Diputacio Unitat: Crear una base de dades amb Ms Excel
Barcelona Activitat Global. Pas a pas

UNITAT
CREAR UNA BASE DE DADES AMB MS EXCEL

Activitat Global. Pas a pas

Obrir el full de calcul exON1_UO04_ActGlobal_Fitxer.xlIsx i realitzar els segilients punts:

1. Realitzar les seglients accions al full “Apartat1”:

e Copiar la base de dades que hi ha al full “LlistatOriginal” al full “Apartat1”.
e Ordenar la taula per “PARTIT JUDICIAL” i “SUPERFICIE” (ascendent pels dos camps).
e Realitzar un filtre (automatic) que mostri les 10 poblacions amb menys poblacio

(camp CENS 2008).

2. A continuacio, copiar al full “Apartat2” la base de dades del full “LlistatOriginal” i realitzar un
filtre (automatic) que mostri les poblacions amb una superficie entre 20 i 50.
3. Per ultim, copiar al full “Apartat3” la base de dades del full “LlistatOriginal” i realitzar els

seglients filtres avancats, el resultat caldra copiar-ho a sota de la llista de dades:

e Una primera llista amb les poblacions que pertanyen al “PARTIT JUDICIAL” de “Vic” i
al de “Berga”.

e A continuacié, amb un altre filtre avancat, crear una segona llista amb les poblacions
amb menys de 10.000 habitants i amb una superficie superior a 50.

e Una ultima que mostri les poblacions de la comarca del “Valles Occidental” amb

partit judicial “Sabadell”.
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Unitat: Crear una base de dades amb Ms Excel

Activitat Global. Pas a pas

Obrir el full de calcul exON1_U04_ActGlobal_Fitxer.xlIsx.

I “" III.

Fer clic a la cel-la A1 del full “LlistatOrigina
Prémer la combinacié de tecles Ctrl + Majusc + Fletxa Avall.
Prémer la combinacié de tecles Ctrl + Majusc + Fletxa la Dreta.
De la pestanya Inici fer clic sobre la icona Copia.

Fer clic sobre I'etiqueta de full “Apartatl”.

Fer clicala cel-la Al

Fer clic sobre la icona Enganxa de la pestanya Inici.

WX NOURAEWNRER

De la pestanya Inici, obrir el desplegable de la icona Ordena i filtra.

[
o

. Seleccionar I'opcid Ordenacio personalitzada.

[y
[y

. Automaticament es mostra per pantalla el quadre de dialeg Ordena.

=
w N

. Comprovar que |'Ordre establert sigui De ’A a la Z.

[
S

. Fer clic a la icona Afegeix un nivell.

[
wn

16. Comprovar que I'Ordre establert sigui De menor a major.

. Obrir el desplegable del camp Ordena per i escollir I'opcié “PARTIT JUDICIAL”.

. Obrir el desplegable del camp Després per i escollir I'opcié “SUPERFICIE”.

Ordena d Iiléj
‘-’;1 Afegeix un nivell ] [ X Suprimeix un nivel ] l 23 Copia un nivell ” E] Les meves dades tenen capcaleres
"nlymna ﬂrw irdre
Ordena per  pARTIT JUDICIAL [=] valors x| Derazlaz (]
Després per | 5UPERFICIE [=] valors [+| Demenar amajor =]
D'acord ] [ Cancella

17. Fer clica D’acord.

18. De la pestanya Inici, obrir el desplegable de la icona Ordena i filtra.
19. Seleccionar I'opcid Filtre.

20. Fer clic sobre el desplegable del camp “CENS 2008".

21. Seleccionar 'opcié Filtres de nombre / Els 10 millors.
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Ajuntamen
08040300 tde Canet
2 |os de Mar
Ajuntamen
028006000 td'Arenys
3 |oo de Mar
Ajuntamen
tde Sant
08235900 Pol de
4 |oa Mar
Ajuntamen
08035100 |t de
5 |o7 Calella
Ajuntamen
tde
08110800 Malgrat
6 |01 de Mar
Ajuntamen

il Ordena de més gran a més petit
Ample, 1
13 Ordena per color
I_J_‘
Riera
Bizhe Pol
a Filtres de nombre
Cerca
[+ (Selecciona-ho tot)
Pl vila, | il 29
Pl de Ia j;
Constitu
= 61
L -[w] 75
g2
7o
Carme, 3 -+ 101
L B

Arenys d
6,32 15 Mar

Arenwvs d
Es igual a...

Mo és igual a...

Meés gran que...
Més gran o igual que...
Meés petit que...
Més petit o iqual que...

Entre...

Els 10 millors...

Per sobre de la mitjana

Per sota de la mitjana

22. En el quadre de dialeg que es mostra, establir en el primer desplegable el valor Inferior.

23. Fer clic a D’acord.

Filtre automatic dels 10 millors

2 o)

Mastra

nferior |04

10

4k

Elements

]

[ D'acord

| | cancela |

24. Fer clic a la cel-la Al del full “LlistatOriginal”.
25. Prémer la combinacio de tecles Ctrl + Majusc + Fletxa Avall.
26. Prémer la combinacié de tecles Ctrl + Majusc + Fletxa la Dreta.

27. De la pestanya Inici fer clic sobre la icona Copia.

28. Fer clic sobre I'etiqueta de full “Apartat2”.

29. Ferclicalacella Al

30. Fer clic sobre la icona Enganxa de la pestanya Inici.

31. De la pestanya Inici, obrir el desplegable de la icona Ordena i filtra.
32. Seleccionar 'opcié Filtre.

33. Fer clic sobre el desplegable del camp “CENS 2008”.

34. Seleccionar 'opcié Filtres de nombre / Entre.
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K
Pl. ‘-E Ordena de més petit a més gran
08001800 J‘-\jL.Ilntamen t?unstltucl i Ordena de més gran a més petit
2 |o1 td'Abrera |d, 1 08630 105 Martorell
i F Ordena per color 4
JJ\
Ajuntamen
08002300 |td'Aguilar
3 |os de Segarra |Raval, s/n |08256 Eiltres de nombre r Es igual a...
I . -
tﬁ]untamen . Cerca 0 Ho és igual a...
08014200 d'Aiguafre Ajuntamen -] (Selecciona-ho tot) it Més gran que...
4 |o2 da t, s/n 08591 g’g; 1 Més gran o igual que...
—r r
Pl. ! : :
N Mes petit que...
08003900 Ajuntamen Ajuntamen g’;q i )
5 |oa td'Alella |t 1 08328 i blespeliigjoual que..
. b -1,
08004400  Ajunt PI. Maj ~1,% o
c ,;nlamen e 12,28 Els 10 millors...
03 t_ Alpens |15 08587 28 e sobre de i
Ajuntamen 2,95 i Per sobre de la mitjana
t s ol ol Dar cots Aa la mitizss

35. Establir el valor “20” i “50” en els quadre de text pertinents per tal de definir el criteri indicat.

Filtre automatic personalitzat 1

=

Mostra les files on:

SUPERFICIE
€5 mes gran o igual gue |Z| 20
@1 ©Oa
€s mes petit o igual que |Z| 50

Feu servir ? per representar un caracter individual
Feu servir * per representar una série de caracters

[=]
[=]

D'acord

] l Cancella ]

36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44.
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.

Fer clic a D’acord.

Fer clic a la cel-la Al del full “LlistatOriginal”.

Prémer la combinacié de tecles Ctrl + Majusc + Fletxa Avall.
Prémer la combinacié de tecles Ctrl + Majusc + Fletxa la Dreta.
De la pestanya Inici fer clic sobre la icona Copia.

Fer clic sobre I'etiqueta de full “Apartat3”.

Fer clic a la cel-la Al

Fer clic sobre la icona Enganxa de la pestanya Inici.
Seleccionar el rang A1:J1 del full “Apartat3”.

De la pestanya /Inici fer clic sobre la icona Copia.

Fer clic sobre la cel-la M1.

Fer clic sobre la icona Enganxa de la pestanya Inici.

Fer clic a la cel-la V2 i escriure-hi “Vic”.

Fer clic a la tecla Intro.

Estant a la cel-la V3 i escriure-hi “Berga”.

Fer clic a la tecla Intro.
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A B E D E F G H | J K L
1
Ajuntame | PI
08001800 |nt Constituc Baix
2 d'Abrera |i6, 1 08530  |Abrera  |Llobregat| 11521 19,98 105| Martorell
r Ajuntame r
nt
d'Aguilar Aguilar
08002300 |de Raval, de
3 |08 segarra |s/n 08256 Segarra  |Bages 257 43,14/ 480|Manresa
Ajuntame r
nt L
08014200 |d'Aiguafr Ajuntame Aiguafred Valles Granoller
4 |02 eda ms/n 08591  |a Orienal 2454 8 a04s
Ajuntame |PI. r
08003900 |nt Ajuntame
5 oz dgalella |m1  |0838  |Wella |Waresme 9397, 9,68 90| Matard

W
ODI OFICIAN COMPLET ADRECA 1ODI POSTA MUNICIPI COMARCA CENS 2008 SUPERFICIE ALTURA RTIT JUDIC|

52. Fer clic al mig de la base de dades, per exemple a la cel-la F4.
53. Activar la pestanya Dades.

54. De I'apartat Ordenacid i filtre, fer clic sobre la icona Opcions avangades.

| ™ il [ (= v- m_md_ﬁcﬁﬁrobal Frixer.xlse mmﬁ E;cei —’- =

web text

Insercid

Pres

es d'altres
origens

Obtencid de dades externes

entacio de la pagina Farmules Dades Revisio

@ |_@ Connexions
1] | et

Actualitza-ho
tot -

Connexions
existents == Edita els enllagos

Connexions

il Ordena

Visualitzacid

T
i
]

=g I g S

S ———
—

Disseny

—

Filtre

‘!Q’Opcions avangades

coly

Ordenacid i filtre

55. Automaticament es mostra per pantalla el quadre de dialeg de Filtre avangat.

56. Activar I'opcié Copia-ho a una altra ubicacio.

57. Comprovar que a |'apartat Interval de llista es mostra el rang complet de la taula de dades. En

cas contrari seleccionar-lo amb la combinacio de tecles adient.

58. Fer clic al selector de I'apartat Interval de criteris.

Filtre avangat

L% |

Accio
(") Filtra la lista sense desplacarda
@ Copia-ho a una altra ubicacid

SAS51:5815312

Amb copia:

Interval de lista:

Interval de criteris:

[ Només els registres exdusius

[ D'acord J [ Cancel-la

59. Seleccionar el rang M1:V3.

60. Fer clic al selector per tornar al quadre de dialeg de Filtre avangat.

61. Fer clic al selector de I'apartat Amb copia.

62. Fer clic sobre la cel-la A315.

63. Fer clic al selector per tornar al quadre de dialeg de Filtre avangat.
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Filtre avangat m

. x

Acio

() Filtra 1a lista sense desplacara

i@ Copia-ho a una altra ubicadd

$AS1:41$312

nterval de criteris: | Apartat3!1$M$1:5Vs3

nterval de lista:

b copia: Apartat3!SAS315

[] Momés els registres exdusius

[ D'acord J[ Cancel'la ]

64. Fer clic a D’acord.
65. Seleccionar el rang A1:J1 del full “Apartat3”.
66. De la pestanya Inici fer clic sobre la icona Copia.

Unitat: Crear una base de dades amb Ms Excel
Activitat Global. Pas a pas

67. Fer clic sobre la cel-la M5.
68. Fer clic sobre la icona Enganxa de la pestanya Inici.
H H H HE 4
69. Fer clic a la cel-la S6 i escriure-hi “<10000”.
70. Fer clic a la tecla Intro.
. . N4 4
71. Estant a la cel-la T6 i escriure-hi “>50”.
72. Fer clic a la tecla Intro.
A B C D E F G H 1 J K L M N Q P Q R S T U v
1 ODI OFICIAN COMPLET ADRECA ODI POSTA MUNICIPI COMARCA CENS 2008 SUPERFICIE ALTURA RTIT JUDIC
Ajuntame | Pl
08001800 nt Constituc Baix
2 0 d'Abrera i0, 1 08630 Abrera Llobregat 11521 19,98 105 | Martorell Vic
r Ajuntame r
nt
d'Aguilar Aguilar
08002300 de Raval, de
3 o8 Segara |s/n 08256 Segarra | Bages 257 43,14 480|Manresa Berga
r Ajuntame r
nt Pl
08014200 d'Aiguafr Ajuntame Aiguafred Valles Granoller
4 |02 eda nt, s/n 08591 a Oriental 2464 g a4 s
r Ajuntame |P1
08003900 nt Ajuntame
5 |04 d'Alella |nt, 1 08328 Alella Maresme 9397 9,68 90| Matard ODI OFICIAN COMPLET ADRECA 0DIPOSTA MUMNICIPI COMARCA CENS 2008 SUPERFICIE ALTURA RTIT JUDICH
Ajuntame
08004400 nt PI. Major,
6 03 d'Alpens 15 08587 Alpens Osona 31 13,81 855|Vic =<10000 =50
ntde r
I'Ametlla Pl L'Ametlla
08005700 |del Ajuntame del Vallés Granoller
7 |05 Valles nt, 1 (08480 Valles Oriental 7949 14,13 28l|s
o

73. Fer clic al mig de la base de dades, per exemple a la cel-la F4.
74. Activar la pestanya Dades.
75. De I'apartat Ordenacid i filtre, fer clic sobre la icona Opcions avangades.

™ il ol FRk s |'- qﬂm_md_ﬁctfifobal Fitxer xdx TVICIOSO Excel -‘ Fines d H

Visualitzacid

m Inici Insercid

Presentacio de la pagina Farmules Dades Revisio

k. =%

5] connexions al BT ? &
J @ A Propictats zl 7.

=
St

5 5 s | Connexions | Actualitza-ho
web ta arige existents tat - &3 Edita els enllacos

z )
Al Ordena | Filtre

‘!(() QOpcions avancades | ¢qly

Te

Obtencid de dades externes Connexions

Ordenacid i filtre

76. Automaticament es mostra per pantalla el quadre de dialeg de Filtre avangat.
77. Activar I'opcid Copia-ho a una altra ubicacid.

78. Comprovar que a l'apartat Interval de llista es mostra el rang complet de la taula de dades. En

cas contrari seleccionar-lo amb la combinacié de tecles adient.
79. Fer clic al selector de I'apartat Interval de criteris.
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80.
81.
82.
83.
84.
85.
86.

87.
88.
89.
90.
91.
92.
93.
94.
95.

Filtre avangat M

.

Acdo

() Filira la lista sense desplacarda

(@ Copia-ho a una altra ubicadd

Interval de lista: 5A51:515312

Interval de criteris: ||

Amb copia:

[ Momés els registres exdusius

C'acord ] [ Cancella

Borrar-hi el contingut.

Seleccionar el rang M5:V6.

Fer clic al selector per tornar al quadre de dialeg de Filtre avangat.
Fer clic al selector de I'apartat Amb copia.

Borrar-hi el contingut.

Fer clic sobre la cel-la A399.

Fer clic al selector per tornar al quadre de dialeg de Filtre avangat.

Filtre avangat m

Accia

(7 Filira la lista sense desplacarda
@ Copia-ho a una altra ubicacid

Interval de lista: $A51:515312
Interval de criteris: | Apartat31$ME5:8Vss
Amb copia: Apartat3! §A$399

[] Momés els registres exdusius

D'acord ] [ Cancel'la ]

Fer clica D’acord.

Seleccionar el rang A1:J1 del full “Apartat3”.

De la pestanya Inici fer clic sobre la icona Copia.

Fer clic sobre la cel-la M8.

Fer clic sobre la icona Enganxa de la pestanya Inici.
Fer clic a la cel-la R9 i escriure-hi “Vallés Occidental”.
Fer clic a la tecla Intro.

Estant a la cel-la V9 i escriure-hi “Sabadell”.

Fer clic a la tecla Intro.
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®

A B C D E F G H | J K L M N Qo P Q R 5 T u v
Ajuntame | Pl
0800180 |nt Constituc Baix
2 ool d'Abrera |i6, 1 08630 |Abrers | Liobregat| 11521 19,98 105 | Martarell Vic
r Ajuntame d
nt
d'Aguilar Aguilar
0800230 |de de
3 |oos Segarrs |Raval,s/n|08256  |Segarra |Bages 257| 23,14 430 Manresa Berga
d Ajuntame d
nt Pl
0801420 |d'Aiguafr |Ajuntame Aiguafred Vallas Granaller
4 002 eda nt,sfn (08591 |a Oriental 2454 ] 4045
r Ajuntame|Pl. r
0800350 [nt Ajuntame
5 004 dalella_[nt,1 08328 |Alella_ |Maresme 337 3,68 90| Mataré [ODI OFICIAN COMPLET ADRECA :DDI POSTA MUNICIPI COMARCA CENS 2008SUPERFICIE_ALTURA RTITJUDIC]
r Ajuntame d
0800440 |nt PI. Major,
6 003 dAlpens |15 08587 |Alpens | Osona 311 1381 855 Vic <10000  »50
r Ajuntame r
ntde Fl.
0800570 |I'Ametlla |Ajuntame Lametlla |Valles Granaller
7 005 del Valles|nt, 1 02420 |delVallés|Oriental 7548 1413 281|s
r Ajuntame d
nt Riera
080000 |d'Arenys |Bisbe Pol, Arenys de Arenys de
8 000 deMar |8 08350 |Mar Maresme | 14627 6,45 10| Mar fODI OFICIAN COMPLET ADRECA :DDI POSTA MUNICIPI COMARCA CENS 2008SUPERFICIE_ALTURA RTITJUDIC]
r Ajuntame r
nt
0800760 |d'Arenys [Rbla. F. Arenys de Arenys de
9 009 de Munt_|Macis, 53(08358  [Munt | Maresme 3190 20,73 121|Mar Wallés Occidental Sabadell
Ajuntame r
nt
0300820 | d'Argengo | Major, Argengol
10 |00z [E] sjn 08717 _|a Ancia 240| 47,26 716 Izualada
Ajuntame F

96. Fer clic al mig de la base de dades, per exemple a la cel-la F4.
97. Activar la pestanya Dades.
98. De l'apartat Ordenacid i filtre, fer clic sobre la icona Opcions avanc¢ades.

PN I R e Felle |-- mm_mﬁf_hctfil'obal Fibter xio NI oOn Decel —‘ =

m Inici Insercio Presentacio de la pagina Farmules Dades Revisio Visualitzacio Disseny
s f_a |:E Connexions %l ? i Esborra
||| et i 2l . Torna 3 anlica
Actualitza-ho Filtre

tot -

Obtencid de dad

es externes

Connexions

%l Ordena

‘!Q‘Opcions avancades

Ordenacid i filtre

———

coly

99. Automaticament es mostra per pantalla el quadre de dialeg de Filtre avangat.

100. Activar I'opcid Copia-ho a una altra ubicacio.

101. Comprovar que a l'apartat Interval de llista es mostra el rang complet de la taula de dades.
En cas contrari seleccionar-lo amb la combinacié de tecles adient.

102. Fer clic al selector de I'apartat Interval de criteris.

LB ||

Filtre avangat

Accid
(") Filira la lista sense desplacarda
@ Copia-ho a una altra ubicada
Interval de llista: SAS51:815312
Interval de giteris: ||

Amb copia:

[ Momés els registres exdusius

[ D'acord J [ Cancel'la

103. Borrar-hi el contingut.

104. Seleccionar el rang M8:V9.

105. Fer clic al selector per tornar al quadre de dialeg de Filtre avangat.
106. Fer clic al selector de I'apartat Amb copia.

107. Borrar-hi el contingut.
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108. Fer clic sobre la cel-la A428.

Unitat: Crear una base de dades amb Ms Excel
Activitat Global. Pas a pas

109. Fer clic al selector per tornar al quadre de dialeg de Filtre avancgat.

110. Fer clic a D’acord.

Microsoft Excel 2010

”
Filtre avangat

[ [ |

.

Ao
(7 Filtra la lista sense desplacar
@ Copia-ho a una altra ubicads

Interval de criteris: | Apartat3!§M

[ Momés els registres exdusius

Interval de lista: £AS51:815312

Amb copia: Apartat3l SA5428

1a

53:V59

(oot ] |

Cancella ]
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