Categoria Area Unitat de treball Teclat Ratoli Men
Obrir i tancar una aplicacio6 de fulls de calcul Inici > Executa > excel
Obrir un o diversos llibres de fulls de calcul CTRL+O = | Fitxer > Obre
Crear un nou llibre de fulls de calcul (amb la plantilla per | CTRL+N [ |Fitxer > Crea
defecte)
Desar un llibre de fulls de calcul en una unitat o dispositiu | CTRL+G = Fitxer > Desa
d’emmagatzematge determinat
PRIMERS PASSOS - - - - -
AMB ELS LLIBRES A_nomenar i dgs_ar un llibre de fulls de calcul amb un nom | F12 Fitxer > Anomena i desa
DE FULLS DE diferent de I'original
CALCUL Desar un llibre de fulls de calcul en un format diferent de | F12 Fitxer > Anomena i desa

l'original: fitxer de text, RTF, HTML, plantilla, extensio

Us DE especifica per a un determinat tipus de programari o versio

L'APLICACIO Moure’s entre llibres i fulls de calcul oberts ALT+TAB Finestra > Nom_del_document
CTRL+MAJ+F6
Utilitzar les funcions d’ajuda disponibles F1 ?
Tancar un llibre de fulls de calcul CTRL+F4 x| | Fitxer > Tanca
Utilitzar les opcions de zoom 100% - | Visualitzacio > Zoom
Visualitzar i amagar les barres d’eines Visualitzacié > Barres d’eines
CONFIGURACIO Immobilitzar i mobilitzar taulers (files i/o columnes de titols) Finestra > Immobilitza
subfinestres
Modificar les preferéncies de l'aplicacié: nom d'usuari i Eines > Opcions
directoris/carpetes per defecte a I'obrir i desar els llibres de
full de calcul
CEL-LES INSERIR DADES | Entrar xifres, dates i text en una cel-la

SECCIONAR
CEL-LES

Seleccionar una cel-la, rangs adjacents o discontinus de
cel-les i fulls de calcul sencers

Seleccionar una fila i rangs adjacents o discontinus de files

Seleccionar una columna i rangs adjacents o discontinus
de columnes

FILES | COLUMNES

Inserir files i columnes en un full de calcul

Inserci6 > Files
Insercié > Columnes

Suprimir files i columnes d’un full de calcul

Edici6 > Suprimeix

Modificar 'amplada de les columnes i I'altura de les files

Format > Fila > Alcada
Format > Columna > Amplada
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Afegir continguts addicionals en una cel-la o canviar-ne el
seu contingut
EDITARDADES ' ilitzar les ordres de desfer i de repeticio CTRL+Z w7 | Edicié > Desfés
CTRL+Y c | Edicio > Refés
Duplicar el contingut d’'una cel-la o d'un rang de cellles| CTRL+C Edici6 > Copia
dins d’'un mateix full de calcul, entre fulls de calcul o entre | CTRL+V Edici6é > Enganxa
llibres utilitzant les ordres de copiar i enganxar i)
DUPLICAR. MOURE Utilitzar les eines d’autocompletar i copiar disponibles per

| SUPR,IMIR a facilitar I'entrada de dades
Moure el contingut d’'una cel-la o d’'un rang de cel-les dins | CTRL+X ¥ Edici6 > Retalla
d'un mateix full de calcul, entre fulls de calcul o entre | CTRL+V Edici6é > Enganxa
llibres utilitzant les ordres de retallar i enganxar i
Esborrar el contingut d'una cel-la Supr Edicié > Suprimeix > Contingut
Utilitzar I'ordre de cerca de continguts concrets dins d'un | CTRL+B Edicié > Cerca

CERCAR | full de calcul

SUBSTITUIR Utilitzar I'ordre de substitucié de continguts concrets dins | CTRL+L Edicié > Substitueix
d’un full de célcul
Ordenar un rang de cel-les seguint un criteri numéric o 4l Dades > Ordena

ORDENAR DADES Z

alfabeétic i de forma ascendent o descendent

FuLLS DE CALCUL

TREBALLAR AMB
FULLS DE CALCUL

Inserir un nou full de calcul

Insercié > Full de calcul

Canviar el nom d’un full de calcul

Format > Full > Canvia el nom

Esborrar un full de calcul

Edicié > Suprimeix el full

Duplicar un full de calcul dins d'un mateix llibre o entre
llibres

Edicié > Desplaca o copia el full

Moure un full de calcul dins d’'un mateix llibre o entre llibres

Edicié > Desplaca o copia el full

FORMULES |
FUNCIONS

FORMULES
ARITMETIQUES

Generar formules utilitzant referéncies a cel-les i operadors
aritmetics (suma, resta, multiplicacio i divisio)

Reconéixer i entendre els codis d'error estandard

relacionats amb I'Gs de formules

REFERENCIES A

Entendre i utilitzar referéncies relatives, mixtes i absolutes

CEL-LES a cel-les dins les férmules
TREBALLAR AMB | Generar formules utilitzant les funcions de suma, mitjana
FUNCIONS aritmetica, minim, maxim i comptar
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Generar férmules utilitzant la funcié logica ‘si’ (per
aconseguir un de dos valors possibles)
Formatacio de cel-les per mostrar xifres amb un nimero | CTRL+MAJ+1 Format > Cel-les > Nimero
determinat de llocs decimals i amb o0 sense punts
separadors de milers

. Formatacio de cel-les per mostrar diferents estils de dates
NUMEROS | DATES — - -

Formatacié de cel-les per mostrar diferents simbols de
moneda
Formatacié de cel-les per mostrar xifres que representin
tants per cent
Canviar I'aparenca del contingut d’'una cel-la: mida i tipus Format > Cel-les > Tipus de lletra
de lletra

FORMATACIO Aplicar les opcions d'estil de lletra negreta, cursiva,

CONTINGUTS subratllat i doble subratllat al contingut d’'una cel-la
Aplicar diferents colors al contingut i al fons d’'una cel-la Format > Cel-les > Tipus de lletra
Format > Cel-les > Patrons
Copiar formats entre cel-les o rangs de cel-les
Alinear el contingut d'una cellla o rang de celles a Format > Cel-les > Alineacio
I'esquerra, centre, dreta, part superior o part inferior
EFECTES -
D'ALINEACIO | | €entrar un titol en un rang de cel-les =
VORES Canviar l'orientacio del contingut d'una cel-la Format > Cel-les > Alineaci6
Afegir vores a una cel-la o rang de cel-les Format > Cel-les > Vora
Crear diferents tipus de diagrames/grafics en un llibre de ﬂ Insercié > Diagrama
fulls de calcul: de columnes, barres, linies i circulars Insercié > Grafic
Afegir i esborrar titols i etiquetes en un diagrama/grafic Grafic > Opcions de grafic
) Canviar el color de fons d'un diagrama/grafic
UTILITZACIO DE : ; P N
DIAGRAMES | DIAGRAMES | Canviar el color de fons d’'una columna, barra, linia o area
GRAFICS GRAFICS d’un diagrama/grafic

Canviar el tipus de diagrama

Grafic > Tipus de grafic

Duplicar i moure diagrames/grafics dins d’un mateix full de
calcul o entre llibres de fulls de calcul oberts

Canviar la dimensio6 d’'un diagrama/grafic i suprimir-lo

PREPARACIO DEL
PROCES DE

ASPECTE DEL
FULL DE CALCUL

Canviar els marges del full de calcul: superior, inferior,
esquerre i dret

Fitxer > Format de pagina >
Marges

4 - FULLS DE CALCUL-3/4




Categoria Area Unitat de treball Teclat Ratoli Menu

SORTIDA Canviar l'orientaci6 de pagina: vertical o horitzontal. Fitxer > Format de pagina >
Canviar la mida del paper Pagina
Ajustar el contingut d'un full de calcul a la mida d'una o Fitxer > Format de pagina >
diverses pagines Pagina > Escala
Afegir i modificar textos a la capcalera i peu de pagina d'un Fitxer > Format de pagina >
full de calcul Capcalera i peu
Inserir camps a la capcalera i peu de pagina: numeracio Fitxer > Format de pagina >
de pagines, data, hora, noms del fitxer i del full de calcul Capcalera i peu
Entendre la importancia de revisar els calculs d'un llibre
abans de distribuir-lo
Visualitzacié prévia d'un full de calcul [&, | Fitxer > Visualitzacio prévia

d’'impressio
PREPARACIO Mostrar o amagar les linies divisories del full de calcul i els Fitxer > Format de pagina > Full >
encapcalaments de files i columnes abans del procés Linies de la quadricula
d’'impressio Capcaleres de columnes i files
Aplicar 'opcié de repeticié de files a I'extrem superior de Fitxer > Format de pagina > Full>
cadascuna de les pagines a imprimir d’un full de calcul Imprimeix els titols
Imprimir un rang de cel-les, un full de calcul sencer amb un | CTRL+P &p | Fitxer > Imprimeix
IMPRESSIO namero determinat de coOpies, un llibre sencer o un

diagrama en concret
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