Diputacio Unitat: Automatitzar accions amb Ms Excel
Barcelona Teoria: 2. Personalitzaci6 de I'entorn

UNITAT
AUTOMATITZAR ACCIONS AMB MS EXCEL

2 Personalitzacio de I'’entorn

Per treballar de manera més senzilla amb les macros, es poden personalitzar les eines que les
executen. Per executar una macro, no cal fer-ho des de les opcions de la pestanya Visualitzacié sind
gue també es pot fer inserint una nova icona a la barra d’eines d’accés rapid o creant una nova
pestanya a la cinta.

A continuacié, vegem com personalitzar I’'entorn de Ms Excel per afegir icones, pestanyes,... i també
alguns exemples d’utilitzacié de I'’eina macros.

En aquesta unitat es treballaran els temes segiients:

= Assignar una macro a una icona de la barra d’accés rapid
=  Crear una pestanya nova

®=  Eliminar una pestanya o unaicona

=  Exemples de macros

2.1 Assignar una macro a una icona de la barra d’accés rapid

De la mateixa manera que es pot assignar una macro a una drecera del teclat, també pot resultar
interessant afegir una icona a la barra d’eines d’accés rapid . Per fer-ho, cal:

1. Seguint els mateixos passos dels punts anteriors, gravar una nova macro.
2. Seleccionar de la pestanya Fitxer, I'opcié Opcions.
3. S’obre lafinestra Opcions de I'Excel, on cal activar I'apartat Barra d’eines d’accés rapid.
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icones de la barra d’eines d’accés rapid.

Fer clic sobre la macro que es vol associar a la icona.
Fer clic a Afegeix, d’aquesta manera es trasllada a la banda dreta i, per tant, resta afegit a les

. Ala part esquerra de la finestra, a Tria les ordres de:, seleccionar Macros.
Es mostra un boté amb el nom de cadascuna de les macros desades.
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Microsoft Excel 2010

Fer clic al boté D’acord.
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9. Comprovar com, en fer clic sobre la icona inserida a la barra d’eines d’accés rapid, la macro
s’executa.

Des de les opcions de personalitzacié de la barra d’accés rapid es pot canviar I'aspecte de les
icones. Per fer-ho, cal fer clic a la icona afegida i seleccionar el boté Modifica.

2.2 Crear una pestanya nova

Com s’ha vist al punt anterior, Ms Excel permet assignar una macro a una icona dins de la barra
d’eines d’accés rapid. També es pot crear una nova pestanya, estructurada en grups, on s’incloguin
totes les icones de les macros creades.

Per crear una nova pestanya cal:

1. Fer clic ala pestanya Fitxer i a Opcions.
2. Seleccionar de les diferents categories que es mostren a la part esquerra, I'opcié Personalitza
la franja.

3. Ferclic sobre el boté Crea una pestanya. Observar com s’afegeix una nova pestanya al llistat.

Opdons de ['Excel

General B
Personalitza la franja.
Férmules
Tria les ordres de:(i) Personalitza la franja: ()
Coreccio Ordres populars E| Pestanyes principals E|
Desament
U 7] Actualitza-ho tot - Pestanyes principals
enaua Administrador de noms ] id
Avancades @ Anomena i desa SErco i .
A Augmenta el cos de la lletra esentacid de la pagina
Personalitza la franja a Caleula-ho ara rmules
= Centrat des
Barra d'eines d'accés rapid A color del tipus de lletra » evisid
% Color d'emplenament 3 sualitzacid
Complements 5 Combina i centra A Visualitzacions de llibre de treball
X E
Centre de confianca %] connexiens & Mostra
53 Copia Zoom
j Copia el format Finestra
1 Correu electronic L bdacr
Cos de lletra I~ V| E]
d Crea Crea un grup [Personalitzada)
% Defineix I'area d'impressio 3 esenvolupador E]
el Desa L Complements
¥)  Desfés |» [¥] Acrobat
A" Disminueix el cos de I lletra Supressié del fons
[ Enganxa
[, Enganxa [»
ﬁ§ Enganxa-ho amb opcions...
W= Filtre
ﬁ Format condicional »
[%r Format de les celles...
Format de pagina
Formes » Crea una pestanya | | Creaun grup | [ Canvia el nom.
(8 imatge... - i
Personalitzacions: i
@ Immobilitza les subfinestres » =
@ Impressia rapida - Importa o exporta ™ |

4. Indicar el nom que es vol donar a la nova pestanya, fent clic al boté Canvia el nom. Per
exemple, “Macros”.
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[ Crea una pestanya ] [ Crea un grup ] [ Canvia el nom... ]

Personalitzacions: | Reinicialitza ™ |0

[Impurta o exporta "] i

5. Observar que el programa inclou un grup dins la pestanya. Per canviar-li el nom, fer clic sobre
el grup i seleccionar el botd Canvia el nom i assignar el nom que es vol indicar, per exemple
“Macros”.

6. Ferclica D’acord.

7. Observar com s’ha afegit la nova pestanya amb el grup creat a la cinta d’opcions del
programa.

8. A continuacio, caldra inserir les icones de les macros a la pestanya creada. Per fer-ho, fer clic
a la pestanya Fitxer i seleccionar Opcions.

9. Alabanda esquerra de la finestra, seleccionar Personalitza la franja.

10. Comprovar que de I'apartat Pestanyes principals, esta seleccionat el grup creat a la nova
pestanya.

11. A l'apartat Tria les ordres de, seleccionar Macros. Es mostra el llistat de macros desades.

12. Fer clic sobre la macro que s’inserira com a icona a la barra, i fer clic a Afegeix.

Opcions de ['Excel

General - .

'ﬂﬂ Personalitza la franja.
Férmules

Tria les ardres de:(; Persgnalitza la franja:
Correccia Macros lz‘ Pestanyes principals E‘
Desament

% Macrol Pestanyes principals
Liengua 2 Macro2 [¥] Inici
Avancades & SOLVER.XLAMISOLVER ADD

,535 SOLVER.XLAMISOLVER, CHANGE
Personalitza la franja

Barra d'eines d'accés rapid

Complements Visualitzacions de llibre de treball

Mastra
Zoom
Finestra
Macros

[ [¥] Macras (Personalitzada)
Crea un grup (Personalitzada)

Centre de confianca

[IE]

upressio del fons

Crea una pestanya ] [ Crea un grup l [ Canvia el nom...

Personalitzacions: -
Importa o exporta > |

13. Per ultim, fer clic al boté D’acord.
14. Repetir el mateix procediment per tantes macros com es necessiti.
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Mitjancant el botd Crea un grup, l'usuari pot estructurar la pestanya amb les barres d’eines
que necessiti.

2.3 Eliminar una pestanya

Tal com s’ha explicat, Ms Excel permet afegir pestanyes personalitzades amb les eines que li resultin
interessants a l'usuari. Vegem a continuacié com eliminar-les en el moment que ja no es necessitin.

Cal:

1. Fer clic ala pestanya Fitxer i a Opcions.

2. Seleccionar de les diferents categories que es mostren a la part esquerra, I'opcié Personalitza
la franja.

3. A la banda dreta de la pantalla, fer clic sobre la icona que es vol eliminar i prémer el boté
Suprimeix.

Opcions de |'Excel

General ‘
Personalitza la franja.

Férmules
Tria les ordres de:(i) Personalitza la franja: ()
Coreccio Ordres populars E| Pestanyes principals E|
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U 7] Actualitza-ho tot - Pestanyes principals
engua Administrador de noms B = [ Tnici
Avancades Anomena i desa P.nrta-retalls
A Augmenta el cos de la lletra Tipus de lletra
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Bana d'eines d'accés rapid A Color del tipus de lletra » Estils
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Complements E‘j Combina i centra A Edicid
. 3 I &
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: 53 Copia esentacié de la pagina
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Desa its
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Enganxa Acrobat
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Filtre

Format condicional »
Format de les cel-les..

Format de pagina
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Imatge...
] 1mmobilitza les subfinestres » ersonalitzacions: | Reiniciall
@ Impressia rapida - Importa o exporta ™ |

B e X fege fe> . S ML

4. Prémer el boté D’acord.
5. Observar com la pestanya no es mostra a la cinta.

Per eliminar un grup o barra d’eines d’una pestanya, s’han de seguir els mateixos passos
explicats per suprimir pestanyes.
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Cal tenir present quan s’elimina una pestanya o barra d’eines no s’eliminen les macros que hi
havia inserides. Es a dir, la icona ja no hi és perd la macro si, per tant es pot executar
mitjancant altres eines.

2.4 Exemples de macros amb Ms Excel

En aquest apartat es veuran diferents exemples de macros perquée l'usuari es familiaritzi amb
I’entorn i amb les possibilitats que li ofereix el programa.

S’ha de tenir present que les macros creades amb Ms Excel, poden ser:

= Macros de referéncies relatives: la macro s’aplica sempre a la cel-la que esta activada en
aquell moment.

= Macros de referéncies absolutes: la macro s’aplica sempre al mateix conjunt de cel-les amb
qué s’ha configurat la macro. Es a dir, si en el moment de crear la macro es té activada la
cella A1, la macro sempre s’aplica a aquesta cel-la.

2.4.1 Macros de referéncies absolutes

Al procés seglient es mostra com crear una macro absoluta a través d’un procés que aplica un format
especific a un conjunt de cel-les. Per fer-ho, cal:

1. En un full de calcul en blanc, seleccionar de la pestanya Visualitzacid, I'opcid Macro i la
subopcié Enregistra una macro.

Revisia Desenvolupador Acrobat ) e (=R X
. & ] i Obre una finestra nova -] Divideix 1]
Earra de formules . | Ed h= = —— I:—H % ‘ = ‘
----- o) - = Dpisposa-ho tot —Amaga E} | —;’—_2|
Titals Zoom 100%  Amplia-ho o ) .. | Desalarea Canvia de | Macros
ala seleccid .ﬂlmmobllltza les subfinestres ~ [ Mostra 4 detreball finestra = -

Visualitza les macros A
I ﬂ Enregistra una macro... I

ﬁ Utilitza referéncies relatives

tra Zoom Finestra j

2. Al nou quadre de dialeg establir el nom per a aquesta nova macro i, en cas que es desitgi, la
combinacio de tecles associada.

3. Fer clic sobre la icona D’acord per accedir a la pantalla de Ms Excel i comencar el procés de
gravacioé de la macro.

4. Observar com, de forma automatica, s’accedeix a la pantalla de Ms Excel.

5. Seleccionar un interval de cel-les qualsevol i aplicar-hi, per exemple, un fons de color gris
clar, tipus de lletra Trebuchet, mida 20 i negreta.

6. Ferclic sobre la icona Atura I'enregistrament de I'opcié Macros, a la pestanya Visualitzacio.

7. Situar-se a la cel-la Al d’un full nou d’aquest llibre de treball i executar la macro acabada de
crear. Observar com el format establert s’aplica a I'interval de cel-les que s’ha seleccionat.
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Recordar que Ms Excel 2010 desa els llibres amb macros amb I'extensié .xIsm. Al desar un fitxer que

té macros, s’ha de seleccionar com a tipus de fitxer Llibre de treball habilitat per a macros. Aquests
[libres no es poden desar com a .xlsx.

2.4.2 Macros de referencies relatives

A I'exemple anterior, s’ha creat una macro que sempre s’aplica al mateix conjunt de cel-les. Ara bé,
pot interessar poder crear macros que s’apliquin en el lloc on es troba ubicat el cursor. Per aquest
motiu, s’hauran de crear macros de referéncies relatives.

1. Situar-se ala cel-la Al d’un full de calcul.
2. Seleccionar de la pestanya Visualitzacio, la icona Macros i la subopcié Enregistra una macro.

3. Al nou quadre de dialeg establir el nom per a aquesta nova macro i, en cas que es desitgi, la
combinacio de tecles associada.

E
Enregistrament d'una l i X

Mom de la macro:

Macro

Teda de drecera:

Control+

Emmagatzema la macro a:
Aguest libre de treball

Descripcid;

[ D'acord ][ Cancel"la

4. Fer clic sobre la icona D’acord per accedir a la pantalla de Ms Excel i comengar el procés de
gravacié de la macro.

5. Observar com de forma automatica s’accedeix a la pantalla de Ms Excel.
6. Activar laicona Utilitza referéncies relatives, de I'opcié Macros a la pestanya Visualitzacié.

Revisid I Visualitzacio I Desenvolupador Acrobat & e o S
: @ £ Obre una finestra nova [ Divideix 1] =) %
o e

.r'_\l
Barra de formules I‘—\%

= Disposa-ho tot = Amaga EE
TS foom 1007 aﬁr:ﬂi;_chc?é I;EIrnrnobilitza les subfinestres = [] Mostra  #4 E;?:,g;:f ?iir;:i;adf |Masros
tra Zoom Finestra [E  Visualitza les macros :
@  Atura 'enregistrament i
H | J K L M N o P E Utilitza referéncies relatives
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7. Fer clic sobre la cel-la Al i aplicar les caracteristiques de format desitjades (color de fons
blau, tipus de lletra Comic Sans Ms, mida 20, negreta i color blau fosc).

8. Ferclic sobre la icona Atura I’enregistrament de I'opcié Macros, a la pestanya Visualitzacié.

9. A la cellla Al escriure el text “Prova”. Executar la macro acabada de crear a través de la
pestanya Visualitzacié / Macros / Visualitza les macros. Seleccionar la macro i fer clic sobre la
icona Executa.

10. Comprovar com, a la cel-la A1, s’han aplicat les opcions de format establertes a la macro.

11. Si, en canvi, se situa el cursor a la cel-la A9 i es repeteix el mateix procediment descrit al punt
9, s’observara com també s’aplica la macro en aquesta cel-la.

12. D’aquesta manera, s’ha creat una macro que s’aplica a la cella activa.

2.4.3 Macro de creacio d’encapg¢alaments i peus de pagina

Sovint els nostres fulls de calcul tenen una configuracioé especifica pel que fa a encapgalaments i peus
de pagina. Aquests apartats es poden configurar per a cada full de calcul, o bé crear una macro on es
crei de forma automatica aquesta plantilla.

Per crear una macro d’encapgalaments i peus de pagina, cal:

1. Seleccionar de la pestanya Visualitzacid, la icona Macros i la subopcid Enregistra una macro.

Revisid Desenvolupador Acrobat & e o eE 2L
. e i Obre una finestra nova - Divideix 1]
Barra de férmules nY ; E\] o= = R E ':—Hlfl E | |:|_ = |
----- o) —r = pisposa-ho tot = Amaga | —"-_gl
Titols Zoom 100%  Amplia-ho o ) . Desalarea Canvia de | |Macros
ala seleccis | B Immobilitza les subfinestres = [ #4  detreball finestra~ -
tra Zoom Finestra E Visualitza les macros I
I ﬂ Enregistra una macro... I
ﬁ Utilitza referéncies relatives
T T =1

2. Al nou quadre de dialeg establir el nom per a aquesta nova macro i, en cas que es desitgi, la
combinacio de tecles associada.

3. Fer clic sobre la icona D’acord per accedir a la pantalla de Ms Excel i comencar el procés de
gravacioé de la macro.

4. Observar com de forma automatica s’accedeix a la pantalla de Ms Excel.

5. Accedir a la pestanya Insercio.

6. Fer clicalaicona Capgalerai peu, de la barra d’eines Text.

Inici Presentacid de la pagina Farmules Dades Revisid Visualitzacid Desenvolupador Acrobat
g ’f y Zj i kY - " N 7% Linia = A = | wordart -
t Al © A= e+ \"\}{ & 4 O =l =
L3l —} el n 4 = . I Columna = - =l |&: tinia de signatura ~
Taula Imatge Galeria Formes SmartArt Captura de | Columna Linia Circular Barra  Area Dispersio  Altres ) Afinador | Enllag  Quadrq Capcalera
d'imatges  * pantalla = - - - - - - grafics = J5 Guanys o pérdues detext] ipeu [ Objecte
5 Il-lustracions Grafics "] Grafics sparkline Filtre Enllagas [Text

7. Configurar I'encapcalament i el peu de pagina.
8. Fer clic sobre la pestanya Visualitzacid i, a la barra d’eines Visualitzacions de llibre de treball,
fer clic a la icona Normal.
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Insercio Presentacid de la pagina Farmules Dades Revisid Visualitzacid Desenvalupadar Acrobat
iﬂ Visualitzacia prévia del salt de pagina Regle Barra de Formules -;; J E‘j £33 Obre una finestra nova =] Divideix
13 visualitzacions personalitzades — = pisposa-ho tot T1Amaga
Normal |Presentacid Linies de quadricula Titals Zoom 100% Amplia-ho . i
¢ |a pagina = Pantalla sencera ala selecdd J:I mobilitza les subfinestres - [
Visualitzacions de llibre de treball Mostra Zoom Finestra

Al - e

Feu ciic aqui per afegir una capcalera

Feu cl

9. Ferclicalaicona Macrosia I'opcid Atura I'enregistrament.

2.4.4 Donar format a una taula

Moltes vegades es treballa amb taules que tenen el mateix format. Per aquest motiu, es pot crear
una macro que apliqui de forma automatica un format especific a les taules d’un llibre de treball,
independentment de la seva mida (nombre de files i columnes).

A B C D

1 Gener Febrer  Marg

2 |loan 12000 14000 12500
3 Josep 10500 15000 10000
4 Maria 9500 14200 14100
5 Carles 8750 13300 16410

Per donar format a una taula, cal:

1. Obrir un nou llibre de calcul i escriure les dades que es mostren a la imatge anterior (per
exemple).

Seleccionar de la pestanya Visualitzacio, la icona Macros i la subopcié Enregistra una macro.
Al nou quadre de dialeg establir el nom per a aquesta nova macro i, en cas que es desitgi, la

w N

combinacio de tecles associada.
Fer clic sobre la icona D’acord i comencar el procés de gravacio de la macro.

Observar com de forma automatica s’accedeix a la pantalla de Ms Excel.
Fer clic a la cel-la B1.

N o v s

. Per poder seleccionar la primera fila, prémer la combinacié de tecles Mayus + Fin + Cursor a
la dreta (tecla de posicid).
8. Quan la primera fila estigui seleccionada, accedir a la pestanya Inici per donar el format a la
primera fila de la taula.
9. Fer un clic sobre la cel-la A2 per poder seleccionar la primera columna.
10. Prémer la combinacié de tecles Mayus + Fin + Cursor avall (tecla de posicio).
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11. Observar com queda seleccionada la primera columna.

12. Accedir a la pestanya Inici per donar un format a la primera columna de la taula.

13. Fer un clic sobre la cel-la B2 per poder seleccionar la resta de la taula.

14. Prémer la combinacié de tecles Mayus + Fin + Cursor avall (tecla de posicid) i tot seguit,
Mayus + Fin + Cursor dret (tecla de posicid).

15. Observar com queda seleccionada la resta de la taula.

16. Accedir a la pestanya Inici per donar un format a les cel-les seleccionades.

17. Finalment, fer clic a la icona Macros i a 'opcié Atura I'enregistrament, de la pestanya
Visualitzacio.

D’aquesta forma, s’ha creat una macro que aplica un format definit sempre al mateix interval de
celles.
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