PLATAFORMA TIC
Full de calcul - MS EXCEL: 6. FORMAT DE CEL-LES

Excel ens permet no solament realitzar comptes sin6 que també ens permet donar-li una bona
presentacié a la nostra full de calcul ressaltant la informaci6 més interessant, d'aquesta forma
amb un sol cop d'ull podrem percebre la informacié més important i aixi treure conclusions de
forma rapida i eficient. Per exemple podem dur el compte de tots les nostres despeses i els
nostres guanys de l'any i ressaltar en color vermell les perdues i en color verd els guanys,
d'aquesta forma sabrem rapidament si I'any ha anat bé o mal.

A continuacié veurem les diferents opcions disponibles en Excel2003 respecte al canvi
d'aspecte de les cel-les d'una full de calcul i com manejar-les per a modificar el tipus i aspecte de
la lletra, I'alineacid, bordes, ombrejos i forma de visualitzar nombres en la cel-la.

Fonts

Excel ens permet canviar I'aparenca de les dades d'una full de calcul canviant la font, la
grandaria, estil i color de les dades d'una cel-la.

Per a canviar I'aparenga de les dades de la nostra full de calcul, podem utilitzar la barra de
menus o bé la barra d'eines, a continuacio et descrivim aquestes dues formes, en qualsevol de
les dues primer hauras de préviament seleccionar el rang de cel-les al com es vol modificar

l'aspecte:
P Fotmakto | Herramientas  Datos
men( formato - celdas... |fl" Celdas. . Clri+1
Fila 3
Utilitzant la barra de menus:
Columna 3
De la barra de menus desplegar el mend Format. Hoja b
Autoformata. ..

Triar I'opci6 Cel-les...
Farmata condicianal. ..

Estila, ..

Del quadre de dialeg que s'obre, Format de cel-les, fent clic sobre la pestanya Font, apareixera la
fitxa de la dreta.

Una vegada triats tots els aspectes desitjats, fem clic sobre el boté Acceptar.

Conforme anem canviant els valors de la fitxa, apareix en el recuadro Vista prévia un model de
com quedara la nostra seleccio en la cel-la.

Aix0 és molt util a I'nora de elefir el format que més s'adapti al que volem.

A continuacié passem a explicar-te les diferents opcions de la fitxa Font.

Font: Es triara de la llista una font determinada, és a dir, un tipus de lletra.

Si triem un tipus de lletra amb I'identificatiu davant del seu nom, ens indica que la font triada és
True Type, és a dir, que s'usara la mateixa font en la pantalla que la impressora, i que a més és
una font escalable (#podar<1> escriure una grandaria de font encara que no aparegui en la llista

de grandaries disponibles).

Estil: Es triara de la llista un estil d'escriptura. No tots els estils son disponibles amb cada tipus
de font. Els estils possibles son: Normal, Cursiva, Negreta, Negreta Cursiva.

Grandaria: Depenent del tipus de font triat, es triara una grandaria o altre. Es pot triar de la
llista o bé teclejar-lo directament una vegada situats en el recuadro.
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Subratllat: Observa com I'opcié activa és Cap, fent clic sobre la fletxa de la dreta s'obrira una
llista desplegable on hauras de triar un tipus de subratllat.

Color: Per defecte el color actiu és Automatic, perd fent clic sobre la fletxa de la dreta podras
triar un color per a la lletra.

Efectes: Tenim disponibles tres efectes distints: Ratllat, Superindex i subindice. Per a activar o
desactivar un d'ells, fer clic sobre la casella de verificacio que es troba a I'esquerra.

Font normal: Si aquesta opcid s'activa, es retornen totes les opcions de font que Excel té per
defecte.

A la barra d'Eines disposem d'uns botons que ens permeten modificar algunes de les opcions
vistes anteriorment i de forma més rapida, com:

Gt T En aquest recuadre apareix el tipus de font o lletra de la cel-la en la qual

ens trobem situats. Per a canviar-lo, fer clic sobre la fletxa de la dreta per a triar altre tipus.

R gual que el bot6 de Font anterior, apareix la grandaria de la nostra cel-la, per a canviar-lo

pots triar altre des de la fletxa de la dreta, o bé escriure'l directament en el recuadro.

N Aquest botd ho utilitzem per a posar o llevar la Negreta. AL fer clic sobre aquest s'activa o
desactiva la negreta depenent de I'estat inicial.

& Aquest boto funciona igual que el de la Negreta, perd en aquest cas ho utilitzem per a posar
o llevar la Cursiva .

S Aquest botd funciona com els dos anteriors perd per a posar o llevar el Subratllat simple.

o Amb aquest boté podem triar un color per a la font. Sota la lletra A apareix una linia, en el

nostre cas vermella, que ens indica que si fem clic sobre el botd canviarem la lletra a aquest
color. En cas de voler altre color, fer clic sobre la fletxa de la dreta i triar-lo.
Alineacié

Es pot assignar format a les entrades de les cel-les a fi que les dades quedin alineats o orientats
d'una forma determinada.

Per a canviar l'alineacio de les dades de la nostra full de calcul, seguir els segiients passos:

Seleccionar el rang de cel-les al com volem modificar I'alineaci6.

Seleccionar el mend Format. Formato de celdas

Fuente Bordes Tramas | Proteger

Nimero |

Triar l'opcio Cel-les...

Alineacidn del texto Orientacidn
Horizontal: ..
Fer clic sobre la pestanya Alineacié del quadre General v . *
de dialeg Format de cel-les. ertical: = e L
Inferior v f Texta .
Apareixera la fitxa de la dreta. : .
Control del bexto +
. . . |:| Ajustar texto
Triar les opcions desitjades. [] Reducir hasta ajustar 0 & gades
[ Combinar celdas

De derecha a izquierda

Direccidn del texto:

Conkexbo hd

[ Acepkar ] [ Cancelar




Una vegada triades totes les opcions desitjades, fer clic sobre el botd Acceptar.

Alineaci6 del text Horitzontal: Alinea el contingut de les celles seleccionades
horitzontalment, és a dir respecte de I'amplaria de les cel-les. AL fer clic sobre la fletxa de la
dreta podras triar entre una de les segiients opcions:

GENERAL: Es l'opcio de Excel2003 per defecte, alinea les cel-les seleccionades depenent del
tipus de dada introduida, és a dir, els nombres a la dreta i els textos a I'esquerra.

ESQUERRA (Sagnia): Alinea el contingut de les cel-les seleccionades a I'esquerra d'aquestes
independentment del tipus de dada. Observa com a la dreta apareix un recuadro Sagnia: que per
defecte esta a 0, per0 cada vegada que s'incrementa aquest valor en un, I'entrada de la cel-la
comenca un caracter més a la dreta, perqué el contingut de la cel-la no estigui pegat a la vora
esquerra de la cel-la.

CENTRAR: Centra el contingut de les cel-les seleccionades dintre d'aguestes.

DRETA (Sagnia): Alinea el contingut de les cel-les seleccionades a la dreta d'aquestes,
independentment del tipus de dada. Observa com a la dreta apareix un recuadro de Sagnia: que
per defecte esta a 0, perd cada vegada que s'incrementa aquest valor en un, I'entrada de la cel-la
comenga un caracter més a l'esquerra, perqué el contingut de la cel-la no estigui pegat a la vora
dreta de la cel-la.

OMPLIR: Aquesta opci6 no és realment una alineacié sin6 que que repeteix la dada de la cel-la
per a emplenar I'amplaria de la cel-la. Es a dir, si en una cel-la tenim escrit * i triem I'opcid
Omplir, en la cel-la apareixera *********x** fing 3 completar I'amplaria de la cel-la.

JUSTIFICAR: Amb aquesta opci6 el contingut de les cel-les seleccionades s'alineara tant per la
dreta com per l'esquerra.

CENTRAR EN LA SELECCIO: Centra el contingut d'una cel-la respecte a totes les cel-les en
blanc seleccionades a la dreta, o de la seglient cel-la en la seleccié que conté dades.

Alineacio del text Vertical: Alinea el contingut de les cel les seleccionades verticalment, és a
dir, respecte de l'altura de les cel-les. Aquesta opcié només tindra sentit si I'altura de les files
s'ha ampliat respecte a la grandaria inicial. AL fer clic sobre la fletxa de la dreta podras triar
entre una de les segiients opcions:

SUPERIOR: Alinea el contingut de les cel-les seleccionades en la part superior d'aquestes
CENTRAR: Centra el contingut de les cel-les seleccionades respecte a l'altura de les cel-les.

INFERIOR: Alinea el contingut de les cel-les seleccionades en la part inferior d'aquestes

JUSTIFICAR: Alinea el contingut de les cel-les seleccionades tant per la part superior com per
la inferior.

Orientacié: Permet canviar I'angle del contingut de les cel-les perqué es mostri en horitzontal

(opcid per defecte), de dalt a baix o en qualsevol angle des de 90° en sentit oposat a les agulles
d'un rellotge a 90° en sentit de les agulles d'un rellotge. Excel2003 ajusta automaticament

3 de 8



l'altura de la fila per a adaptar-la a l'orientacid vertical, tret que es fixi explicitament l'altura
d'aquesta.

Ajustar text: Per defecte si introduim un text en una cel-la i aquest no cap, utilitza les cel-les
contiglies per a visualitzar el contingut introduit, doncs si activem aquesta opcié el contingut de
la cel-la s'haura de visualitzar exclusivament en aquesta, per a aixo incrementara l'altura de la
fila i el contingut es visualitzara en diverses files dintre de la cel-la.

Reduir fins a ajustar: Si activem aquesta opci6, la grandaria de la font de la cel-la es reduira
fins que el seu contingut pugui mostrar-se en la cel-la.

Combinar cel-les:A I'activar aquesta opcio, les cel-les seleccionades s'uniran en una sola.

Adreca del text: Permet canviar l'ordre de lectura del contingut de la cel-la. S'utilitza per a
llenguatges que tenen un ordre de lectura diferent del nostre per exemple arab, hebreu, etc...

Vores
Excel ens permet crear linies en les vores o costats de les cel-les.

Per a canviar l'aparenca de les dades de la nostra full de calcul afegint bords, seguir els segiients
passos :

Seleccionar el rang de cel-les al com volem modificar I'aspecte.
Desplegar el mend Format.

Triar I'opci6 Cel-les...

Fer clic sobre la pestanya Bordes.

Apareixera el quadre de dialeg de la dreta.

Triar les opcions desitjades del
recuadro.

Formato de celdas

Tramas | Proteger

Una vegada triats tots els aspectes Nimero | Alineacidn | Fuente

desitjats, fer clic sobre el botd Preestablecidos Lines
Estilo:

Acceptar.
Mingung ===-=-

AL triar qualsevol opcid, apareixera ||, ~"rene cereme o T
en el recuadro Bord un model de com E] _______ -
quedara la nostra seleccié en la cel la.

Texko

Preestablerts:Es triara una d'aquestes

OpCiOﬂS: Color:
Automatico W
Cap: Per a llevar qualsevol vora de

|eS CEHES SE'ECCionadeS, El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer clic en alguno de
los preestablecidos, en el diagrama de wista previa o en los botones de
arriba,

Contorn: Per a crear una vora
Gnicament al voltant de les cel-les Aceptar | [ Cancelar
seleccionades.

4 de 8



Interior: Per a crear una vora al voltant de totes les cel-les seleccionades excepte al voltant de la

seleccid.

Borde: Aquest recuadro se sol utilitzar quan no ens serveix cap dels botons preestablerts.
Depenent de la vora a posar o llevar (superior, inferior, esquerre,...) fer clic sobre els botons
corresponents. CURA! A l'utilitzar els botons preestablerts, la vora sera de l'estil i color
seleccionats, en cas de triar altre aspecte per al bord, primer caldra triar Estil i Color i a

continuacio fer clic sobre la vora a col-locar.

Estil: Es triara de la llista un estil de linia.

Color:Per defecte el color actiu és Automatic, pero fent clic sobre la fletxa de la dreta podra

triar un color per a les vores.

Trames

Excel ens permet també ombrejar les cel-les d'una full de calcul per a remarcar-les de les altres.
Per a aix0, seguir els seglients passos:

Seleccionar el rang de cel-les al com volem modificar I'aspecte.

Desplegar el mend Format.

Triar I'opci6 Cel-les...

Fer clic sobre la pestanya Trames.

Apareixera la fitxa de la dreta.

Triar les opcions desitjades del recuadro.

Una vegada triats tots els aspectes desitjats, fer clic sobre el botd Acceptar.

AL triar qualsevol opcid, apareixera en el recuadro Mostra un model de com quedara la nostra

seleccid en la cel-la.

Color: Es triara de la llista un color de

fons determinat. Per a

llevar

I'efecte

d'ombreig, bastara amb triar Sense Color.

Trama: Es triara de la llista desplegable
un estil de trama, aixi com el color de la

trama.

Trama:

-/

N E T
IEY &1

Aukamatico |

Formato de celdas E]
Mimera | Alineacidn | Fuente | Bordes {| Proteger
Sombreado de celda

Color:
Sin colar
EEEEEEER
EEEEEERENEN
| | N
O O
Muestra

O | O
H BN EEENR
Trama: i3

Aceptar ][ Cancelar
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Nombres

Excel ens permet modificar la visualitzacio dels nombres en la cel-la. Per a aix0, seguir els
segiients passos:

Seleccionar el rang de cel-les al com volem modificar lI'aspecte dels nombres.

Seleccionar el mend Format.

Formato de celdas
Tl’lal’ |'OpCIé Ce||eS Alineacion | Fuente | Bordes | Tramas | Proteger
Categoria: Muestra
. |
Fer clic sobre la pestanya Nombre. Eﬁ?niréi
lul
E;:':Zb?lidad Las reldas con Formato general no
Apareixera la fitxa de la dreta: Hora. .o espedtica de
Porcentaje
Fraccidn
. ' ., - . Cientifica
Triar I'opci6 desitjada del recuadro Categoria:. =
Personalizada
Fer clic sobre el boté Acceptar.
Al triar qualsevol opci6, apareixera en el recuadro
Mostra un model de com quedara la nostra seleccid en
|a Cel |a Aceptar Cancelar

Categoria: es triara de la llista una categoria depenent del valor introduit en la cel-la. Les
categories més utilitzades son:

General: Visualitza en la cel-la exactament el valor introduit. Es el format que utilitza Excel per
defecte. Aquest format admet sencers, decimals, nombres en forma exponencial si la xifra no
coje per complet en la cel-la.

Nombre: Conté una serie d'opcions que permeten especificar el nombre de decimals, també
permet especificar el separador de milers i la forma de visualitzar els nombres negatius.

Moneda: Es semblat a la categoria Nombre, permet especificar el nombre de decimals, es pot
escollir el simbol monetari com podria ser € i la forma de visualitzar els nombres negatius.

Comptabilitat: Difereix del format moneda que alinea els simbols de moneda i les comas
decimals en una columna.

Data: Conté nombres que representen dates i hores com valors de data. Pot escollir-se entre
diferents formats de data.

Hora: Conté nombres que representen valors d'hores. Pot escollir-se entre diferents formats
d'hora.
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Percentatge: Visualitza els nombres com percentatges. Es multiplica el valor de la cel-la per
100 i se li assigna el simbol %, per exemple, un format de percentatge sense decimals mostra
0,1528 com 15%, i amb 2 decimals ho mostraria com 15,28%.

Fraccio: Permet escollir entre nou formats de fraccio.

Cientifica: Mostra el valor de la cel-la en format de coma flotant. Podem escollir el nombre de
decimals.

Text: Les cel-les amb format de text son tractades com text fins i tot si en el text es trobi algun
nombre en la cel-la.

Especial: Conté alguns formats especials, com puguin ser el codi postal, el nombre de teléfon,
etc.

Personalitzada: Aqui podem crear un nou format, indicant el codi de format.

Proteqir cel-les

A més de la proteccid mitjangant contrasenyes per als llibres de treball, Excel2003 oferix
diverses ordres per a protegir les cel-les del Ilibre. Per a aix0 hem de realitzar dues operacions:
la primera que consisteix a protegir les cel-les que no volem que sofreixin variacions, i la segona
gue consisteix a protegir la fulla.

Quan una cel-la esta bloquejada no podra sofrir variacions. Realment per defecte totes les cel-les
estan protegides o bloquejades perque no sofreixin canvis, perd no ens adonem ja que la fulla no
esta protegida, perqueé realment es bloquegin les cel-les abans cal protegir la full de calcul .

Per a desbloquejar les cel-les que volem variar en algun moment segueix els segiients passos:

Seleccionar el rang de cel-les que volem desbloquejar per a poder realitzar variacions.

r-FiJ-rmato de celdas -\

Momero | Alineacion | Fuente | Bordes || Tramas

Seleccionar el mend Format.

Triar I'opci6 Cel-les...
[¥] Elogueada

. . [Joculta
Fer clic sobre la pestanya Protegir.

Mo se poded blaqueat u acultar celdas & menos que la hoja de

Aparelxera la fltxa de la dreta: calculo esté protegida, Para proteger |a hoja, elija Proteger en

&l mend Herramientas v después elija Proteger hoja. La
asignacidn de una contrasefia es opcional,

Desactivar la casella Bloquejada i Fer
clic sobre el botd Acceptar.

Si s'activa la casella Oculta, el que es
pretén és que la férmula o el valor de la
cel-la no es pugui visualitzar en la barra
de formules.

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Les operacions de la fitxa Protegir no
tenen efecte si no protegim la full de calcul , per tant a continuacié hauriem de realitzar els
segiients passos:

Seleccionar el menu Eines.
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Triar I'opcio Protegir.

Proteger hoja
SeleCCionar |'0pCié PrOtegiI‘ fU I Ia- o Proteger hoja y contenido de celdas bloqueadas

Contraseria para desproteger |a hoja;

Apareixera el quadre de dialeg Protejer fulla de la dreta:

Deixar activada la casella Protegir fulla i contingut de mitir & los usuarios de esta hoja de clculo:
cel-les bloquejades per a protegir el contingut de les Seleccionar celdas bloqueadas ~
Seleccionar celdas desblogueadas

cel-les de la fulla activa.

Formato de celdas

Formata de columnas

Formato de filas

Insertar columnas

Insertar filas

Insertar hipervinculos

Eliminar columnas

Elirninar filas hd

Activar les opcions desitjades de la casella Permetre als
usuaris d'aquesta full de calcul perqué no tingui efecte la
proteccid per a la modificacid seleccionada i desactivar-
la per a tenir en compte la proteccio.

el
9

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Si volem assignar una contrasenya perqué solament
pugui desproteger la fulla la persona que sapiga la contrasenya, escriure-la en el recuadro
Contrasenya.

Fer clic sobre el boté Acceptar.

Si hem posat contrasenya ens demanara confirmacié de contrasenya, per tant hauriem de tornar
a escriure-la i fer clic sobre el boté Acceptar.

A partir d'ara la fulla activa es troba protegida, pel que no es podran modificar aquelles cel-les
bloguejades al principi.

Si volem desproteger la fulla, tornarem a realitzar els mateixos passos que en la proteccio, és a
dir:

Seleccionar el menu Eines i triar I'opci6 Protegir.
Seleccionar lI'opcié Desproteger fulla....

Si haviem assignat una contrasenya ens la demanara, pel que hauriem d'escriure-la i fer clic
sobre el bot6 Acceptar. Si no havia contrasenya assignada, automaticament la desproteger.
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