Unitat: Agilitzar calculs amb I'Gs de plantilles
Teoria: 1. Crear plantilles

@ Diputacio
Barcelona
UNITAT

AGILITZAR CALCULS AMB L’US DE PLANTILLES

1 Crear plantilles

Una plantilla és un fitxer model que conté una serie d’elements que serveixen de base per a la
creacid d’altres documents similars.

Per exemple, molts dels elements que apareixen en un pressupost elaborat (encapgalaments de
columna, format de cel-les, férmules...) es mantenen invariables. Aixi, si guardem el pressupost amb
tots aquests elements com una plantilla, en endavant només hi caldra escriure les noves dades o
conceptes i els calculs es realitzaran automaticament.

Quins elements pot contenir una plantilla?:

= Text, imatges i grafics.
= Formats de pagina (encapcalaments i peus de pagina, format de cel-les, estils...).
"  Férmules, funcions i macros.

D’una altra banda, cal tenir present I'extensié d’una plantilla de Ms Excel. Qualsevol llibre de Ms
Excel 2010 posseeix una extensid *.XLSX, mentre que la d’'una plantilla de Ms Excel és *.XLTX.
Entenem per extensid el format en qué es guarda un document.

Els llibres de Ms Excel amb modalitat de compatibilitat, és a dir, que puguin ser utilitzats en versions
anteriors de Ms Excel, han de tenir I'extensié *.XLS.

A continuacid, es mostra una taula amb les diferents extensions de llibres de Ms Excel i quin Us

poden tenir:
Extensio Tipus d’arxiu
XLA, XLAM, XLL Complement de Microsoft Office Excel
XLB, XLS Full de calcul de Microsoft Office Excel 97-2003
XLC Grafic de Microsoft Office Excel
XLD Full de formularis de Ms Excel
XLK Arxiu de copia de seguretat de Microsoft Excel
XLM Macro de Microsoft Office Excel
XLSB Full de calcul binari de Ms Excel
XLSHTML Full de calcul HTML de Ms Excel
XLSM Full de calcul de Ms Excel habilitat per a macros
XLSMHTML Full de calcul habilitat per a macros en format HTML
XLSX Full de calcul de Microsoft Office Excel 2007
XLT Plantilla de Microsoft Office Excel 97-2003
XLTX Plantilla de Microsoft Office Excel 2007
XLTM Plantilla habilitada per a macros de Ms Excel
XLTHTML Plantilla en format HTML de Ms Excel
XLV ~ Modul VBA de Ms Excel
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Extensio Tipus d’arxiu

XLW Area de treball de Microsoft Office Excel

XLXML Microsoft Office Excel XML Worksheet

CSV, SLK Arxiu separat per comes de Microsoft Excel

DIF Arxiu amb format d’intercanvi de dades de Ms Excel

En aquesta unitat es treballaran els temes segiients:

®=  Com crear i desar una plantilla
=  Modificar plantilles i crear nous fitxers

1.1 Crearidesar una plantilla

Vegem, a continuacid, com crear una plantilla i com desar-la en un directori en concret.

1.1.1 Crear una plantilla
Per crear una plantilla, es pot comencar des d’'un document nou o bé d’un elaborat préeviament.
Per crear una plantilla cal:

1. En primer lloc, preparar el full de calcul, amb format, funcions i/o féormules, per poder
utilitzar-lo com a plantilla per a ocasions posteriors.

. A B | C | D ITE F
2 SORTIDES GENER
SALDO
4 |N°|PARTIDES |[ENTRADA [SORTIDA |SALDO |FINAL
Saldo
5 anterior 0 0
6 | 1|Teléfon 0
T | 2 |Aigua 0
g8 | 3|Llum i]
9 | 4 |Alimen. 0
10 | 5 |Gas 1]
11| & |Lletra i]
12 | 6 |Devaol. i]
13
14

Recordar que una plantilla pot tenir dins el seu contingut formats (encapgalaments de
columna, formats de cel-la, estils) i férmules. Les dades que aporten informacid nova a la
plantilla s’introduiran en el moment en que es crein nous fulls de calcul a partir de plantilles
desades amb anterioritat.
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1.1.2 Desar una plantilla

Un cop creat el model de plantilla amb la informacié base que volem que tinguin els altres fulls, és
necessari desar-la per poder treballar-hi posteriorment.

Vegem quins passos cal seguir per desar un llibre com a plantilla:

1. Amb el full de calcul model obert, triar I'opcié Anomena i desa de la pestanya Fitxer.

Inici Insercio P

(= Desa

Anomena i desa .

‘ »| Guardar como Adobe PDF

Desplegar el quadre combinat Tipo i seleccionar I'opcid Plantilla de I’ Excel (*.xltx).
Al quadre Nom del fitxer escriure, per exemple, Plantillal.

Seleccionar la unitat i directori de treball desitjats, el lloc on es grava la plantilla.
Fer clic a Desa.

Observar que Ms Excel ja li assigna el nom i ja esta la plantilla creada.

NowuswWwN

Tancar la plantilla creada.

5 — —

m Inici Insercia P
H Desa

Anomena i desa

4 w| Guardar como Adobe PDF
Lj Obre
L]
L]

1.2 Modificar plantilles i crear nous llibres

Un cop creada i guardada una plantilla, ja es pot obrir i treballar-hi per crear nous fulls de calcul.

1.2.1 Modificar una plantilla
Quan es treballa amb una plantilla es pot:

= Introduir modificacions: es treballa sobre la plantilla, modificant-ne algun dels seus elements.
Per exemple, el format de les cel-les, I'estil, ...
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= Crear nous fulls de calcul a partir de la plantilla: s’introdueixen dades informatives a la

plantilla, pero sense modificar-ne I'estructura.
Per modificar una plantilla creada anteriorment cal seguir els segiients passos.

1. Amb I'entorn de Ms Excel obert fer clic a la pestanya Fitxer i fer clic a I'opcio Obre.

Si no tenim Ms Excel obert, obrir-lo a partir de la icona de drecera directa de |'escriptori o del

llistat de programes del botd Inici.

2. Al quadre de dialeg Obertura fer clic al desplegable i triar I'opcio Plantilles.

(Forern .. =
(I . = vicwsor» P+~ | svcarrorsion 5

Organizar Nueva carpeta

Microsoft Excel Nombre Fecha de modifica...

. Document Themes 07/03/2013 9:10

30 Favoritos . LiveContent 07,/03,/2013 9:10

& Descargas . SmartArt Graphics 11,/03/2013 8:25
Bl Escritorio Plantillal 23/01/2014 13:13 Plantilla d

[ —— .
=1 Sitios recientes

. Bibliotecas
@ Documentos

(| Imagenes

JF Musica
=i Mueva hiblinteca ™ ¢ | é

Mo del fitxer: - I[Pkar.tms ~|

Eines = I Chbre Ivl ’ Cancelar l

3. Triar la unitat de xarxa on s’ha desat la plantilla.
4. Fer un clic sobre el nom de la plantilla i prémer el boté Obre.
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I. |i| Obertura

00 I T

Crganizar * Mueva carpeta 4= ~

- .-
@ Microsoft Excel ol Nombre Fecha de modifica...

. Document Themes 07/03/2013 9:10
I Favoritos 3 . LiveContent 07/03/2013 9:10
& Descargas . SmartArt Graphics 11/03/2013 8:25

M Escritorio I | Plantillal I 23/01/2014 13:13 Plantilla d

1=l Sitios recientes

- Bibliotecas
EEI Documentos
(=] Imdgenes
J’ Musica

=il Nueva hiblintera ™ * l

Mom del fiteer:  Plantillal lPLantLI.lﬁ

5. A la plantilla de full de calcul que es té obert fer alguna modificaci, per exemple el tipus de

m Inici Insercio Presentacio de la pagina Farmules
iy *
— h
j L

lletra.

Enganxa f
Porta-retalls s Fa Alineaciq

A2

SALDO
4 N°|PARTIDES |[ENTRADA |SORTIDA | SALDO |FINAL
Saldo
5 anterior 0 0
6 | 1|Teléfon 0

6. A continuacio, tenim dues possibilitats; o bé sobreescriure la plantilla inicial o bé crear una
nova plantilla amb els canvis realitzats; per exemple, realitzarem aquesta segona opcié. Per
fer-ho, accedir a Fitxer/Anomena i desa, a 'opcio Tipo seleccionar Plantilla de I'Excel (*.xItx),
indicar la ruta triada, i a 'opcié Nom del fitxer teclejar el nou nom.
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Organizar = Mueva carpeta B=

& Descargas i Noembre Fecha de modifica.. Tipo

B Escritorio
P . . Document Themes 07/03/2013 2:10 Carpeta d
=1 Sitios recientes

1. LiveContent 07/03/2013 9:10 Carpeta d
. SmartArt Graphics 11/03,/2013 8:25 Carpeta d

- Bibliotecas . )
@ Plantillal 23/01/2014 13:13 Plantilla d

@ Documentos
(] Imdgenes
JF Musica

=il Mueva hiblinteca ™ ¢ |

Nom del fitwer: | HEQTIEY

Tipo:§ Plantilla de I'Excel

||
Autores: cabinaz001 Etiquetas: Agregar una etiqueta

# Qcultar carpetas Eines ~ Desa | l Cancelar ]

7. Ferclic a Desa per validar.
8. Tancar la plantilla.

Inici Insercia P

[ Desa

Anomena i desa

.| Guardar como Adobe PDF
[ Obre
e

1.2.2 Crear un Nou Full de Calcul a partir d’'una Plantilla

Quan es crea un llibre nou a partir d’'una plantilla, Ms Excel realitza una copia de la plantilla, deixant
intacta I'original i assignant un nom a I'arxiu.

Per exemple, si la plantilla s’"anomena Plantilla2.xltx, i es crea un nou arxiu basat en aquesta i es
guarda sense assignar-li un nom nou, Ms Excel creara un llibre de treball anomenat Plantilla21.xIsx.

Per crear nous fulls de calcul a partir d’una plantilla cal:

1. Obrir la plantilla desada anteriorment. Per fer-ho cal fer clic a la pestanya Fitxer i triar 'opcid
Crea.
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Inici Insercia

Anomena i desa

.| Guardar como Adobe PODF

ﬁ Chre

[ Tanca

Informacia

Recent

2. De l'apartat de I'esquerra triar I'opcié Crea’n un a partir d’ un existent...

Inici Insercio Presentacid de la pagina Farmules Dades Revisio Visualitzag
lﬂ Desa
Plantilles disponibles
Anomena i desa
- Inici
» | Guardar como Adobe PDF ﬁ
= Obre j
o 3
[ Tanca t
L= L
Informacio . . o '
Llibre de treball | Plantilles recents Plantilles Lesm
en blanc d'exemple planti
Recent
Imprimeix .
P Crea'n un a partir
d'un d'existent

3. Al quadre de dialeg Llibre de treball nou a partir d’ un existent, triar la unitat on s’ha desat la
plantilla, fer un clic sobre el nom de la plantilla i prémer el boté Crea’n un de nou.
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Organizar «

@ Microsoft Excel

i Favoritos

4 Bibliotecas

MNueva carpeta

MNombre

. Document Themes

. LiveContent
.. SmartArt Graphics

& Descargas
Ml Escritorio

B==
Fecha de madifica...
07/03/2013 9:10
07/03/2013 9:10
11/03/2013 8:25
23/01/2014 13:13
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3 g _
I|I,E_=J Plantilla2 I

=] Sitios recientes

23/01/2014 13:17

Plantilla de

@ Documentos
[ Imagenes

J? Musica

gﬂ MNueva biblioteca
il prova

EE videos

<

Mom del fitker:  Plantilla2

4. Observar el nom del fitxer.

3

» | Tots els fitxers de I'Excel hd

Eines vI Crea'n un de nou il Cancelar

lanti - Microsoft Exc
5. Completar la informacié de la plantilla.

A B C D E F

2 SORTIDES GENER
SALDO
4 |N°*|PARTIDES [ENTERADA |SORTIDA |SALDO |FINAL
Saldo

5 anterior 1.500,00 1.500 393
6 1 |Teléfon 68.35] 1432
7 2 |Aigua 84.00] 1.348
g 3 [Llum 61.00] 1.287
9 4 [Alimen. 450,00 837
10 | 5 |Gas 74,00 763
11 | 6 |Lletra 600,00 163
12 | 6 |Devaol. 230,00 393
13

6. Un cop introduides totes les dades, accedir a la pestanya Fitxer/Anomena i desa.

Microsoft Excel 2010

Pagina 8 de 9



Diputacio Unitat: Agilitzar calculs amb I'is de plantilles
Barcelona Teoria: 1. Crear plantilles

Inici Insercio P

Q Desa
Anomena i desa .

Guardar como Adobe PDF

=y
!

7. Assignar-li el nom i desar-lo a la unitat desitjada. Observar com a Tipo, ja surt directament

Llibre de treball de I'Excel (*.xlsx).

(k)| | < Microsoft » Plantillas » ~ |43 [|| Buscar Plantilas Al

8=

Organizar « Mueva carpeta

M Escritorio g Mombre Fecha de modifica...

5 Sitios recientes
1) Document Themes 07,/03/2013 8:10

H . LiveContent 07/03/2013 9:10

- Bibliotecas .
. SmartArt Graphics 11/03/2013 8:25

@ Documentos
[ Imdgenes

J’ Musica
Mueva biblicteca

il nrova adl]| < |
Nom del fiter:  Balang Gened
Tipo: lLiibre de treball de I'Excel )

Autores: Etiquetas: Agregar una etiqueta

Desa la miniatura

Eines - II Desa u’ Cancelar

‘# Ocultar carpetas

8. Ferclic a Desa.

Si, en guardar una plantilla, ho fem al directori de plantilles de Ms Excel que apareix per
defecte, quan haguem d’utilitzar-la per crear un nou llibre de treball haurem d’accedir a

I'opcié Fitxer / Crea i triar-la d’entre les que apareixen.
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