
UNITAT   
1   Com ordenar una sèrie de mots

amb Microsoft Excel   
En el teu llibre t’hem proposat que elabores al llarg del curs un glossari amb tots  aquells nous 
termes que aniràs aprenent. Si ho fas utilitzant un ordinador, et  serà molt més senzill, ja que et 
permetrà ordenar-los alfabèticament de manera molt  ràpida i corregir amb facilitat els possi-
bles errors que cometes.   

Els passos que has de seguir són els que s’indiquen a continuació:   

1. Executa el programa Microsoft Excel (açò, ho pots fer des del menú INICI del teu or-
dinador, dirigint-te a PROGRAMES i després a Microsoft Excel). El programa mostrarà 
una pantalla amb un document nou (si no és així, tecleja les tecles CTRL + U i  t’apareixerà). 
L’aspecte de la pantalla serà semblant a què es mostra en la figura següent.   

2. Escriu, en la primera columna de l’esquerra, els termes, i en la de la dreta, la seua  definició 
corresponent. Per a explicar com s’ordenen els termes, farem una  prova d’ordenació amb què 
apareixen en la pantalla següent.



3. A continuació, selecciona, amb ajuda del ratolí, tots els termes junt amb les seues  definicions 
i, en el menú Dades, l’opció Ordena, com es mostra en la pantalla.

4. Apareixerà un quadre de diàleg com el següent. En aquest hauràs d’indicar la columna que  
vols ordenar alfabèticament; en aquest cas, aquella que hem anomenat Terme, així com el criteri 
d’ordenació, que serà ascendent.



Després de fer clic en la tecla D’acord, la llista de termes s’ordenarà. Observa que cada 
terme apareix al costat de la definició corresponent; el programa s’ha encarregat que no es 
descol·loque res. 

El programa Microsoft Word també et permet ordenar llistes de termes; investiga  com es fa en 
aquest programa i les possibilitats que oferix.


