Diputacio Unitat: Automatitzar accions amb Ms Excel
Barcelona Activitat Global. Pas a pas

UNITAT
AUTOMATITZAR ACCIONS AMB MS EXCEL

Activitat Global. Pas a pas

Obrir el full de calcul (ex10N2_UO7_ActGlobal_Fitxer.xlsx).

Al full es mostra una taula de migracions de Catalunya, que descarreguem del web de |’ IDESCAT.
Hem d’aplicar un format i ajustar la impressié cada vegada, per aixo crearem una macro .
1. Nom de la macro: ConfigurarFitxer.
2. Guardada al llibre actiu.
3. Executable amb la combinacio de tecles Ctrl+y.
4. Llamacro hade:
e Canviar l'orientacid del paper a horitzontal.
e Aplicar al rang de cel-les B7:K14, format numeric, on els negatius surtin en vermell,
amb el sighe menys i separadors de milers.
e Canviar els marges a “estrets”.
e Ajustar laimpressid per tal que surti tot en una pagina.
5. Assignar la macro a:
e Unaicona situada a la barra d’eines d’accés rapid.
e Canviar laicona per la que té un dibuix d’una ancora.

6. Comprovar que la macro s’executa correctament.
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1. Obrir el full de calcul ex10N2_UO07_ActGlobal_Fitxer.xIsx.

2.

Fer clic la icona Enregistra una macro de la pestanya Desenvolupador.

Farmules

Inici Insercid Presentacio de la pagina

=z| Enregistra una macro £t
=0 Utilitza referencies relatives

Dades

5 ®

Revisid
[ Propietats
G5l visualitza el codi £

r

Visualitzacio I Desenvolupador | Acrobat
E S Propietats
R

Paquets d'expansid

del mapa :ﬂlmpor‘ta

Visual Macros Complements Complements | Insereix M 3 - Origen . Subfinestra
Basic /1y Seguretat de macros COM - . y H Executa el didleg “§ Actualitza les d del document
Codi Complements Controls XML Modificacio
3. De manera automatica, es mostra en pantalla el quadre de dialeg Enregistrament d’una
macro.
4. Al'apartat Nom de la macro escriure-hi “ConfigurarFitxer”.
5. Al'apartat Tecla de drecera escriure-hi “y” (per crear la combinacié Control+y).
6. Al'apartat Emmagatzema la macro a deixar-hi el valor Aquest llibre de treball.
Enregistrament d'una macro — &lﬂ
—— i —
Mom de la macro:
ConfigurarFitxer
Teda de drecera:
Control+ | vy
Emmagatzema la macro a:
Aguest llibre de treball IZI
Descripoia;
D'acord ] [ Cancella
7. Ferclica D’acord.

8. Obrir el desplegable de la icona Orientacié de la pestanya Presentacid de la pagina i

seleccionar I'opcié Horitzontal.
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m Inici Insercio I Presentacio de la pagina I Farmules Dades Revisio Visualitzacio Desenvolupador

n Colors ~ [I I__Bn ]j I@ PI_EI l;\ '_=j' 1 Amplada: Automatic: = Linies d
= Tipus de lletra ~ J = =l & | o] algada:  Automatics = | [ Visy
Temes Marges Orisptacid, Mida Area Salts  Fons Imprimeix
- @Efectes = - - - d'impressia * - 2ls titals ﬂ Escala: 100% = |:| Imp
Temes e pagina = Ajustament a la mida ]
57 - \j Vertical
Al B | C , E [F] G . H M K]
1 Taula 1. Migracions. To ] Horitzontal 5 5047
2
3 Migracions internes
4 amb la resta dEspanya Migracions externes Saldo
5 dins de Saldo Saldo  migratori
6 Any Catalunya Immigracions Emigracions migratori Immigracions Emigracions  migratori total
T |2012 251.330 53.987 57.642 -3.655 92,625 98.778 -6.151 -9.806
iEUﬂ 255.257 58.562 h8.744 -182 118.146 100.589 17.557 17.375
i 2010 264 691 5830 h9.082 -781 124 494 113741 10.753 9.972
10 2009 257.971 58.493 61.320 -2.827 125252 111.427 13.825 10.998
11 |2008 258.423 61.071 65.153 -4.082 176.613 81.328 95.287 91.205
1_ 2007 276.238 60.642 71.283 -10.641 201.733 67.214 134.519 123.878
iQUDE 293.940 53.907 65.669 -11.762 186.570 51473 135.097 123.335
14 12005 281.153 51.433 61.209 -8.776 162.936 26.630 136.306 126.530

15 |Font: idescat.

9. Seleccionar la cel-la B7 i arrossegar fins a la K14, per seleccionar tot el rang.
10. De la pestanya Inici fer clic sobre el llangador de Format de les cel-les per tal de mostrar la

finestra de format de cel-la.

Fitxer Insercio Presentacio de la pagina Farmules Dades Revisio Visualitzacio Desenvolupador Acrobat

=3 Retall . x| =
& Retalla Arial ce - AN ===l ® Siajustacltet Mombre -
- 53 Copia -
Enganxa o = - AL = =|=| &= iE e F o - 8 +0 ,00
= F Copia el format N & § ] = E =|=|| £ = |34 Combinaicentra EE Yo io S0
Parta-retalls u Tipus de lletra u Alineacio 3 Mombre

11. De manera automatica, es mostra en pantalla la finestra Format de les cel-les.
12. De I'apartat Nombres negatius seleccionar el format que mostra el nombre negatiu en

vermell i amb signe menys.
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Format de les celles - — m

Mombre | Alineacio | Tipus de lletra I Vora | Emplenament I Proteccié |
Categoria:
General ~ Exemple
251.330
Moneda
Comptabilitat Posici . -
osicions decimals: |0
Data = IE'
Hora Fes servir el separador de milers (.}
Percentatge
I Fraccid Mombres negatius:
Cientific -1.234 A
Text 1,734

Espedial -
Personalitzat [P

El nombre es fa servir per a la visualitzacid general dels nombres, Feu servir els formats de moneda
i comptabilitat per donar format als valors de moneda,

[ D'acord ][ Cancella

13. Fer clic a D’acord.

14. Obrir el desplegable de la icona Marges de la pestanya Presentacio de la pagina i seleccionar

I"opciod Horitzontal.

Microsoft Excel 2010 Pagina 4 de 9



Diputacio
Barcelona

®

Unitat: Automatitzar accions amb Ms Excel
Activitat Global. Pas a pas

L]

Iarges Crientacia  Mida

- - -

j n Caolors =
— Tipus de lletra =
Temes
- @ Efectes =
Temes
B7 -

Insercio I Presentacid de la pagina I Farmules

B0 & 2

Area
d'impressig =+

Salts

Darrera configuracid personalitzada

Superionl,9 cm
L Esquerra:0,6 cm

A B

Taula 1. Migracions

Capcal.: 0,8 cm

Mormal
Superionl,91 cm
Esquerra:l, 78 cm

Capcal.: 0,76 cm

Ample
Superion, 54 cm

1

2

3

4

g

6 Any
T
8
9

a

dins de
Catalunya |lmm

2012 251.330

2011 255.257

2010 264 691

1_ 2009 257.971

l 2008 208423

1_ 2007 276.238

i 2006 293940

14 | 2005 281153

15 | Font: idescat.

16
17
18

Esquerra:2,54 cm
Capecal: 1,27 ¢m

Inferior 1,9 cm
Dreta: 0,6 cm
Pew: 0.8 cm

Inferior 1,91 cm
Dreta: 1,73 cm
Pew: 0,76 cm

Inferion 2,54 cm
Dreta: 2,54 cm
Pew: 1,27 cm

Estret

Superionl,91 cm
Esquerra:0,64 cm
Capcal.: 0,76 cm

Inferior 1,91 cm
Dreta: 0,64 cm
Pew: 0,76 cm

Marges personalitzats..,

Marges personalitzats

Dades Revisio Visualitzacio Desenvolupador
=l =7 Amplada: Automatic: = Linies d
e
3] Alcada:  Automatic: + | [0 Vis
Fons Imprimeix
E,|§jt|'t0|5 ﬂ Escala: 100 % |:| Imp
P Ajustament a la mida P
G [ H | oK
Migracions externes Saldo
Saldo  migratori
gracions Emigracions  migratori total
92,625 98778 -6.151 -0.806
118.146 100.589 17.557 17.375
124 494 113741 10753 9.972
125.252 111.427 13.825 10.998
176613 B81.326 95 287 91.205
201.733 67.214 134518 123.878
186.570 51473 135087 123.335
162.936 26.630 136.306 126.530

15. De la pestanya Presentacio de la pagina fer clic sobre el llangador d’ Ajustament a la mida per

tal de mostrar la finestra de Format de pagina.

mmici Insercio I Presentacio de la pagina I Farmules Dades Revisio Visualitzacia Desenvolupador Acrobat
Colors = — = =l — Amplada: Automéitic: ~  Linies de quadricula
A= O D @ &@H 3 ‘ “
Tipus de lletra = . = 4] algada:  Automaticc = || [] Visualitzacid
Temes Marges Crientacio Mida Area Salts  Fons Imprimeix N B}
- @Efectes < - - - d'impressia*  ~ als titols @ Escala: 100% 5 | [C] Impressio
Temes Format de pagina P Ajustament a la mida |_:.| Opcions de
B7 M | 251330

16. De manera automatica, es mostra en pantalla la finestra Format de pagina.

17. A I'apartat Ajusta-ho a: escriure-hi 1 pagines d’ample per 1 d’alt.
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Format de pagina h

2 [ |

(7 Ajusta-ho al: % de la mida normal

s
Pagina |Marges | Capcalera i peu | Full |
Orientadd
i) Vertical (@ Horitzontal
Escala

@ Ajusta-ho a: paaines d'ample per d'alt

Mida del paper: |.ﬁ.4

Dualitat de |z impressia: |

[ [5]

Primer nimero de pagina:

Imprimeis. . ] ['I.I"ISL.Ianlzaciﬁ orévia ] [ Opciane. .. ]

l D'acord I[ Cancel-la ]

18. Fer clic a D’acord.

19. Fer clic laicona Atura I'enregistrament de la pestanya Desenvolupador.

m Inici Insercio Presentacio de la pagina Farmules
\. . Atura I'enregistrament E‘:
% % Utilitza referéncies relatives b =g

Visual Macros Complements Complements
Basic /1 Seguretat de macros COM s

Codi

Dades

@

Complements

Insereix Mode de

Revisio Visualitzacio Desenvolupador Acrobat
|§ Propietats g» Propietats del mapa Dﬂlmpor‘ta
@Visualitza el codi - % Paquets d'expansio &rj Exporta s

Crigen Subfinestra

disseny 8 Executa el didleg del document

“®§ Actualitza les dades

Caontrols XML Modificacid

20. Fer clic al desplegable Personalitza la barra d’eines d’accés rapid.

&0 H"J'(‘J'u;ullh -
m Insercid Presentacid de la pagina Farmules Dades

¥ Enregistra una macro — o
¢ &

Visual Macros Complements Complements
Basic & Seguretat de macros COM -

Codi

ﬁ Utilitza referéncies relatives

Complements

Insereix Mode de

- 'aﬂl)NZ_I.D]’_AdGrobaI_Frb(er - Microsoft Excel
Revisid Visualitzacid
|§ Propietats

&gl Visualitza el codi

Desenvolupadaor Acrobat

E‘f Propietats del mapa nglmporta N

0.
Subfinestra

del document
Madificacia

?ﬁ Paquets d'expansia er Exporta
" Origen . .
disseny A Executa el didleg ®§ Actualitza les dades

Controls XML

7

B7 ~ (-

fe| 251330

21. Seleccionar I'opcié Més ordres.
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1 r 3 ——
@IJH#*--'&QB —— . ed0N2,
mmici Insercid Pre Personalitza la barra d'eines d'accés rapid Revisia Visualitzacio Desenvolupado

[ Enregistra una ma Crea i] M [ Propietats E _slr Prq
=3
fE utilitza referéncies Obre = Gl visualitza el codi B ra
Visual Macros i Mode de COrigen
Basic /Iy Seguretat de macr Desa disseny o Executa el dialeg 9= < # ad
Codi Correu electranic Controls
BT Impressio rapida
A | B | C Visualitzacid prévia i impressid | H | |J| K |
1 Taula 1. Migracions. Tota Ortografia
2 Desfés
3 Migracii[ s gefes
4 amhb » Migracions externes Saldo
5 dins de Ordenacio ascendent Saldo  migratori
6 Any Catalunya Immigracior Ordenacid descendent ions Emigracions  migratori total
7 [2012 [ 251330 53.08 Obre un fitxer recent 525 98.776 5151 0.306
g 2011 255257 58.54 - {145 100.589 17.557 17.375
9 2010 264 691 58.30 Meés ordres... 94 113741 10.753 9.972
10 (2009 257.971 £3.49 Mostra-ho a sota de la franja 252 111.427 13.825 10.998
1|2008 258423 61.071 65.153 -4.082 1/6.613 81.326 95 287 91.205
12 |2007 276.238 60.642 71283 -10641 201.733 67.214 134 519 123.878
13 | 2006 293.940 53.907 65.669 -11.762 186.570 51473 135.097 123.335
14 2005 281153 51.433 61.209 9776 162.936 26.630 136.306 126.530
1E Ennt ldan~at
22. De manera automatica, es mostra en pantalla la finestra d’ Opcions de I’Excel.
23. Al desplegable Tria les ordres de seleccionar I'opcié Macros.
24. A la llista que presenta, seleccionar la macro ConfigurarFitxer.
25. Fer clic al botd Afegeix.
Opcions de I'Excel — —— - [~

General
Farmules
Correccid
Desament
Llengua
Avancades

Personalitza la franja

Barra d'eines d'accés rapid l

Complements

Centre de confianga

[,
Personalitza la barra d'eines d'accés rapid.

Tria les ordres de:(i)

Macros

Personalitza la barra d'eines d'accés rapid: (i)

[=]

Per a tots els documents (per defecte)

[=]

<5eparador>

,533, ConfigurarFitxer

SOLVERPLAMISOLVER.ADD
,533, SOLVERPLAMISOLVER.CHANGE

dalorjo 2 S PR

i

Crea

Desa

Anomena i desa
Desfés

Refés

Visualitzacio prévia i impressio

Visualitzacid prévia d'impressid a p...

ConfigurarFitxer

<< Suprimeix

|:| Mostra la barra d'eines d'accés rapid per sota de la franja

Personalitzacions: i
Importa o exporta ¥ |0

[ Dracord ] [ Cancel-la ]
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26. Amb la macro seleccionada a la dreta, fer clic a Modifica.

27. De manera automatica, es mostra en pantalla el quadre de dialeg Modifica el boto.

28. Seleccionar la icona de I’ancora.

ot s botd |2 i

Simbal;

FOOOA ! PP HHM=D
AEEENA@ DN e av
PO LB TR EQT VM@
LGS OHIIBDE L
9o 10NOOOON

HoidldwSeDLue@mE S

AAX VSN T
BESmdmod
e e %]

m

Mom de visualitzada: |Eh|ﬁgmﬁtn!r

[ D'acord ] [ Cancella L

29. Fer clic a D’acord.

Barra d'eines d'accés rapid

Complements

Centre de confianga

r—
[ supmen

Q Visualitzacid prévia i impressio

id.priuia d'impressio a p..
[J; ConfigurarFitxer

Opcions de I'Excel - — — - - - X

General q

Personalitza la barra d'eines d'accés rapid.
Farmules

Tria les ordres de: (i) Personalitza la barra d'eines d'accés rapid: ()
Correccio | Macros EI | Per a tots els documents (per defecte] EI
Desament
Lengua <5eparador> |_1 Crea

,533, ConfigurarFitxer E Desa
Avangades % SOLVERXLAM!SOLVER.ADD Anomena i desa

& SOLVERMLAMISOLVER CHANGE ¥)  Desfés [»
Personalitza la franja 4 Refés |’

|:| Mostra la barra d'eines d'accés rapid per sota de la franja

Personalitzacions:

Importa o exporta ¥ |0

Reinicialitza » |

[ Dracord ] [ Cancel-la _

30. Fer clic a D’acord.
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HOHdR9- -3 AETF ed0N2_
m Inici Insercio Presentacid de la pagina Formules Dades Revisid Visualitzacia Desenvaolupado
= 3 3 Enregistra una macro e |_~;~.E-_l M & Propietats E 5 Prg
== == (%) Coa ?%,
= =3 [ utilitza referéndies relatives gl 2 == Gl visualitza el codi & ra
Visual Macros Complements Complements | Insereix Mode de B Origen o,
Basic /1 Seguretat de macros COoM - disseny ﬁ Executa el dialeg g At
Codi Complements Controls
B7 - .t'r| 251330
Al B8 [ ¢ [ b [ E [l 6 [ H | M K
1 Taula 1. Migracions. Totals. Catalunya. 2005-2012
2
3 Migracions internes
4 amb la resta d'Espanya Migracions externes Saldo
5 dins de Saldo Saldo  migratori
6 Any Catalunya Immigracions Emigracions migratori Immigracions Emigracions  migratori total
7 2012 | 251.330 h3.087 A7.642 -31.655 892625 93.7786 -6.151 -0.806
8 2011 | 255257 58562 58744 -182 118.145 100.589 17.557 17.375
9 2010 | 264.691 58.301 59.082 -781 124 494 113.741 10.753 9.972
10 (2009 | 257.971 58.493 61.320 -2.827 125252 111.427 13.825 10.998
12008 | 258423 61.071 65.153 -4.082 176.613 81.326 95.287 91.205
12 12007 | 276.238 60.642 71283 10641 201733 67.214 134519 123.878
13 /2006 | 293.940 h3.907 65660  -11.762 186.570 51473 135.007 123.335
14 |2005 | 281.153 51.433 61.209 -9.776 162.936 26.630 136.306 126.530
AE |Eant ldao~at

31. Del menu Fitxer fer clic sobre I'opcié Anomena i desa.
32. De manera automatica, es mostra en pantalla la finestra Desament.

33. A l'apartat Tipus seleccionar “Llibre de treball habilitat per a macros de I'Excel”.

34. Fer clic a Desa.
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