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[bookmark: _Toc189363673]Què és un full de càlcul?

Els fulls de càlcul són documents a on, bàsicament, podem fer-hi càlculs numèrics.

Els fulls de càlcul estan compostos per files i columnes. Hi ha 256 columnes disponibles, i cadascuna té un nom, que va de la lletra A fins a la IV. I 65.536 files, amb el nom numèric que va de la 1 fins a la 65.536.

Una casella és la intersecció d’una columna i una fila. Allà dins hi podem posar text, números i fórmules. Com a resultat de l’anterior, tenim que en un sol full de càlcul, hi ha 16.777.216 caselles per a poder-hi entrar informació i fer-hi càlculs.
[image: ]La casella dins d’un full està totalment identificada per mitjà d’una referència, que tenint en compte la intersecció de la columna i la fila en que està, aquesta pren el nom, primer del nom de la columna i segon del nom de la fila.
 

Els rangs en un full de càlcul, és un grup de caselles, a on el nom del rang, va des del nom de la intersecció de la primera casella fins a l’última, i en mig dels dos hi va el signe de dos punts (:).

[bookmark: _Toc189363674]
Crear un full de càlcul nou

Quan s’executa Excel, es mostra una pantalla de treball buida, en blanc, i llesta per a treballar. Ja està llest per a treballar un llibre i amb varis fulls de càlcul buits.

També es pot obrir un altre llibre de treball anant al menú ARCHIVO-Nuevo, es pot fer Ctrl+U, o bé es pot pitjar la icona de la barra d’eines Estàndard «Nou»
La diferència de les 3 opcions és que amb l’opció de la icona i amb l’opció de Ctrl+U, s’obre un document buit basat en la configuració d’Excel, mentre que amb l’opció de menú ARCHIVO-Nuevo permet crear un document buit basat en alguna plantilla predefinida, a escollir per l’usuari.

Un Llibre de treball amb varis Fulls de càlcul 

Excel fa servir el nom de LLIBRE al referir-se a un arxiu amb extensió XLS, en que a dins d’ell pot contenir varis FULLS de càlcul. Mentre que en versions anteriors o d’altres programes, cada full de càlcul era un arxiu, d’aquesta forma, un llibre és una col·lecció de fulls. Per defecte, el número de fulls que contindrà cada llibre està definit en l’opció “HERRAMIENTAS-Opciones-General”. Cada Full tindrà el nom de “Hoja1”, “Hoja2”, “Hoja3”, etc. Aquests fulls es poden esborrar, se’n poden afegir, i es poden canviar el nom.
Amb aquesta utilitat del Llibre, podem tenir varis fulls de càlcul relacionats i estar gravats en un sol arxiu.
· Inserir un full: Per a insertar un full en un llibre, cal anar al menú “INSERTAR-Hoja de cálculo”, i el nou full s’inserirà en el full immediatament anterior a l’actual.
· Eliminar un full: Per a eliminar un full de càlcul d’un llibre, cal estar en el full a eliminar i anar al menú “EDICION-Eliminar hoja”.
· Canviar el nom d’un full: Per a canviar el nom del full, cal anar a «FORMATO-Hoja-cambiar nombre» o bé fer doble clic amb el ratolí en la pestanya del full.

[bookmark: _Toc189363675]
Obrir un full ja existent

Per obrir un document ja gravat anteriorment es pot pitjar la icona de la barra d’eines estàndard «Abrir», o bé fer Ctrl+A, o bé anar al menú ARCHIVO-Abrir. En els tres casos, el menú que apareix és el mateix. 
[image: ]

Obrir un full en format no Excel

Per defecte, Excel intenta obrir documents amb extensió XLS. Els altres documents que hi puguin haver amb d’altres extensions, com per exemple, WK1, DBF, DIF, TXT, HTM, etc no apareixen. Si es vol obrir algun d’aquest documents, caldrà activar la modificació oportuna en «Tipo de archivo». L’opció «*.*» vol dir tots els documents, sense importar noms ni tipus d’extensions.

Obrir un full en una altra unitat

	També per defecte, Excel intenta recuperar els documents en el directori prefixat a Herramientas- Opciones - General. Si es vol obrir en una altra carpeta, en una altra unitat de HD, CD-ROM, xarxa o en una disquetera, caldrà modificar l’opció «Buscar en».
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[bookmark: _Toc189363676]
Treballar amb varis fulls de treball a l’hora

Excel permet treballar amb un o més documents a l’hora. Quan un document està actiu, els altres estan en segon pla. Per anar treballant amb els documents, caldrà anar al menú Ventana, i triar el document
que vulguem, o bé podem anar canviant de document amb CTRL+F6, o bé activar la icona indicada que es mostra en la barra d’estat.

[bookmark: _Toc189363677]
Treballar en un full amb vàries finestres a l’hora

Un mateix document pot ser dividit en varies finestres, amb l’opció «Ventana-dividir». D’aquesta forma, podrem tenir dues parts del mateix document en la mateixa pantalla però en dues finestres.
Per a tornar la visualització del full en una sola pantalla sencera, cal anar al menú anterior i triar l’opció “Quitar división”.
[image: ]

[bookmark: _Toc189363678]
Treballar amb files o columnes fixes

	Pot ser necessari que en un full extens, alguna fila o alguna columna quedi fixa, mentre nosaltres anem visualitzant la resta del full. És com si tinguéssim alguna fila o columna en forma de títol, que no desapareix.
Per fixar files i/o columnes, cal tenir el punt d’inserció en la casella immediatament posterior a l’actual, tant en el que respecte a fixar files com columnes, i anar al menú “VENTANA-Immovilizar paneles”
Per a tornar a mobilitzar les files i columnes, cal anar al mateix menú anterior i triar l’opció “Movilizar paneles”.
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[bookmark: _Toc189363679]
Guardar el full

	Els documents que estem treballant en pantalla, mentre no es guarden en algun lloc, estan en la memòria de l’ordinador. Si sortíssim d’Excel i no el guardéssim, perdríem tot el treball fet. Cal doncs guardar el document. Per fer-ho, es pot anar al menú ARCHIVO - Guardar, es pot fer Ctrl+G o bé es pot pitjar la icona de la barra d’eines Estàndard «Guardar». Això farà que el document que tenim en pantalla se’ns quedi guardat per a poder-lo recuperar posteriorment. 
Caldria no refiar-se de l’opció de guardat automàtic que fa Excel cada cert temps (Herramientas - Complementos i activar l’opció Autoguardar, i a continuació configurar aquesta opció amb Herramientas - Autoguardar), i anar guardant el document sovint, i només fer servir l’opció d’Excel quan no hi ha més remei, com pot ser un tall del corrent elèctric, un error de l’ordinador, etc.
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Donar nom al document

Si és la primera vegada que guardem el document, ens demanarà el nom que li volem donar, el lloc a on el volem guardar, i el format del document.
El nom que li podem donar pot ser qualsevol, amb un màxim de 255 caràcters o lletres, però el nom no pot contenir cap dels següents caràcters: barra (/), barra inversa (\), signe major que (>), signe menor
que (<), asterisc (*), punt (.), interrogació (?), cometes («), barra vertical (|), dos punts (:), o punt i coma (;).
Un cop el document ja ha estat guardat un cop, els següents cops que el guardem, ja no ens demanarà el nom ni ens sortirà cap menú: el guardarà directament amb el nom, lloc i format donat la primera vegada.
Un cop el document ja està guardat, podríem tenir necessitat de guardar-lo amb un altre nom. Perquè ens torni a demanar el nom del document a guardar, caldrà anar a l’opció ARCHIVO-Guardar como.
El menú que surt a «Guardar como» és el mateix que el menú que surt quan guardem el document de forma normal la primera vegada.

Guardar el document en format no Excel

Pot interessar per alguna raó que el document a guardar no ho faci en el format estàndard d’Excel, sinó en d’altres, com poden ser en format de Lotus, dBase, Macintosh, DIF, o en format de text ASCII, etc.
Llavors caldrà modificar l’opció per defecte i activar-en la indicada.


Guardar el document en format de pàgina Web (HTML)

Un document Excel pot ser guardat de forma que pugui ser interpretat o visualitzat pels navegadors d’Internet, com poden ser Netscape, Internet Explorer, etc. És una forma ràpida de generar una pàgina Web, tot i que que moltes de les possibilitats gràfiques i de disseny que permet Excel, en format HTML encara no és suportat.
Es recomana que abans de guardar-lo en format HTML, es guardi en format normal d’Excel.

Guardar el document en una altre unitat

Sovint es necessita guardar el document en un altre lloc del disc dur o bé en un disquet. Per fer això caldrà modificar l’opció per defecte de la unitat a on Excel guarda els documents i indicar-ne la unitat indicada.

Guardar el document amb un altre nom

Un document ja guardat en un nom concret, es pot tornar a guardar, bé amb el mateix nom, opció Guardar, o bé fer-ne un duplicat amb un altre nom, amb l’opció Guardar como, i donar-li un altre nom a Nombre de archivo. En aquest moment, el document que queda en pantalla és el del nou nom entrat, ja on es faran les successives modificacions. El document amb el nom primer, no sofreix modificacions. Si únicament es vol canviar el nom d’un arxiu, no fer-ne un duplicat, caldrà canviar-li el nom, des de, per exemple, l’explorador. També es pot fer des d’Excel, sense tenir el document a canviar-li el nom en pantalla, anar, per exemple, a Archivo-Abrir, i fer a sobre l’arxiu dos clics, no doble clic. Allà mateix es pot canviar el nom.

Guardar una àrea de treball

Amb l’opció «ARCHIVO-Guardar área de trabajo», permet guardar en un arxiu d’àrea de treball una llista dels llibres oberts, la mida i la posició dels mateixos en pantalla, de forma que aquesta sigui igual la pròxima vegada que s’obri el llibre.

Enviar un document a...

	Un altre forma de copiar un document a una altre unitat és amb l’opció «Enviar a» comú a les aplicacions Windows. Amb l’opció de Word, «ARCHIVO-Enviar a» es pot triar enviar l’actual document a un Fax, a una aplicació de correu electrònic, a una presentació amb PowerPoint, etc.

L’opció de «Enviar a» si es fa del menú «Archivo-Abrir» o «Archivo-Guardar», apareixen més opcions.
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[bookmark: _Toc189363680]
Propietats del full

Les propietats d’un document són detalls sobre ell que ajuden a identificar-lo, com poden ser el nom de l’autor, temes, paraules clau, ubicació, etc.
Per a poder-les visualitzar, cal anar a Archivo-Propiedades, per a mostrar les propietats de l’arxiu en pantalla. Si l’arxiu no està en pantalla, cal anar a «Archivo-Abrir» o «Archivo-Guardar », seleccionar l’arxiu a examinar, i anar a Herramientas-propiedades o bé, pitjar el botó dret del ratolí i anar a Propiedades.

[image: ]    [image: ]

[bookmark: _Toc189363681]Opcions generals de configuració d’Excel

	Per a poder modificar o consultar les opcions predefinides d’Excel, cal anar al menú «Herramientas- Opciones».
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[bookmark: _Toc189363683]
Moure’s dins d’un document

El lloc a on introduïm les dades és el punt d’inserció, i serà sempre en alguna casella, que es mostrarà amb les voreres més intenses, i també es visualitzarà la referència en la barra de noms.

Fent servir el ratolí

Amb el mouse, ens podem moure pel document amb les barres de desplaçament, vertical i horitzontals,  pel que respecte al full que està en pantalla. Per a canviar de full, cal fer clic amb el mouse a la pestanya del nom del full corresponent.

Fent servir el teclat

Amb el teclat ens podem moure amb les següents tecles:

	Moure’s a una casella determinada 
Anar al començament de la fila
Anar a l’inici del full (A1)
Anar fins a l’extrem de la regió actual
Anar a l’última casella
Desplaçar una pantalla cap avall
Desplaçar una pantalla amunt
Anar al següent full del llibre
Anar al full anterior del llibre
Anar al següent llibre
Completar l’entrada de dades en la casella
Cancel·lar l’entrada de dades en la casella
Començar una nova línia en la mateixa casella
Modificar una casella
Eliminar el caràcter a l’esquerra del cursor
Eliminar el caràcter a la dreta del cursor
Signe d’inici de fórmula en una casella
Activar un menú de la barra de menús
Esborrar continguts de caselles
	Tecles de direcció
Tecla Inici
Ctrl + Inici
Ctrl + tecla de direcció
Ctrl + F1
AvPàg
RePàg
Ctrl + AvPàg
Ctrl + RePàg
Ctrl + F6
Entrar
Esc
Alt + Entrar
F2
Retrocés
Supr
=
Alt + lletra subratllada
Seleccionar caselles i Supr


	

[bookmark: _Toc189363684]Selecció de les caselles

Les caselles es poden seleccionar per a canviar-ne el format, el color, el fons, per copiar el seu contingut, esborrar-lo, etc. Per això només caldrà marcar amb el mouse les caselles a seleccionar, i pitjar la tecla SUPR.
Si es vol seleccionar grup de caselles que no estiguin juntes, caldrà pijar la tecla CTRL i seguidament marcar les caselles, i a continuació la tecla SUPR.

[bookmark: _Toc189363685]Retallar, Copiar i Enganxar

De forma similar a qualsevol programa en l’entorn Windows, els elements es poden copiar i/o retallar. Amb copiar, el que fem és un duplicat i ho posem en un altre lloc. Tant pot ser dins del mateix document, en un altre document, o inclús, en un altre programa.

Amb retallar, desapareix l’objecte retallat, per a posar-lo en un altre lloc.

Per COPIAR i per RETALLAR, cal seleccionar la o les caselles amb el mouse, i posicionar en punt d’inserció en el lloc adequat, i ENGANXAR o ENTER.

Copiar es pot fer amb Ctrl + C, o bé amb la icona corresponent.

Retallar es pot fer amb Ctrl + X, o bé amb la seva icona.

	Enganxar es pot fer amb Ctrl + V, o bé amb la seva icona.
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També es pot seleccionar tota una o varies columnes senceres o bé una o varies files senceres, sense tenir d’anar arrossegant el mouse, pitjant a la capçalera de la columna o de la fila. Per a seleccionar tot el full sencer, es pot pitjar el quadre que està entre la primera fila i la primera columna.

Copiar format

Una altra forma útil de copiar, si no es vol copiar el text, sinó el format que té, és a dir, el tipus de lletra que és, la mida, etc. és amb copiar format. 
Funciona de la mateixa forma. 
Es selecciona el text a copiar el format, i s’enganxa en el text a donar el format. 
També es pot fer amb combinació de tecles. Copiar format: Ctrl + C i enganxar format: Ctrl + V.

Enganxat especial

	Amb Enganxat Especial permet enganxar les caselles anteriorment
copiades, però podent decidir si es vol enganxar, per exemple, només el
format de les caselles, i no el seu contingut, els valors de les caselles, i no les seves fórmules, etc.
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Triar el que es vol enganxar

Cada cop que des d’Excel es fa Copiar, Excel ho va emmagatzemant a la memòria, fins a 12 còpies. Si a l’hora d’enganxar, en té més d’una, apareix una finestra podent seleccionar quina còpia enganxar. Si no se’n tria cap, s’enganxa l’última acció feta de Copiar.

[bookmark: _Toc189363686]Inserir un full dins d’un altre

Una forma d’insertar un document o un tros d’ell a dins d’un altre, es seleccionar el bloc de text a insertar, copiar-lo, canviar al document a on el volem insertar, posicionar el punt d’inserció i enganxarlo.

[bookmark: _Toc189363687]
Formes de visualitzar el full

Per defecte, la forma de visualitzar el full de càlcul és de forma normal, amb l’opció activada per defecte “VER-normal”. Una altra forma de visualitzar el full, és de forma sencera, tal i com s’imprimirà, amb l’opció “VER-vista prévia de salto de página”, a on es pot moure el salt de pàgina amb el mouse.
Una altra forma de poder veure com quedarà el full imprès, és amb l’opció “ARCHIVOvista preliminar” o bé amb la icona “Vista preliminar”.

ENTRADA DE DADES

[bookmark: _Toc189363689]Tipus de dades a les caselles

El tipus de la casella dependrà del seu contingut, i gràcies a que Excel reconeix el tipus de format de la casella, posteriorment amb la casella s’hi podran fer operacions. Els diferents tipus de dades, a nivell
general, poden ser:

Text 			Títols generals, títols de files o columnes
Númèric 		1997, 7%, 125.452,65, 1.500.000 Pts
Fórmules 		=1000*2, =1000-(1000*15%), =A1*5*B8
Funcions 		=SUM(A1:A30), =ABS(G10)
Data 			01-10-1997, 01-oct, Octubre-1997
Hora 			10:01, 10:01 AM, 10:01:44

Text

Qualsevol combinació de números i lletres, lletres i espais és text. Dins d’una casella, el text està alineat per defecte a l’esquerra. Amb una casella tipus text no es poden fer operacions numèriques.
Un exemple de caselles en format TEXT:

52745880L 852a67 YZ852 12-587 (78) 788 890 88
Si es volgués entrar un número i que fos considerat com a text, caldrà entrar abans del primer número el signe d’apòstrof (‘)
Casella numèrica: 	08600 	Resultat: 	8600
Casella text 	‘08600 	Resultat: 	08600

	El text entrat en una casella, pot ser més ample que la casella mateixa. Si en les caselles de la seva dreta, no hi ha res, es visualitzarà el text sencer. Si hi hagués contingut, el text es retallarà
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Tot i que el text pot ocupar més d’una casella, el text realment està en la primera casella. Si es vol fer alguna modificació en aquest text, és en aquesta casella que s’han de fer les modificacions oportunes.


	El text que ocupa varies caselles, es pot fer que només n’ocupi una, però més ample, amb l’opció de menú “FORMATO-Celda-Alineación” i activar l’opció “Ajustar texto”.
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	Mentre s’està introduint text en una casella, si es vol fer un salt de línia dins de la mateixa casella, cal pitjar ALT + ENTER.
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Números

Excel reconeix que una casella és numèrica si s’entra qualsevol valor numèric o signe + i -, signe de tant per cent %, signe de pesseta Pts al final del número, signe científic E ó e com 1,E+03.
Per defecte, el números estan alineats a la dreta.

Numèric 	1.254.125
Numèric negatiu 	-1200000
Numèric moneda 	4.000.000 Pts 80.000,00 •
Numèric tant per cent 	15,45%
Numèric fracció 	1/10 (només després d’aplicar format)
Numèric científic (1000) 	1,E+03

Els puntets dels milers (1.000.000), es poden entrar a mesura que s’escriu el número o bé es poden entrar les xifres sense puntes i un cop acabat d’entrar totes les caselles numèriques canviar el format numèric a numèric amb puntets totes a l’hora.
La quantitat de números decimals també es pot predefinir amb l’opció de “Posiciones decimales” .

Data i Hora
La Data i l’Hora es pot entrar amb diferents formats:

La data 					L’hora
Entrat 	Visualitzat	 Entrat	 Visualitzat
1-10-97 	01-10-97 	10:12 	10:12
10-97 	oct-97 	20:33 	20:33
1-10 	01-oct 	10:12 am 	10:12 AM
1/10 	01-oct 	0:12:40 	10:12:40
1-octubre 	01-oct
octubre 1997 	oct-97

Per defecte, l’alineació de Data i Hora és a la dreta.
Internament, la data i l’hora es representa per un valor numèric, que va des del número 1 fins el 2.958.465, sent el número 1 el dia 1 de gener de l’any 1900, i el número 2958465 el dia 31 de desembre de l’any 9999.
En les caselles en format de data s’hi poden fer operacions matemàtiques.

Inici d’any          Data actual           Nº de dies
01-01-97              01-10-97                     273

	En aquest cas, s’ha restat la casella de data actual de la d’inici d’any, i el resultat, el número de dies que hi ha entre les dues dates, en format numèric s’ha posat a nº de dies.
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Els diferents canvis en el format de les caselles, amb puntets o sense, amb un número fix de decimals, format personalitat, etc. es poden amb l’opció de menú “FORMATO-Celda-número” o bé amb el botó dret del mouse “Formato de celdas-Número”.

[bookmark: _Toc189363690]Càlculs en les caselles

En les caselles en format numèric o data s’hi poden fer càlculs entre elles, i els resultats es deixen en alguna casella. En aquest moment és quan entren les Fórmules. Davant de qualsevol fòrmula o operació matemàtica entre números, cal posar el signe igual (=).

Fórmules

	D’alguna forma li hem de dir el que volem fer, quin càlculs volem fer, amb quines caselles, i a on ho volem deixar.
Després d’haver entrat les dades, cal posar el punt d’inserció en la casella a on volem deixar el resultat.
En l’exemple següent, s’ha de sumar l’import de la casella de Sou Brut i la de Seguretat Social, sent aquest el resultat de la casella Cost total.
Manualment, podem escriure la fórmula, la suma de les dues coordenades =B5+C5.
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[bookmark: _Toc189363691]Copiar fórmules
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	Per emplenar la resta de les caselles en la columna Cost Total, podem escriure a mà en cada casella la fórmula. O bé la podem copiar i enganxar. A diferència de copiar i enganxar text o números, que sempre es copia el mateix contingut, si es copien fórmules, la referència a cada casella va variant, no és fix.
Com que la fórmula en les altres caselles és la mateixa, podem copiar la fórmula de la primera casella, seleccionar la resta de les caselles a enganxar, i pitjar ENTER.




D’aquesta forma és fàcil copiar tot un seguit de fórmules, prenent com a base la primera, que sí que s’ha de fer de forma manual. Tant és copiar-les en forma de columna, de fila, d’amunt a avall, d’avall a munt, d’esquerra a dreta, etc.

[bookmark: _Toc189363692]Moure fulls de lloc

Aquesta opció permet moure un full de treball de l’ordre que està en el
llibre, o inclús moure’l a un altre llibre de treball.
Cal anar tenir en pantalla el full a moure, anar al menú “EDICION Mover
o copiar hoja” i indicar a quin llibre anirà, generalment al mateix, i abans de quin full ha d’anar.
	Una altra forma de moure fulls de càlcul dins d’un full de treball, es
arrossegant-lo amb el ratolí i deixant-lo caure en el lloc a on es vol.
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[bookmark: _Toc189363693]Funció Autosuma

La funció Autosuma permet fer sumes de columnes o files fàcilment, a on Excel en dona per defecte el rang a sumar.
En l’exemple, per emplenar la columna del total de Sou Brut i de Seguretat Social Empresa, haurem d’entrar la fórmula: =B5+B6+B7+B8 o bé entrar la funció SUMA, que agafa dos rangs, el primer i l’últim, i amb totes les caselles del mig en fa la suma. La fórmula seria: =SUMA(B5:B8). Entre els dos rangs hi va els dos punts de separació [:].

	Una altra utilitat és que Excel proposi la suma a fer, amb la icona d’Autosuma. Cal posar-se en la casella a on hi anirà el total. Pitjar la icona Autosuma, i seguidament Excel proposarà el rang de suma.

	[image: ]


Si és correcte, pitjarem ENTER, i ja tindrem el total. Si no és correcte el rang proposat, el podrem modificar amb el mouse marcant el rang que nosaltres vulguem i a continuació ENTER.

	Per emplenar el total Seguretat Social Empresa i Cost total podrem seleccionar la primera suma feta anteriorment i copiar-la a les altres dues del costat.
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[bookmark: _Toc189363694]Referències a caselles

Una referència identifica una casella o un rang de caselles en un full de càlcul i indica a Excel en quines caselles ha de buscar els valors o les dades que es volen utilitzar en una fórmula. En les referències es poden utilitzar dades de diferents parts d’un full de càlcul en una fórmula, o bé utilitzar el valor d’una casella en varies fórmules, o també es pot fer referència a les caselles d’altres fulls en el mateix llibre de treball o a d’altres llibres i a dades d’altres programes.

Referències Relatives

Totes les fórmules que hem introduït anteriorment són fórmules amb referències relatives; es a dir, cada cop que les copiem, no es queden intactes amb les seves coordenades, sinó que van canviant. En termes generals, si una fórmula la copiem cap avall, es va modificant el número de fila, si la copiem cap a la dreta, es va canviant el número de columna, etc.

	En l’exemple següent, Els Serveis professionals, hem de calcular el 15% del Sou brut, agafant el valor de la casella C4, que ja està en format de Tant per cent.
La fórmula a posar a IRPF serà =B6*C4, i ens donarà l’IRPF. I a Sou Net, la diferència entre el Sou Brut i l’IRPF: =B6-C6.
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Referències Absolutes

Però què passa quan la fórmula de l’IRPF la volem copiar a les altres persones? Al ser la fórmula de referències relatives, a Alexia la fórmula es convertirà en: =B7*C5, a Ot: B8*C6, etc. Ja veiem que les caselles B7 i B8 són correctes, però les caselles C5 i C6, a on hi la constant de l’IRPF són errònies. No s’haurien d’haver mogut i ser sempre C4.
	Per a que això succeeixi, cal dir-li que aquesta casella no es mogui, sigui Absoluta.
Cal editar la casella C4 amb F2, posar el cursor a la coordenada a canviar i anar pitjant la tecla F4, que serveix per a marcar adreces absolutes a fórmules. Es coneix que una fórmula és absoluta si al davant de cada coordenada hi ha el signe del dòlar $.
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Anant pitjant F4, el signe es va movent de posició, fins a deixar-lo allà a on el necessitem. Cada lloc a on hi ha el signe del $ serà absolut.

		C4 		Casella amb fórmula relativa
1ª vegada 	F4 		$C$4 	Casella absoluta total
2ª vegada	F4 		C$4 	Casella mixta, la C, la columna, és 
	                   	 		relativa, el 4, la fila, és absolut
3ª vegada 	F4		 $C4	Casella mixta, la C, la columna, és 
					absolut, el 4, la fila, és relativa.
4ª vegada 	F4 		C4	Casella amb fórmula relativa

	Donat que necessitem que la casella C4 sigui absoluta total, cal deixar-la amb $C$4.

Tenir valors fixos en una casella que facin de constant és útil, perquè si s’han de canviar, només canviant una casella, ja se’ns modifica tot el full; que en canvi, si aquest valor estigués a dins de la fórmula, hauríem de modificar totes les caselles.
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Referències Mixtes

Ara que ja està clar quina utilitat tenen les fórmules amb referències relatives i absolutes, quina serà la utilitat que tenen les fórmules amb referències mixtes?
Dependrà del tipus de full que fem servir. Generalment sempre trobarem solucions per a fer servir les referències relatives o absolutes, fent més passos. Però de mixtes també n’hi ha.
En l’exemple següent es fan servir referències mixtes. Depenent de l’import de la compra del client i del número d’anys que faci que és client de la botiga, li apliquem un descompte. La fórmula és la mateixa per a tot el full de càlcul.
La primera casella hi entrem la fórmula, que serà l’import de la compra x l’antiguitat i x una constant fixe: =B4xA5x0,01%
A partir d’aquí la podríem copiar a tota la fila o bé a tota la columna. I després copiar-la a la resta del full.
Si la fórmula la féssim mixta, la podríem copiar ja directament a tot el full en un sol cop: B$4x$A5x0,01%

[image: ][image: ]

Referències 3D

Tot i que el nom de Referències 3D sembla suggerent, les fórmules de referències 3D són les que afecten a dos o més fulls de càlcul d’un mateix llibre de treball.
És útil quan en un llibre, per exemple, hi ha dades sobre despeses, vendes, ingressos, etc, agrupats per mesos i cada mes està en un full. Es pot fer servir una referència 3D per a agrupar els valors en un sol
full, que serà el resum d’un any.
	La sintaxi bàsica per fer servir referències 3D és: =nomfull!casella
En el següent exemple, es donen 3 fulls de costos de 3 anys, i es vol tenir el resum de la suma en un de sol.
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La primera fórmula a entrar tindria el següent aspecte:
 =costos95!B5+costos96!B5+costos97!B5

Formes d’entrar la fórmula:
· A la casella del full resum, cal tenir el punt d’inserció a on es vulgui deixar el total, escriure el signe igual (=), el nom del primer full a sumar, COSTOS95, seguit del signe d’admiració !, i la casella a sumar. I així amb tots els fulls a sumar. Al final dels fulls, enter.
· A la casella del full resum, cal tenir el punt d’inserció a on es vulgui deixar el total, escriure el signe igual (=), pitjar amb el mouse la pestanya del full a suma, pitjar amb el mouse la casella a sumar, i el signe + per a continuar amb els següents fulls. Al final dels fulls, enter.
· [image: ]Si s’està segur que els valors que es volen suma estan en la mateixa posició, que en l’exemple sí n’estan, (la primera casella a sumar dels tres anys està a la posició B5), es pot sumar amb la funció SUMA. A la casella del full resum, cal tenir el punt d’inserció a on es vulgui deixar el total, escriure el signe igual (=), entrar la funció SUMA, el signe d’obertura de parèntesi (, amb el mouse pitjar el primer full a sumar, pitjar la tecla MAYUS, i sense deixar-la de pitjar, pitjar amb el mouse l’últim full a sumar. Tots els fulls a sumar han de quedar les pestanyes de color blanc. Pitjar a continuació la casella a sumar, tancar parèntesi i enter. La fórmula quedaria:=SUMA(costos95:costos97!B5).Amb aquesta fórmula li diem que sumi la casella B5 de tots els fulls que hi hagi entre el full Costos95 i Costos97.

Les funcions que es poden fer servir en fórmules de referències 3D són: SUMA, PROMEDIO, PROMEDIO, CONTAR, CONTARA, MÁX, MÁXA, MÍN, MÍNA, PRODUCTO, DEVEST, DEVESTA, DEVESTP, DEVESTPA, VAR, VARA, VARP, y VARPA.

Referències Externes

Són les referències que tenen relació a una casella o a un rang de caselles d’un full de càlcul d’un altre llibre d’Excel.
També pot passar que es vulgui sumar caselles de Llibres de treball independents. Podria ser que, seguint amb l’exemple, els costos95, costos96 i costos97 s’haguéssin guardat de forma independent, cadascun en un llibre de treball, cadascun en un arxiu separat.
Per a fer la suma, caldria dir-li de quin arxiu o llibre s’agafen les dades, de quin full, i de quina casella.
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La fórmula de la primera casella seria:
=[costos95.xls]costos95!$B$5+[costos96.xls]costos96!$B$5+[costos97.xls]costos97!$B$5
O bé:
=’C:\[costos95.xls]costos95'!$B$5+’C:\[costos96.xls]costos96'!$B$5+’C:\[COSTOS97.xls]costos97'!$B$5

Formes d’entrar la fórmula:
· Cal tenir tots els fulls que s’han de sumar oberts, i també el que serveix per a deixar-hi els totals. A la casella del full resum, cal tenir el punt d’inserció a on es vulgui deixar el total, escriure el signe igual (=), anar al menú VENTANA i seleccionar el primer llibre a sumar, pitjar la pestanya del full a sumar, pitjar la casella a sumar, i seguit del signe + per a cadascun dels llibres a sumar. Acabar pitjant enter.
· Es pot fer manualment, només tenint obert el full dels totals i recordar els noms dels fitxers, la ubicació, el nom dels fulls i la coordenada de les caselles.

[bookmark: _Toc189363695]Donar nom a caselles

	Les caselles tenen per nom les coordenades a on estan, i ens hem de referir a elles per a fer els càlculs. Pot ser més fàcil si en comptes de fer servir les coordenades els donem un nom, i el fem servir a l’hora de fer els càlculs. Tot i que les caselles no perden la seva numeració de coordenada i les podem fer servir sempre, també en podem fer servir el nom que li hem donat. Cal seleccionar la casella o grup d’elles, anar al menú “INSERTAR-Nombre-Definir”.
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Un cop definit el nom a una o grup de caselles, ja es poden fer operacions amb elles amb el nom donat.

[bookmark: _Toc189363696]
Alinear el contingut de les caselles

	Les següents opcions estan disponibles en el menú “FORMATO- Celdas”, o bé amb la combinació de tecles Ctrl +1, o bé amb el botó dret del ratolí “Formato de celdas” 
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Alineació del text-Horitzontal: Permet alinear el contingut de la casella a l’esquerra,dreta o centrat. Per defecte, el text està alineat a l’esquerra, i els números a la dreta.
Alineació del text-Vertical: Permet alinear el contingut de la casella, en relació a la seva altura, a la part superior, en mig o inferior. Per defecte, està alineat a la part inferior.
Orientació: Permet posar el text inclinat o bé en lectura d’amunt a avall o d’avall a amunt. 

[bookmark: _Toc189363697]Canvis en el tipus de lletra
Permet fer canvis en el tipus de Font, la mida, l’estil, el tipus de subratllat i el color de la font.

[bookmark: _Toc189363698]Voreres de la casella
Permet marcar o deixar de marcar la vorera de la casella o grup d’elles, el tipus de línia i el color de la línia.

[bookmark: _Toc189363699]Colors de la casella
Permet definir un color a la casella o grup d’elles.



CREAR GRÀFICS AMB LES DADES

	Amb les dades del full de càlcul en podem fer un gràfic estadístic, de diversos formats, i insertar-lo a dins del mateix full de càlcul o en un de nou.
En primer lloc és millor seleccionar l’àrea del full que se’n vol fer un gràfic, i a continuació anar al menú “INSERTAR-Gráfico” o bé pitjar la icona “Gráfico”.
Es selecciona el tipus de gràfic que millor representi les nostres dades.
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	A continuació confirmem el rang que ens proposa, que serà el mateix de l’àrea anteriorment seleccionada, però que si no s’haguessin seleccionat cap, l’entraríem ara. 
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	També li podríem afegir noms a les series de dades, que en l’exemple només n’hi ha un, el Cost Total. Si n’hi haguessin més, les barres sortirien de diferents colors. (si només n’hi ha un, no és necessari que hi hagi descripció de la sèrie, perquè es pot posar com a descripció de la columna de les X).
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	Se li poden afegir títols al gràfic, així com també a les columnes de les X, i les Y. I de la Z si és un gràfic 3D. 
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	Es decideix si es visualitzen els eixos de les X, Y i Z.
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	Es poden afegir o treure les línies de divisió internes del gràfic per a fer-lo més llegible.
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	Es poden afegir, treure o canviar de llocs els títols de les series de dades (leyendas).
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	I es pot afegir opcionalment una taula a sota de l’eix de les X amb les dades de cada element.
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	I per últim es decideix si el gràfic s’incorpora a un full nou, o en el mateix full d’on s’han agafat les dades.
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	Si s’incorpora al full de les dades, quedarà un gràfic petit, però podent-se estirar. Si s’incorpora a un full nou, quedarà de la mida del full.
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[bookmark: _Toc189363700]Un cop el gràfic ja està fet, també es poden fer certes modificacions en ell, fent un clic en alguna àrea del gràfic i activant el botó dret del ratolí, o bé anant a la barra de menús que s’incorpora, podent canviar la Trama i la Font.
Protecció del full de treball

Aquesta opció permet protegir les dades de les caselles d’un full de càlcul per mitjà de claus d’accés o protecció contra la possible eliminació o modificació accidental de dades.
	Per a poder protegir una casella o varies d’un full, s’haurà de desactivar la protecció a tot el full i a continuació protegir només les caselles desitjades. Cal anar a l’opció Formato-Celdas-Proteger i activar o desactivar l’opció Bloqueada.
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	Després serà necessari protegir el full sencer amb el menú Herramientas-Proteger-Proteger hoja o bé Proteger libro.

	[image: ]




	Per a desprotegir el full caldrà anar a Herramientas-Proteger-Desproteger hoja o bé Desproteger libro, depenent del que estigui protegit, i si hi havia clau, caldrà entrar-li.

		[image: ]
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