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UNITAT
AGILITZAR CALCULS AMB L’US DE PLANTILLES

Activitat Global. Pas a pas

Obrir el full de calcul (ex10N2_U02_ActGlobal_Fitxer.xIsx) .

Treballarem la plantilla d” Acceptacid i Justificacid de despeses. Per tal d’adaptar-la i facilitar el seu Us,
realitzar les seglients millores en el model proposat :

A la cel-la B6, aplicar Arial, mida 12, color taronja.

Combinar el rang de cel-les B7:F7. A la cel-la resultant, aplicar alineacid esquerra.

Combinar el rang de cel-les B8:F8. A la cel-la resultant, aplicar alineacid esquerra.

B w b Rm

Combinar el rang de cel-les C12:F12. A la cel-la resultant, aplicar alineacid esquerra. Ajustar el

text i modificar I'algada de la fila (valor de 25), per tal que es mostri tot el contingut.

5. Protegir tot el full, de manera que només es pugui escriure contingut a les cel-les: C11 , F11,
C14, C15, D17, C21, C22, C23, C24, F23.

6. Sobre aquestes cel-les, aplicar un color de fons gris.

7. Crear una plantilla amb el nom “AcceptacidlustificacioDespeses”.
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PAS A PAS

1. Obrir el full de calcul ex10N2_U02_ActGlobal_Fitxer.xIsx.

2. Seleccionar la cel:la B6.

w

Obrir el desplegable de la icona Tipus de lletra de la pestanya Inici.

4. Seleccionar 'opcio Arial.

Inici Insercio Presentacio de la pagina Farmules Dades Revisio Visualitzacia Desenvolupador Acr
L
_1] db Retalla Times Mew Roma o0 v A A E%g P =S¢ Ajusta el text General .
- 53 Copia - {} ingsanaMew ATaT .
Sl Fc format 2f 2 Ed combinaicentra - | B8~ % 0 | 50 0
opiaelfarmat ||y} o anauee adan
Parta-retalls ] I 0_ Aparajita 2 q L Alineacio I Maombre
Bo - | ) . IESPESES
. Arabic Typesetting S 2
A B . F G H
.  Arial I
3 Diputacié Anal Black
3 Barcelona € frial Marro
4 {} Arial Rounded MT Eold
£ ACCEPTACIS | US ¢ Arial Unicode MS
i} .
Programa {} Baskerville Old Face
complementari | ¢ Batang
7 . -y L e T 1 1.

5. Obrir el desplegable de la icona Cos de lletra de la pestanya Inici.

6. Seleccionar I'opcid 12.

7. Obrir el desplegable de la icona Color del tipus de lletra de la pestanya Inici.
8

Seleccionar 'opcié Taronja, Emfasi 6, més fosc 25%.

Inici Insercio Presentacid de la pagina Farmules Dades Revisio Visualitzacio Desenvolupa
L

_1] # Retalla Arial ~12 - A AT E%E Par S Ajusta el text General
o 53 Copia -
Enganxa = = = = = = | £iE s= T = - O
g o Copia el foamat N & 8§ ] E = = | £ £ & combinaicentra % o
Porta-retalls I Tipus de lletra W Automatic i6 Ia Momb
B6 - fe | ACCEPTACIO| Colors detema
EEEEENE
A B C G

1
2 @ Diputacié I I I I I I I
3 Barcelona la xarxa — : , :
4 aoverns locals | Colors estindards Taronja, Emfasi 6, més fosc 25% |
5 | B | EEEEN|
6 ACCEPTACIO | JUSTIFICACIO DE DES| @ Més colors..

Programa

complementari
7 “Sunortala

9. Ferclicalacel-la B7iarrossegar per a seleccionar el rang B7:F7.
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10. Fer clic a laicona Combina i centra de la pestanya Inici.

Fitwer Inici Insercia Presentacio de la pagina Farmules Dades Revisia Visualitzacio Desenvolug
L
B S Ajusta el text General

= i I =3 Combina i centra I Ed - o

Enganxa E] - | DI - - =
gv fCopia el format LY i & é =5

B & Retalla Arial 12 e AW %]
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i

123 Copia ~

Paorta-retalls (P Tipus de lletra P Alineacia (P Mo
BY v 5 | Programa complementari “Suport a la Solvéncia i de Garantia de la Presi
Al B | ¢ | b E | F | G
1
2 @ giput?{:id
arcelona
3 | %L‘¥L§1rx‘>‘|:fﬁaﬁ als
5
6 ACCEPTACIO | JUSTIFICACIO DE DESPESES
Frograma
complementari
7

“ennnrt als
LA e P

" —t PR

11. Fer clic a laiicona Alinea el text a I’'esquerra de la pestanya Inici.

Inici Insercid Presentacic de la pagina Farmules Dades Revisia WVisua

A7

= ¥ Retalla

Arial =12 v A = ¥ |Siajustae
- 53 Copia - o
Engfnxa # Copia el format E] S~ EH-| O = FF @
Porta-retalls Fa Tipus de lletra Ia Alineacio
B7 - f | Programa complemq alinea el text a 'esquerra
A | B | C | D | Alinea el text a I'esquerra.

[= R B SR TR I N ]

Diputacio
Barcelona la xarxa

governs locals

ACCEPTACIO | JUSTIFICACIO DE DESPESES

Programa complementari “Suport a la Solvéncia i de Garantia
de la Prestacidé Adequada de Serveis Publics Locals”

-~ U 5N ST T Y TR SR

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Fer clic a la cel-la B8 i arrossegar per a seleccionar el rang B8:F8.
Fer clic a laicona Combina i centra de la pestanya Inici.

Fer clic a la icona Alinea el text a I'esquerra de la pestanya Inici.

Fer clicala cel-la C12 i arrossegar per a seleccionar el rang C12:F12.
Fer clic a la icona Combina i centra de la pestanya Inici.

Fer clic a laicona Alinea el text a I'esquerra de la pestanya Inici.
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18. Fer clic a la icona Ajusta el text de la pestanya Inici.

Inici Insercio Presentacio de la pagina Farmules Dades Revisia Visualitzacio Desenvolupadaor Acrobat
L]
(=05
_1'] % Retalla Arial 9 v A AT g%g P S Ajusta el text General -

- 153 Copia - ]
Enganxa - | . - - = = | £iF iF inai - v g 0 ,00 A
B2 f copiacitomat| N X & 7| E- | & A~ |[E= = | & & [Hcombinaicentiald]| - % o [ )
Porta-retalls 7 Tipus de lletra P Alineacia F] Mombre P

c12 - 5 | Programa complementari “Suport a la Sol{ Ajusta el text

A B | C | D | E | F ) Fa que tot el contingut d'una

1 1 MicrosoftE: cella sigui visible,
2 visualitzant-lo a diverses linies,
2 @ Diputacié
3 Barcelona la xarxa Microsoft
a » QOVErns locals 1 Excel
3 2
6 ACCEPTACIO I JUSTIFICACIO DE DESPESES
Programa complementari “Suport a la Solvéncia i de Garanti{@ Premeu F1 per obtenir més ajuda.

de la Prestacid Adequada de Serveis Publics Locals”

7

A omplir per part del'la Secretarifaria (Interventor/a) de Fens. Instruccions i orientacions disponibles
3 a www.diba.cat/concerta
9

10 Dades identificatives de I'actuacio

11 Ens local beneficiari: MIF:

12 Actuacia: |Programa complementari *Suport a la Solvéncia Econami]
13 Codi XGL: I

19. Fer clic amb el bot6 dret del ratoli sobre el nombre de fila 12.

A B ¢ | b E F
1
2 Diputacié
2 Barcelona la xarxa
4 w QOVEFNS l0cals
5
6 ACCEPTACIO | JUSTIFICACIO DE DESPESES
Programa complementari “Suport a la Solvéncia i de Garantia
. de la Prestacio Adequada de Serveis Puablics Locals”
A omplir per part della Secretari‘dria (Interventor/a) de Fens. Instruccions i orientacions disponibles
3 a www.diba.cat/'concerta
9
10 Dades identificatives de I'actuacio
Ens local beneficiar: MIF:
Actuacid: |F'rngrama complementari “Suport a la Solvéncia !
13 Codi XGL: A
14 Aportacid de la Diputacia:
15 Centre Gestor: Servei de Programacio
15 frnnsinnar anmas of o'aomaul-
20. Del menu contextual, seleccionar Alcada de fila....
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J——em— “rograma complementar “Suport a la Solvencia
1 4 FRetalla
13 [
12 23 Copia
j Ka (Eimconsiiemwansassenis Servei de Programacic
1c =0
1; Enganxa-ho amb opcions.., ental(s) que
1¢ _ ctuacid:
1d Insereix
. sSuprimeix
210 24P i local
71 Suprimeix el contingut
22 (% Format de les celles..,
| Algada de fila... Correu
23 electronic:
2 Amaga
¢ Muostra
26 Pel que fa a FACCEPTACIO

21. De manera automatica, es mostra en pantalla el quadre de dialeg Alcada de la fila.
22. Al quadre Al¢ada de la fila escriure-hi 25.

Algada de la fila @l&]

Alcada de |a fila: | 25

D'acord ] [ Cancella ]

23. Fer clica D’acord.

24. Seleccionar la cel-la C11.

25. Prémer la tecla Ctrl i sense deixar-la seleccionar la cel-la F11.
26. Prémer la tecla Ctrl i sense deixar-la seleccionar la cel-la C14.
27. Prémer la tecla Ctrl i sense deixar-la seleccionar la cel-la C15.
28. Prémer la tecla Ctrl i sense deixar-la seleccionar la cel-la D17.
29. Prémer la tecla Ctrl i sense deixar-la seleccionar la cel-la C21.
30. Prémer la tecla Ctrl i sense deixar-la seleccionar la cel-la C22.
31. Prémer la tecla Ctrl i sense deixar-la seleccionar la cel-la C23.
32. Prémer la tecla Ctrl i sense deixar-la seleccionar la cel-la C24.
33. Prémer la tecla Ctrl i sense deixar-la seleccionar la cel-la F23.
34. De la pestanya Inici fer clic sobre el llancador de Format de les cel-les per tal de mostrar la

finestra de format de cel-la.

Microsoft Excel 2010 Pagina 5 de 8



Diputacio Unitat: Agilitzar calculs amb I'ts de plantilles
Barcelona Activitat Global. Pas a pas

Inici Insercio Presentacio de la pagina Farmules Dades Revisio Vis

e .
R Retall
_J] & Retalla Arial -

@ Ajustd

i @ Comb
Porta-retalls Fa Tipus de lletra E Alineacio

F23 - k|

A B | c | D |
h = QOVErNS locals

=,

b.'1

Il

m @
]

¢

i
4
-
¥
M

m
-

6 ACCEPTACIO | JUSTIFICACIO DE DESPESES

Programa complementari “Suport a la Solvéncia i de Garantia
de la Prestacié Adequada de Serveis Publics Locals”

T
A omplir per part della Secretarifaria (Interventor/a) de fens. Instruccions i orientacions disponibles
3 a www diba.cat/concerta
9
10 Dades identificatives de 'actuacio
EI Ens local beneficiari: MIF:
- Actuacid: Egi?::i:i?gﬁmema” Suport a la Solvencia
13 Codi XGL: k]
14 Aportacid de la Diputacid:
15 Centre Gestor: Servei de Programacio
16 {consignar només =i &'escau);
17 Identificacio de(ls) ens instrumental(s) que
18 haln) assumit 'execucid de I'actuacid:
19
20 Contacte técnic de I'ens local
21 Mom i cognoms:
22 Carrec:
23 Telzfon: zigt?anic:
24 Horari:

35. De manera automatica, es mostra en pantalla la finestra de Format de les cel-les.
36. Fer clic a la pestanya Proteccid.

37. Desmarcar I'opcio Blocat.
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Format de les cel-les m

Alineadd | Tipus de Iletral Vora |Emplenament-

Mo podreu blocar les cel-les o amagar les farmules fins que no protegiu el full de caloul (pestanya
Revisa, grup Canvis, botd Protegeix el full).

[ D'acord ][ Cancel*la

38. Fer clic a D’acord.
39. Obrir el desplegable de la icona Color d’emplenament de la pestanya Inici.

40. Seleccionar 'opciod Blanc, Fons 1, més fosc 15% (que és el color gris).

Inici Insercid Presentacio de la pagina Farmules Dades Fevisio Visualitz
L]

d Retalla Arial -9 v A A EE]E - SiAjustaelt
. 53 Copia -
Enganxa = - == = | &= i= e f
. - Copia el format E] S = E £ | £ | combinai
Porta-retalls P Tipus de lletra | Colors de tema Kineacia
= H EEENEEREN
F23 - |
A B C F
w0 QJOVENS |
3
: : Colors estandards
6 ACCEPTACIO I JUSTIFICACIO DE
| | EEERER
1] 9 H
Programa complementari Supor[:] Sense emplenament antia
4 de la Prestacidé Adequada de Sen )
i3 Meés colars...
A omplir per part dellla Secretarifaria (Interventor/a) de fens. Instruccions i orientacions disponibles
3 a www . diba.cat/'concerta
9
10 Dades identificatives de 'actuacio
11 Ens local beneficiari: MIF:
Actuacid: F'rngr:’:lm.a cumpltirnentan Suport a la Solvencia
12 Economica Local
13 Codi XGL: A
14 Aportacid de la Diputacid:
15 Centre Gestor: Servei de Programacio

41. Seleccionar la pestanya Revisio.

42. De la pestanya Revisid fer clic sobre la icona Protegeix el full.
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m_lnici Insercio Presentacio de la pagina Farmules Dades Revisid Visualitzacio Desenvolupd
A P—

w m I‘_; _I E;E‘g ;C] B | I (= l 24 Mostra 0 amaga el comentari E T[
l_&’ % Mostra tots els comentaris
Ortografia Cerca Tesaurus | Tradueix | Creaun Suprimeix Anterior Seguent Protegeix JProte
comentari el full  ljpre d
Correccia Llengua Comentaris ——
F23 - Fe |
A B | ¢ | o | E F G
i | = QOVErNS [ocals
5
6 ACCEPTACIO | JUSTIFICACIO DE DESPESES
Programa complementari “Suport a la Solvéncia i de Garantia
+ de la Prestacidé Adequada de Serveis Publics Locals”
A omplir per part dellla Secretarifaria (Interventor/a) de fens. Instruccions i orientacions dizponibles
8 a www diba.cat/concerta
9
10 Dades identificatives de I'actuacic
11 Ens local beneficiari: MIF:
Actuacic: F'rogr\am.a cnmpl:imentarl Suport a la Solvencia
12 Economica Local
47 Mo Vil - Fut s
43. De manera automatica, es mostra en pantalla la finestra de Proteccio del full.
44. Fer clica D’acord.

. Del menu Fitxer fer clic sobre I'opcié Anomena i desa.

. De manera automatica, es mostra en pantalla la finestra de Desament.
. Al'apartat Nom del fitxer escriure-hi “AcceptacidlustificaciéDespeses”.
. Al'apartat Tipus seleccionar “Plantilla de I'Excel”.

. Fer clic a Desa.
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