macro.

Assignar un botó 

veure simulació

Simulació disponible a la versió
web del material
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 Activitats
1. Indica si els enunciats següents són veritables o falsos.

V F
Una macro és un full de càlcul molt gran resumit mitjançant 
taules dinàmiques.

Per crear una macro automàticament es fa servir 
l'enregistradora de macros.

La drecera serveix per aturar ràpidament una macro ja 
iniciada.

Quan creem una macro amb l'Excel, aquesta quedarà 
sempre disponible per a tots els llibres que utilitzem a partir 
de llavors.

El botó Referències relatives t'ajuda a mantenir sempre les 
mateixes cel·les utilitzades en la creació de la macro.

La forma més ràpida d'executar una macro és utilitzar la 
tecla de drecera.

Per assignar una macro a un botó, primer cal inserir el botó 
en una barra d'eines des del menú Eines-Personalitza de 
l'Excel.

 
2. Selecciona l’opció correcta.

Les macros s’enregistren a:

  El full de càlcul.

  L’editor de l’Office.

  El porta-retalls.

  L’editor de Visual Basic.



93TRACTAMENT NUMÈRIC - Idees clau

Tractament numèric

iDEES ClAu

En aquest mòdul hem treballat molts temes relacionats amb el tractament de 
dades numèriques amb l’Excel.

Partint d’un dels pilars del programa, la creació de fórmules i funcions, has 
pogut veure la facilitat amb què es creen gràcies a les ajudes contextuals i 
als assistents.

El trasllat de dades ha ocupat un tema específic per la importància que tenen 
els conceptes de referències relatives i absolutes. 

La presentació de les dades ha ocupat dos temes d’aquest mòdul: en primer 
lloc, la presentació de les dades sobre paper, a partir del coneixement de les 
tècniques bàsiques d’impressió de dades, i, en segon lloc, la presentació de 
les dades mitjançant la construcció de gràfics, eina essencial de comunicació 
en l’Excel.

Més endavant has vist dues aplicacions de l’Excel: les plantilles, i la conse-
güent creació de formularis d’entrada, i la gestió de les bases de dades amb 
l’Excel.

Així com al mòdul bàsic vam veure la manera més senzilla d’entrar dades en 
l’Excel, en aquest mòdul has après a importar dades de text, i també des de 
la xarxa. També has après a utilitzar algunes eines relacionades amb internet 
i l’Excel.

L’últim tema ha donat unes primeres pinzellades a l’automatització de tas-
ques amb l’Excel i t’ha introduït en el fascinant món de les macros.

Un cop finalitzat aquest mòdul, hauràs après a treballar amb una part impor-
tant d’aquest complet i interessant programa de tractament de dades numèri-
ques.
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Tractament numèric

 PRACTiCA fiNAl

Partirem del llibre de la llista de la compra creat en el mòdul anterior.

Crea, a la llista, una ■■ columna més a la dreta del tot anomenada Total.

Calcula■■ , en aquesta columna, el que et costarà cada producte, multipli-
cant la quantitat pel preu. Utilitza les fórmules adequades per a això i les 
referències relatives, si cal.

Calcula■■ , al final d’aquesta columna, el total gastat mitjançant la funció 
Suma.

Calcula■■ , mitjançant funcions, el preu màxim, mínim i la mitjana dels 
productes de la compra.

Calcula■■ , mitjançant la funció coincidir, la posició del producte el preu del 
qual és el màxim.

Insereix■■  una nova columna entre Preu i Total anomenada barat/car.



95TRACTAMENT NUMÈRIC - Pràctica final

Fes, utilitzant la ■■ funció SÍ, que a les cel·les d’aquesta columna aparegui 
la paraula “car” per als productes que superin la mitjana del preu i “barat” 
per als que no l’assoleixin.

Dóna noms als ■■ rangs de dades de les columnes de la llista mitjançant 
l’eina de noms.

Imprimeix■■  les dades de tal manera que la llista hi càpiga en una pàgina 
amb orientació horitzontal. Centra la pàgina verticalment i horitzontal-
ment, i aplica-hi marges dret i esquerre d’1.

Protegeix■■  el full de manera que no es pugui modificar cap dada de la 
columna Preu.

Utilitza l’eina ■■ Validar dades per garantir que les dades inserides a les 
columnes Quantitat i Preu siguin nombres decimals. Insereix un missatge 
entrant i un missatge d’error en cas que això no es compleixi.

Ordena■■  les dades de la llista per seccions i, després, per preus.

Filtra■■  les dades per trobar els productes que es troben entre 2 i 4 euros. 
Després, treu els filtres.

Utilitza els subtotals per saber el ■■ total de despesa i de quantitat per 
cada secció. 

Utilitza, un cop trobats els subtotals, les fletxes de l’esquerra del full per ■■
mostrar només els subtotals. 

Crea, a partir d’aquestes dades, un ■■ gràfic Tipus de columnes en 3d 
titulat Despesa mensual per seccions que mostri, tant en files com en 
columnes, la quantitat que compres i el que gastes en cada secció. Ha de 
tenir una llegenda.

Crea un ■■ hipervincle a una adreça de correu electrònic on hi ha el teu nom 
i els teus cognoms al full.
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Crea una ■■ macro que copiï totes les dades en un full nou del mateix llibre 
i, després, esborri, en aquest full, les dades contingudes a la columna 
Quantitat. Assigna-hi un botó que s’inserirà en una de les barres d’eines.

Selecciona■■  totes les dades de la llista (només les dades amb les capça-
leres) i copia-les en un llibre nou.

Desa■■  aquest llibre en format de text amb tabulacions en una carpeta del 
disc. L’Excel desarà només el full actiu. A la pregunta de mantenir el for-
mat respon Sí.

Obre■■  un llibre nou i importa les dades mitjançant l’assistent d’importació 
de dades. 

Crea una ■■ consulta web i importa’n les dades. Pots anar a la web 
d’exemple de les dades de la borsa (http://es.finance.yahoo.com/q/
cq?d=v1&s=%40mce.mc). 
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Tractament numèric

SOluCiONS ACTiViTATS

 Càlculs

1

V F
Una fórmula és una operació matemàtica feta amb números en un full de l'Excel. X
Perquè l'Excel reconegui una fórmula, has d'escriure començant pel signe *. X
Una funció i una fórmula poden fer el mateix càlcul. X

El resultat d'una fórmula apareix a la barra de fórmules i la fórmula en si a la cel·la. X
És possible veure totes les fórmules al full en comptes dels resultats. X
Quan construeixes una fórmula amb l'Excel, els diferents colors de la fórmula identifiquen les 
cel·les implicades. X

En construir una fórmula, pots escriure directament a la barra de fórmules o seleccionar les 
cel·les amb el ratolí. X

Amb l'Auditoria de fórmules, pots verificar que les operacions estiguin ben fetes (per exemple, 
una suma). X

Per veure quines cel·les influeixen en la construcció d'una fórmula, farem servir l'eina Avalua 
fórmula. X

Quan es cometen errors en la introducció de fórmules, una bona estratègia és anar a l'ajuda 
sobre l'error, prement el desplegable de la icona que apareix al costat de l'error. X

Feedback 6 o més respostes correctes: Molt bé. Has entès correctament els conceptes d’aquest tema.
Feedback menys de 6 respostes correctes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perquè no tens clars alguns conceptes.  

2

A*B*C/4=2

Feedback correcte: Molt bé. Has entès correctament els conceptes d’aquest tema.
Feedback incorrecte: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perquè no tens clars alguns conceptes.

 Funcions

1

V F
Una funció és una fórmula integrada. X
Tot allò que pots construir amb una fórmula es pot expressar en una funció. X
Tot allò que pots construir amb una funció es pot expressar en una fórmula. X
Per construir una funció, utilitzarem, habitualment, l'assistent de construcció de funcions. X
La finestra d'inserir funció permet buscar i seleccionar la funció adequada a la tasca que volem fer. X
Els arguments en una funció són les raons per les quals es fa servir una funció. X
Les ajudes sobre funcions en l'Excel ofereixen exemples explicatius sobre la funció consultada. X
La funció Sí té com a objectiu validar afirmativament una sèrie de dades introduïdes. X
La funció COINCIDIR indica quina posició té una dada en un rang determinat. X

Feedback 6 o més respostes correctes: Molt bé. Has entès correctament els conceptes d’aquest tema.
Feedback menys de 6 respostes correctes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perquè no tens clars alguns conceptes. 
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2

PROMEDIO (B2:B6)

Feedback correcte: Molt bé. Has entès correctament els conceptes d’aquest tema.
Feedback incorrecte: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perquè no tens clars alguns conceptes.

 Copiar dades

1

V F
Quan copiem les dades d'una cel·la a una altra, perquè les dades s'adaptin al nou entorn, 
utilitzarem les referències relatives. X

L'emplenament automàtic és una manera ràpida de copiar fórmules o funcions mitjançant la 
tècnica de l'arrossegament. X

En la construcció de fórmules, per fer referències a cel·les que es trobin en altres fulls o llibres, cal 
que escrivim, a la barra de fórmules, la forma adequada. X

Quan hi ha dos llibres vinculats per una funció o una fórmula, en modificar el llibre d'origen del 
vincle, l'altre llibre quedarà sempre actualitzat de manera automàtica. X

Per facilitar les operacions amb números i cel·les, podem donar noms a cel·les o rangs de cel·les 
per després utilitzar-los en les operacions. X

Per crear un nom, ho farem mitjançant el tauler de tasques Nom. X
Podem donar un nom a un rang de cel·les. X

Feedback 4 o més respostes correctes: Molt bé. Has entès correctament els conceptes d’aquest tema.
Feedback menys de 4 respostes correctes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perquè no tens clars alguns conceptes. 

2

Referència mixta.

Feedback correcte: Molt bé. Has entès correctament els conceptes d’aquest tema.
Feedback incorrecte: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perquè no tens clars alguns conceptes.

3

full2!A1+full2!A2+full2!A3

Feedback correcte: Molt bé. Has entès correctament els conceptes d’aquest tema.
Feedback incorrecte: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perquè no tens clars alguns conceptes.

 Imprimir dades

1

V F
Per iniciar una impressió, el primer que hem de fer és anar a la vista prèvia. X
Per fer cabre una columna que ocuparia una segona pàgina, ho podem fer ajustant els marges des 
de la vista prèvia d'impressió. X
Si definim l'àrea d'impressió, no podem imprimir tots els fulls. X
Quan utilitzem el zoom a la vista prèvia, el full s'imprimirà més gran. X
Si ajustem l'amplada i l'alçada a 1 pàgina, és possible que el text i les dades apareguin més petits a 
la pàgina impresa. X

És possible imprimir uns fulls amb totes les fórmules. X

Feedback 4 o més respostes correctes: Molt bé. Has entès correctament els conceptes d’aquest tema.
Feedback menys de 4 respostes correctes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perquè no tens clars alguns conceptes. 
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2

Repeteix files en extrem superior.

Feedback correcto: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback incorrecto: Deberías repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

 Gràfics

1

V F
Les sèries són les dades representades de manera gràfica. X
Per mostrar l'escala de nombres, s'utilitza l'eix X. X
Per iniciar el gràfic, en primer lloc seleccionarem només les dades. X

És possible imprimir un gràfic i les dades a la mateixa pàgina. X

Podem definir el nom de cada sèrie des de l'assistent. X
Per canviar el tipus de gràfic, un cop construït, farem clic amb el botó dret del ratolí al gràfic i en 
seleccionarem opcions. X

Feedback 4 o més respostes correctes: Molt bé. Has entès correctament els conceptes d’aquest tema.
Feedback menys de 4 respostes correctes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perquè no tens clars alguns conceptes. 

2

Que transmeti la informació pertinent.

Feedback correcte: Molt bé. Has entès correctament els conceptes d’aquest tema.
Feedback incorrecte: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perquè no tens clars alguns conceptes.

3

Seleccionar les dades o sèries.

Feedback correcte: Molt bé. Has entès correctament els conceptes d’aquest tema.
Feedback incorrecte: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perquè no tens clars alguns conceptes.

 Plantilles

1

V F

Les plantilles són fulls de càlcul protegits i subministrats per l'Office. X

La veritable utilitat de les plantilles amb l'Excel és estandarditzar la informació. X
Una de les aplicacions més comunes en les plantilles és crear bases de dades. X
Quan obres un llibre basat en una plantilla, crees un document nou i deixes la plantilla intacta. X
Per crear una plantilla pròpia, només cal desar el llibre com a plantilla. X
La protecció de dades en un full és fonamental per a la creació de plantilles. X
Per protegir les dades adequadament, hem de fer dos passos: protegir el full i bloquejar cel·les. X
En protegir un full de càlcul, no es pot fer cap acció a les cel·les afectades. X
Quan protegim un llibre, també en protegim els fulls i les cel·les. X

Feedback 5 o més respostes correctes: Molt bé. Has entès correctament els conceptes d’aquest tema.
Feedback menys de 5 respostes correctes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perquè no tens clars alguns conceptes.
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2

Controlar el tipus de dades que s’introdueixen.

Feedback correcte: Molt bé. Has entès correctament els conceptes d’aquest tema.
Feedback incorrecte: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perquè no tens clars alguns conceptes.

3

Totes les anteriors.

Feedback correcte: Molt bé. Has entès correctament els conceptes d’aquest tema.
Feedback incorrecte: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perquè no tens clars alguns conceptes.

 Llistes o bases de dades

1

V F
Una base de dades és una llista numerada de dades ordenada per camps i dades. X
En una base de dades, el camp és el que identifica cada fila. X
Per introduir còmodament les dades en una base de dades, farem servir un formulari. X
El formulari permet entrar les dades simples i calculades. X
Quan defineixes una llista amb una base de dades, en inserir una fila has de recalcular els totals 
amb el botó Actualitza les dades. X

Pots ordenar les dades d'una llista segons un màxim de tres criteris d'ordenació. X
Per ordenar les dades, seleccionarem prèviament les dades sense cap capçalera. X
Per filtrar les dades d'una base de dades, aquestes han d'estar prèviament ordenades. X
Si tens una llista de venedors i només vols veure els que han assolit una suma determinada o 
superior, cal utilitzar el filtre personalitzat. X

Per crear subtotals, primer has de tenir ordenada la base de dades. X

Feedback 6 o més respostes correctes: Molt bé. Has entès correctament els conceptes d’aquest tema.
Feedback menys de 6 respostes correctes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perquè no tens clars alguns conceptes.

2

Total de vendes del mes.

Feedback correcte: Molt bé. Has entès correctament els conceptes d’aquest tema.
Feedback incorrecte: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perquè no tens clars alguns conceptes.

 Importació de dades
1

V F
La importació de dades, mitjançant el porta-retalls, és un mètode més directe, però pot requerir més 
feina per ajustar les dades importades. X

Quan les dades que s'han d'importar estan separades per un caràcter o un espai, cal utilitzar l'opció 
"D'amplada fixa" a l'assistent. X

Quan importem dades mitjançant l'assistent d'importació, es poden importar en diversos formats. X
En importar dades mitjançant l'assistent d'importació de dades, hem d'importar totes les columnes 
del fitxer original. X

Un cop hem importat les dades d'un fitxer de text, si les dades originals canvien, hem de fer la 
importació completa per actualitzar-les. X

Feedback 3 o més respostes correctes: Molt bé. Has entès correctament els conceptes d’aquest tema.
Feedback menys de 3 respostes correctes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perquè no tens clars alguns conceptes. 
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2

Tracta els delimitadors consecutius com un de sol.

Feedback correcte: Molt bé. Has entès correctament els conceptes d’aquest tema.
Feedback incorrecte: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perquè no tens clars alguns conceptes.

 Excel i internet

1

V F
Un hiperenllaç en l'Excel és un text que enllaça amb una altra part (document, lloc del full, internet, 
correu electrònic, etc.). X

Per accedir a un hiperenllaç només cal fer-hi clic. X
Les pàgines web creades amb l'Excel són, per defecte, interactives, de manera que se'n poden 
manipular les dades. X

Les pàgines web creades amb l'Excel tenen l'extensió xlt. X
Les consultes web permeten importar dades d'internet a l'Excel i tenir-les actualitzades en tot 
moment. X

Igual que la importació de dades de text, el botó Actualitza les dades permet tenir actualitzades les 
dades importades d'internet. X

Feedback 4 o més respostes correctes: Molt bé. Has entès correctament els conceptes d’aquest tema.
Feedback menys de 4 respostes correctes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perquè no tens clars alguns conceptes.

2

Totes les anteriors.

Feedback correcte: Molt bé. Has entès correctament els conceptes d’aquest tema.
Feedback incorrecte: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perquè no tens clars alguns conceptes.

 Macros

V F
Una macro és un full de càlcul molt gran resumit mitjançant taules dinàmiques. X
Per crear una macro automàticament es fa servir l'enregistradora de macros. X

La drecera serveix per aturar ràpidament una macro ja iniciada. X

Quan creem una macro amb l'Excel, aquesta quedarà sempre disponible per a tots els llibres que 
utilitzem a partir de llavors. X

El botó Referències relatives t'ajuda a mantenir sempre les mateixes cel·les utilitzades en la creació 
de la macro. X

La forma més ràpida d'executar una macro és utilitzar la tecla de drecera. X
Per assignar una macro a un botó, primer cal inserir el botó en una barra d'eines des del menú 
Eines-Personalitza de l'Excel. X

Feedback 4 o més respostes correctes: Molt bé. Has entès correctament els conceptes d’aquest tema.
Feedback menys de 4 respostes correctes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perquè no tens clars alguns conceptes.

2

L’editor de Visual Basic.

Feedback correcte: Molt bé. Has entès correctament els conceptes d’aquest tema.
Feedback incorrecte: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perquè no tens clars alguns conceptes.
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Tractament numèric

GlOSSARi

Auditoria de fórmules
Eina de l’Excel que permet visualitzar les cel·les precedents i dependents en 
la construcció d’una fórmula.

Arguments
Part integrant d’una funció que defineix quines dades s’hi han de tractar.

Barra d’eines
Utilitat inclosa en l’Excel i en altres programes de l’Office que permet, 
mitjançant botons, un accés ràpid a les diferents funcions i ordres del pro-
grama.

Bases de dades
Sistema d’emmagatzematge de dades molt flexible que permet utilitzar la in-
formació en funció de diversos criteris.

Cel·la
Cada un dels quadrats que componen un full de càlcul i que s’identifiquen per 
l’encreuament d’una fila i una columna.

Columna 
Conjunt de cel·les considerades horitzontalment, designat per una lletra.

Consulta web 
Eina de l’Excel que permet importar dades d’internet i mantenir-les actualit-
zades.

Combinar cel·les
Acció d’unir dues o més cel·les en una.

Copiar format
Utilitat inclosa en l’Excel que permet estendre el format d’una cel·la a altres 
cel·les.

Criteri
Utilitat que permet filtrar les dades a partir del formulari d’una base de dades 
en l’Excel.

Dada
Cadascuna de les informacions individuals que introduïm al Microsoft Excel.

DIN A4
Format de paper de 210 x 297 mm.

Emplenament automàtic
Instrument incorporat en l’Excel que ajuda a completar dades que segueixen 
una mateixa pauta.

Entramat
Xarxa que forma l’encreuament de les files i les columnes.
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Estil
Conjunt de característiques de format aplicades d’una sola vegada.

Fila
Conjunt de cel·les considerades verticalment, designat per un número.

Filtre
Eina inclosa en l’Excel que permet mostrar a la pantalla només els valors que 
compleixen certs criteris.

Filtre automàtic
Tipus de filtre útil en les bases de dades que serveix per filtrar ràpidament les 
dades amb només un clic.

Format automàtic
Utilitat inclosa en l’Excel que permet aplicar uns formats predefinits per l’Excel 
a un conjunt de cel·les.

Format condicional
Utilitat inclosa en l’Excel que permet l’aplicació de certs formats a un grup de 
cel·les només si es compleixen certes condicions.

Format de cel·les
Acció de donar una aparença concreta del contingut d’una cel·la a 
l’usuari.

Fórmula
Abstracció i representació mitjançant símbols d’una operació matemàtica.

Formulari
Utilitat inclosa en l’Excel que permet la introducció ràpida de les dades en una 
base de dades de l’Excel.

Funció
Fórmules predefinides que aporta el programa Microsoft Excel per fer-les ser-
vir en un full de càlcul.

Gràfic de barres
Gràfic que representa quantitats numèriques amb barres de diferents colors 
i mides.

Gràfic de pastís
Gràfic que representa quantitats numèriques amb cercles o formes de pastís, 
creant divisions de diferents colors.

Hipervincle
Text inserit en l’Excel que conté un vincle de tal manera que, fent-hi clic, es fa 
una acció determinada.

Full de càlcul
Interfície del full de càlcul que permet introduir dades, ordenar-les i fer-hi ope-
racions.

Incrustar
Acció d’incloure un element d’un programa en un altre programa, de tal ma-
nera que aquest s’executa en aquell en fer-hi doble clic.
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Instrumental
Que fa referència als instruments. En un context d’aprenentatge, es refereix 
a les matèries o els continguts que són indispensables per accedir al currí-
culum.

Llegenda
Quadre que indica els significats dels colors d’un gràfic, dibuix o diagrama.

Llibre
Denominació dels fitxers del Microsoft Excel. Està compost per un o diversos 
fulls de càlcul.

Llistes personalitzades
Utilitat inclosa en l’Excel que permet la creació de llistes enumerades en for-
mat de text per fer-les servir posteriorment.

Macro
Una macro o macroinstrucció és un conjunt d’instruccions predefinides que 
porten a terme una tasca repetitiva.

Nom
Utilitat de l’Excel que permet donar un nom alfabètic a una cel·la o un rang 
de cel·les.

Operand
Nombre o variable amb què s’efectua una operació.

Paràmetre
Dada o referència que aporta contingut a les operacions d’una funció.

Plantilla
Una plantilla és un llibre de treball que serveix com a model per crear altres 
llibres de treball o fulls de càlcul.

Procedimental
Que fa referència als procediments o a les destreses. En un context edu-
catiu, fa referència als continguts destinats a aprendre a desenvolupar una 
activitat.

Rang
Conjunt de cel·les contigües que l’Excel pot tractar com una sola unitat.

Referència
Lletra i número que representen una cel·la.

Referència absoluta
Lletra i número que representen una cel·la que és sempre la mateixa.

Referència circular
Quan la referència d’una cel·la s’introdueix en aquesta, directament o per 
mitjà d’una operació.

Referència mixta
Combinació de referència absoluta i relativa que integra els dos components.

Referència relativa
Lletra i número que representen la posició d’una cel·la respecte a una altra.
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Sèries
Característica incorporada a l’Excel que permet, a partir de la introducció 
d’una o dues dades, completar la introducció només arrossegant el ratolí.

Sèries de dades
En la construcció de gràfics, diferents tipus de dades que quantifiquem i re-
presentem gràficament.

Subtotals
L’eina Subtotals permet, un cop ordenades i filtrades les dades en una base 
de dades, resumir-les i presentar-les en forma de totals i subtotals.

Suma automàtica
Funció de l’Excel incorporada a la barra d’eines Estàndard que efectua ràpi-
dament sumes de rangs de cel·les.

Taula dinàmica
Utilitat inclosa en l’Excel que permet resumir i agrupar grans quantitats de 
dades.

Trames
En l’Excel, colors d’emplenament de les cel·les.

Validació de dades
Eina de l’Excel que permet controlar el tipus de dades que s’introdueixen.

Variable
Concepte o idea que es pot emplenar per una dada canviant.

Visual Basic
Llenguatge de programació utilitzat per construir macros en l’Excel.

Vincular
Acció d’inserir un element d’un programa en un altre de tal manera que que-
din enllaçats i els canvis en l’original es reflecteixin en la còpia.




