Unidade Formativa 3

Aplicacidns informaticas de follas de calculo

UNIDADE FORMATIVA 3
Denominacion: Aplicacions informaticas de follas de célculo
Caodigo: UF0321
Duracién: 50 horas

MODULO FORMATIVO OFIMATICA

XUNTA
DE GALICIA

CODIX: Unidade formativa 3: Follas de calculo 1 de 392



Autoria e licenza

UF321 - Aplicacions informaticas de follas de calculo

Esta Unidade Formativa forma parte do material formativo de preparacion para a obtencion da
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commons

Atribucién-Compartir igual 3.0 Espaina (cc sv-sa 3.0 es)

Este € un resumo lexibel por humanos de (e non unha substitucion) da licenza,
que esta dispofiibel nos seguintes idiomas: Aranés Asturiano Castelan Catalan
Eascaro Galego

Aviso legal

Vostede € libre de:

Compartir — copiar e redistribuir o material en calquera medio ou formato
Adaptar — remesturar, transformar e recrear sobre o materal

para calquera propdsito, incluso comercialmente.

O licenciante non pode revogar estas liberdades mentres vostede cumpra os termos da licenza.

Nos seguintes termos:

indicar se se fixeron cambios. Pode facelo de calquera maneira razoabel pero non de

@ Atribuciéon — Debe dar o recoffecemento apropiado, fomecer un vinculo a licenza e
maneira que poida suxerir que o licenciante o apoia a vostede ou 0 seu uso.

Compartir igual — Se vostede remestura, transforma ou recrea sobre o maternal, debe
distribuir as s(as colaboracions coa mesma licenza ca orixinal.

Sen restricions adicionais — Non pode aplicar termos legais ou medidas tecnoléxicas que legalmente impidan a
outros facer algo que a licenza permite.

Notas:

Non ten que cumprir coa licenza para os elementos do matenal que estean no dominio puablico ou
cando o seu uso se permita mediante unha excepcién ou limitacién aplicabel.

Non se ofrecen garantias. A licenza poida que non fomeza todos os permisos necesaros para o uso
pretendido. Por exemplo, outros dereitos como publicidade, privacidade, ou dereitos morais
(intelectuais).
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Conceptos xerais e caracteristicas fundamentais da
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Introducion

Calc é unha ferramenta para o traballo con follas de célculo de LibreOffice.org.
LibreOffice é unha suite ofimatica libre e gratuita, que pode ser utilizada con Mac OS
X, Microsoft Windows e sistemas GNU/Linux como Debian, Ubuntu ou Linux Mint.

D LibreOffice

N S
Documento de texto Debuxo
[ N
Base de datos
N _ "
Presentacién @ Férmula

Calc ofrécenos funcionalidades como a estruturacion de datos, aplicacion de formatos,
traballo con férmulas sobre eles, filtrado dos datos e representacion grafica dos
mesmos... entre outras moitas posibilidades de uso.

Tamén nos proporciona as seguintes caracteristicas importantes:

e Introducién de tipos de datos variados: texto, nimeros, datas, prezos, etc.
e Elaboracion de distintas follas de traballo nun mesmo documento ou libro.
e Modificacion da aparencia grafica das taboas.

e Integracién de gréficas variadas (barras, lifias, puntos, etc.).

o Exportar a .pdf.

e E moitas mais...
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Obxectivos

e Adquirir as habilidades esenciais para o0 manexo da aplicacion Calc de
LibreOffice.

e Comprender e aproveitar o cofiecemento de ferramentas de software libre como
Calc de LibreOffice para achegarmonos as liberdades basicas da GPL
(General Public License).

e Aprender a manexar Calc de LibreOffice utilizando todas as posibilidades
gue nos ofrece e coa mesma ou mellor calidade que outras das ferramentas de
texto de diferentes paquetes ofimaticos.

“.¢ GPL

A Licenza Publica Xeral de GNU GPL ou mais cofiecida polo seu nome en
inglés General Public License é a licenza mais usada no mundo do
software e garante as persoas usuarias a liberdade de estudar, compartir,
usar, copiar e modificar o software. A intencion € a de protexer as
creacions de intentos de apropiacion que restrinxan estas liberdades as
persoas usuarias.
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Instalacion

A aplicacion Calc para o traballo con follas de célculo pertence, como xa sinalamos, &
suite ofimatica LibreOffice.

Para instalar a suite ofimatica podemos descargala da paxina de Libre Office,
escollendo a opcién adecuada para o] Nnoso sistema
operativo: http://www.libreoffice.org

Unha vez descargados os ficheiros necesarios, seguimos 0s pasos requiridos para o
proceso de instalacion no sistema operativo.

Unha vez instalada a suite ofimatica LibreOffice teremos xa o Calc dispoiible no
noso computador!

N N
Documento de texto @I Debuxo
_ — ~ 1
() Folia de gileui Base de datos
» S .
Presentacion Formula

Aplicacions da suite ofimatica LibreOffice.

.o Nota!

Como podes ver na imaxe, LibreOffice contén diferentes aplicacions ademais
do editor de follas de céalculo Calc. Contamos co procesador de textos
Writer, co xestor de presentacions Impress, co editor de imaxes Draw, co
xestor de bases de datos Base e por ultimo, cun editor de férmulas
matematicas Math.
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Entrada e saida do programa

Para abrir o LibreOffice Calc temos diferentes opciéns dependendo do sistema
operativo que empreguemos e da sua version (Debian, Ubuntu, Windows, etc.).

Na seguinte animacién vemos un exemplo de como abrir o programa no sistema
operativo Debian.

(D Apleativos Lugares Sistema b~ | ) B 2l xov 2de ma, 11:14 o)

AN n .%.| XUNTA
0“ t@ A ¥:| DE GALICIA

Meserr anses Termyauim

@ L]

- Podemos acceder a través do menu Aplicativos > Ofimatica > LibreOffice Calc.

- Tamén podemos acceder abrindo a Suite ofimatica LibreOffice e elixindo o Calc
como opcion.

- Outra forma de abrir o Calc é a través de Iconas de acceso directo desde o espazo
do noso Escritorio.

Para pechar Calc podemos simplemente premer na aspa situada na esquina superior
dereita da barra de titulo ou escoller a opcion Ficheiro -> Sair no menu da aplicacion.
No caso de que teflamos feito algun cambio na folla de célculo, a aplicacion
avisaranos solicitando que gardemos os datos antes de pechar o programa. Esta
medida de seguridade evita que perdamos o noso traballo sen gardar; no caso de
pechar o programa de forma involuntaria.

4 )

. Sabias que...

...existe a posibilidade de pechar o programa mediante o atallo de teclado
Ctrl + Q. Ademais, LibreOffice incorpora unha ferramenta automéatica de
recuperacion da informacion no caso de que o programa se peche
inesperadamente ou se bloguee o sistema.
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Premra en Inicia” recuperacion pera comezar o proceso de recupeacdn dos documentos istados,

Acolumna Estado’ amosa se & posioel racuperas o documanto

Racuperandoe documeanto:

Estado dos documantos racuperados:
Home do documanto ‘Estaca |
Sen titua 1 Ainda noa recuperada
P

NI ar rec.paracins =, | Cancalar
-l ]
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Configuracion da aplicacion

Podemos establecer diversas opcions do funcionamento de Calc no menu
Ferramentas -> Opcidns.

apclons breoffice calc

Xera A

\rj::nona B LibreQfhice Calc

Imprim»«
Rutas
Cores Aqui pade canfigurar 25 follas @e calcula. =ar exemplo. pode defrir o contido
Npos da l&tra que pretende presentar @ en gue direccion s moverd ¢ cursor despois de
Seguranz Introduc os datos nunha cela. Tamén coce definir listas de crdenacion, o
Aparenca numero de dacmals prasertados, atc
Accesibllidade
Java
Cergar/Gardar

Ce~figuracion de idioma 2l
breoTice Cad
Xars
Predelerminada
wer
Calcular
Farmula
Listas de crdenacion
Camblos
Compatibilizsce
Grade
Imprime
Jbreoffice Sase
Graficas v ‘

Aceptar ||  Cancelar [ Miods Geverter

Algunhas das mais importantes atopadmolas na seccion Xeral, onde podemos
establecer como introduciremos os datos nas tdboas ou en Listas de ordenacion
onde podemos predeseniar listas cunha orde determinada.

Podemos atopar mais informacion sobre cada unha das opcidns premendo no botén
Axuda.
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Descricion da Interface

Na Interface do Calc atopamos cinco espazos principais:

1. A Barra de titulo, onde se presenta o titulo do documento e as opciéns de
minimizar, redimensionar e pechar.

2. A Barra de menus, onde encontramos os despregables coas diferentes
funcionalidades do Calc.

3. A Barras de ferramentas con atallos as funcionalidades mais habituais.
4. A venta do documento; area principal de traballo do Calc.

Nos diferentes espazos da interface contamos, por tanto, con acceso as diferentes
funcionalidades do Calc. Ao longo do curso iremos explicando en detalle o conxunto
de funcionalidades e 0 seu uso.
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Podemos resaltar na parte inferior da Venta de documento a incorporacion dunha
especie de barra de estado na que podemos atopar algunha informacion importante
sobre a folla de calculo sobre a que estamos traballando ou aplicar unha ampliacion
da mesma.

(" )

\_! Nota!

Podemos desactivar/activar a visualizacion dalgins destes elementos da
Interface. Por exemplo, podemos desactivar/activar a visualizaciéon da Barra
de estado ou seleccionar as Barras de ferramentas que queremos ver na
nosa interface desde o menu Ver. E importante, se desactivamos algunha
destas visualizacions, que lembremos como activala para cando queiramos
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L utilizala de novo. J
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Venta de documento

Para iniciarmonos no uso do Calc € preciso que nos acheguemos ao noso espazo de
traballo, xa que para crear as nosas follas de calculo temos que movernos na

aplicacién con comodidade.

O Calc ten unha area central de traballo onde poderemos ver as follas sobre as que
imos traballar. As celas de introducién de datos organizanse por letras nas columnas e

numeros nas filas.

Na parte inferior atopamos as lapelas de separacion das distintas follas, asi como

unha funcion rapida para os datos e a barra de Zoom.
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Barra de Estado

A Barra de estado
Amosa 0s xeitos mais rapidos e apropiados para cambiar caracteristicas.

Imos describir de esquerda a dereita os campos da Barra de estado.

ig Media

13 ContarA

15 Conta

16 Maximo

17 Minimo

18 V] suma v
W0 v\ Follal (FolEZ {Folaa 1B 1) < Ninguin |
Follal /3 Predeterminado INSERIR ENG Suma=0 | ® @ ® | 100%

Numero de folla actual e o nimero total de follas do documento

Para saltar a unha folla especifica podemos facemos clic sobre este campo para
seleccionar a paxina no Navegador ou premer na lapela que temos xusto enriba.

Estilo de paxina

O Estilo de folla amosa o estilo actual. Para cambialo temos que facer clic co rato
sobre este campo. Aparecera unha listaxe de estilos nha que poderemos seleccionar o
estilo desexado.

Modo inserir

Permite alternar entre o modo de introducion de datos: Inserir ou Sobreescribir.
Modo de seleccion

Podemos facer clic para cambiar Estandar, Extension, Engadir e Bloque.
Modificacién do documento

Esta icona alértanos de se hai cambios no documento que non foran gardados.
Sinatura dixital

Activa a inclusion dunha sinatura dixital de seguridade no noso documento.
Férmula predeterminada

Ofrece un resultado rapido das celas marcadas, segundo tefiamos seleccionada a
férmula neste espazo. Co botdn dereito escollemos a férmula entre Media, Maximo,
Suma, etc.

Zoom ou escala

Se desexamos cambiar o tamafio da vista, arrastramos a barra deslizante de Escala
ou facemos clic nos signos + e - ou mesmo podemos facer clic simplemente na
mesma barra deslizante. O zoom ou escala interacciona co desefio de vista
seleccionado para determinar cantas celas poden verse na venta do documento.
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Axuda da aplicacion

A axuda de LibreOffice

O menu da Axuda permite iniciar e controlar o sistema da Axuda de LibreOffice. Abre
a paxina principal da Axuda de LibreOffice do aplicativo que esta a ser usado nese
momento, neste caso, do Calc.

Tamén podemos acceder premendo na seguinte ligazén: Axuda de LibreOffice Calc

Podemos desprazarnos a través das paxinas da Axuda a través do indice ou por
medio das opciéns de busca.

iserir Formato Ferramentas Datos Xanela

A5 8 B = 'mc} B
IR - | ¥ g0 - Que éisto?

vl[[1o [v] & 4 A ;L Enviar comentario...

Informacion sobre a licenza...
fo X = | Créditos de LibreOffice...

Sobre LibreOffice
| C I D ] E I X 1 b 1 e 1

No menu Axuda do LibreOffice Calc tamén contamos coa opcidn Que € isto? que
activa cadros de informacién cando colocamos o punteiro sobre as diferentes iconas.

Créditos de LibreOffice

Amosa o documento CREDITS.odt no que se inclue a lista cos nomes dos
colaboradores que contribuiron no codigo fonte de OpenOffice.org, con contribucions
importadas a LibreOffice ou a LibreOffice desde 28-09-2010.
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Barras de ferramentas

Contefien os botdns para realizar as tarefas mais habituais.

Na Barra de ferramentas estandar atopamos os botons para crear un novo
documento, imprimilo, gardalo, etc.

Na Barra de ferramentas de formatado atopamos os botons para cambiar o formato
do texto, pofielo en negrifia, cursiva, cambiar a cor, etc.

Na Barra de féormulas poderemos editar e modificar as funcidéns e férmulas que
introducimos nas celas para realizar célculos.

[ P— Birraros S HbrEGHice Calc 5]
Excheiro Editar I I Inserr Fgrmato Eerramentas Qates Xanela Axuda A
a e Normal : < B -
= - M (9N _ = . = : "
E‘ - Previsualizacion de quebra de paxina 4 a ﬁ @ vz ¥
":1 thrat:(i ) I Alifar 3 « -
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A — ] Debuxo ] L1~
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2 - N v| Estandar
E Orixes de datos Fd4 Exploracion de formularios
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6 [[] pantala complata Cti=Shit+) — Fontmork
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7 Zoom..
E) __| Formatado de texto
9 Imaxe
10 5 Insenr
11 Insenr cela
| 12 | Propeedadas de obxacto de debyxo
13 9.(::"(:':..:&)'1 multimeda
14
5 v| Barra de férmulas
16 Personalizar... v
\Follal (Follaz {Fellaa 1o/ 1)< " Restabelece ] |
-9 @ P4
Follal/3 Pradeterminado EST I Conta=0 © ¢ © 100%

Na Barra de menus, a opcion Ver > Barras de Ferramentas amosa unha lista de
diferentes barras de ferramentas que opcionalmente poden ser activadas e que
aumentan a funcionalidade da aplicacion dun xeito mais intuitivo.
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Opcions de visualizacion

Existen diversos modos de visualizacion da informacion para mellorar as nosas
consultas ou a introducion de datos.

Mediante o0 Zoom, podemos ampliar certas zonas da nosa folla de célculo para
traballar con méis comodidade, pero dispofiemos de duas opcions adicionais para a
visualizacion da informacion.

Coa opcién Dividir (Menu Xanela -> Dividir) activamos unha lifia horizontal sobre a
cela activa, separando en duas partes o total da folla. Isto permitenos desprazar de
forma independente os datos da parte superior da inferior facilitando a visualizacion
cando temos moitos datos na taboa. Tamén podemos activar a lila de division
arrastrando a barra situada sobre a barra de desprazamento vertical (dividindo
horizontalmente) e a barra situada & dereita da barra de desprazamento horizontal
(dividindo verticalmente).

Finalmente, existe a opcion Conxelar (Menu Xanela -> Conxelar) que, a diferenza de
Dividir, bloguea a barra impedindo o movemento dos datos que estan sobre ela.

] barrarods - Librenfice cale

Eicheiro Editar Yer [nserr Fgrmato Eerramentas Qates Xanela Axuda X
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1 Nome Apelidos Telefono  Enderezo de correo electronico

2 Jose PérezLobpez 666222222 jose@correo.com ]

: |Luisa Castro Ares 666222333 luisa@correo.com |

1 Carme Redes Rogriguez 666222444 carme@correo.com

e Zoom

10 v

DU( ) " . | )l
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Follal/3 Predeterminado EST Conta=0 (& ‘e @ 175%|

E moi recomendable o uso destas ferramentas cando temos unha gran cantidade de
datos na nosa folla e queremos restrinxilos a unha pequena mostra.
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Revisamos

f

@ Actividade 1

Imos revisar algunhas das cuestidons vistas neste primeiro tema do Calc. S6
tes que escoller a opcion correcta.

1. Calc é unha ferramenta para o traballo con follas de calculo de E
LibreOffice.org.

Verdadeiro

Falso

2. Para pechar Calc podemos simplemente premer na aspa situada na .
barra de titulo ou...

N

dirixirnos a Barra de menus e escoller a opcion Ficheiro > Sair.

mediante o atallo de teclado Ctrl + Q.

as duas opcions sinaladas son correctas.

3. Na interface do Calc atopamos diferentes Barras de

ferramentas como, por exemplo, a Barra de ferramentas estandar

ou a Barra de ferramentas de formatado. Tamén contamos cunha s
Barra de traballo moi importante neste programa, a que nos Fx z
permite editar e modificar as funciéns e férmulas que

introducimos nas celas para realizar célculos e que se

denomina...
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Barra de estado

N

Barra de férmulas

Barra de titulo

4. Na Barra de menus, a opcion Ver > Barras de
Ferramentas amosa unha lista de diferentes barras de
ferramentas que opcionalmente poden ser activadas e que
aumentan a funcionalidade da aplicacion dun xeito mais
intuitivo.

Verdadeiro

Falso

'Formatado

&l [Liberation San

10 v a 4

EEEE
Jiooe G 3%
E--% -
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Conclusions

Calc é unha ferramenta para o traballo con follas de célculo de LibreOffice.org.
LibreOffice € unha suite ofimatica libre e gratuita.

Para abrir o LibreOffice Calc temos diferentes opciéons dependendo do sistema
operativo que empreguemos e da sua version ( Debian, Ubuntu, Windows, etc.).

Na Interface do Calc temos ademais da Barra de Menuds, diversas Barras de
Ferramentas que podemos activar ou desactivar ao noso gusto.

O Calc ten unha area central de traballo onde poderemos ver as follas sobre as que
imos traballar en forma de celas rectangulares ordenadas por filas numeradas e
columnas con letras. Podemos engadir as follas que precisemos e usar férmulas
especificas que traballen cos nosos datos e amosen resultados en determinadas
celas.

Calc é unha ferramenta moi util para o tratamento de datos e especialmente o
tratamento numérico. Porén é recomendable organizar moi ben as nosas follas para
evitar unha saturacion de informacion.
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Revision final

f

@ Test autoavaliativo

Imos revisar os contidos adquiridos neste tema dedicado a conceptos
introdutorios xerais sobre o Calc.

1. LibreOffice Calc é un programa...

"

para a creacion de bases de datos.

para a creacion de follas de célculo.

de tratamento de textos.

2. Calc é unha aplicacion...

N

que pertence a suite ofimatica de LibreOffice e que s6 pode ser utilizada
nos sistemas operativos GNU/Linux.

de pago pola que debemos abonar unha licenza de uso para poder
empregala no noso sistema operativo.

Ningunha resposta € correcta.
3. LibreOffice Calc ofrécenos funcionalidades como...

exportar os hosos documentos a .pdf.

elaborar gréaficas variadas cos nosos datos.
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todas as respostas son correctas.

4. Na Interface do LibreOffice Calc atopamos os seguintes espazos de
traballo principais...

Barra de titulo, Barra de menus, Barras de ferramentas e Venta de
documento.

Barra de titulo, Barra de menus e Venta de documento, pero non é
posible incorporar Barras de ferramentas.

S0 hai un espazo principal sen ningun tipo de barra adicional.
5. Na Barra de titulo do LibreOffice Calc....

preséntase o titulo do noso documento e os botdns para minimizar e
pechar.

sitlanse os menus do programa coas suas opcions.

ningunha das respostas é correcta.

6. Podemos activar/desactivar as nosas Barras de ferramentas
favoritas...

desde a opcion Ferramentas > Activar Barras.

desde a opcion Xanela > Ver Barras.

desde a opcién Ver > Barras de Ferramentas.

7. No LibreOffice Calc podemos ver na Barra de estado inferior...
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o numero de folla no que estamos do total do noso libro.

se o documento ten gardadas as ultimas modificacions.

Todas son correctas.

8. Podemos acceder & Axuda do LibreOffice desde...

0 menu correspondente.

a paxina web de axuda de LibreOffice.

Todas as respostas son correctas.

9. Na Barra de ferramentas estandar do LibreOffice Calc atopamos
opciéns como...

crear un novo documento, imprimilo, gardalo, etc.

cambiar o formato do texto, pofielo en negrifia, cursiva, cambiar a cor,
etc.

Todas as respostas son correctas.

10. Na Barra de ferramentas de formatado do LibreOffice Calc atopamos
opciéns como...

crear un novo documento, imprimilo, gardalo, etc.

cambiar o formato do texto, pofielo en negrifia, cursiva, cambiar a cor,
etc.
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Todas as respostas son correctas.
11. Coa opcion Dividir do menu Xanela...

Podemos establecer dldas zonas independentes nas que se poden
mover os datos.

Podemos establecer unha zona na que os datos quedan fixados.

Podemos establecer unha zona na que os datos non se poderan borrar.

12. Coa opcidén Conxelar do menu Xanela...

Podemos establecer dldas zonas independentes nas que se poden
mover os datos.

Podemos establecer unha zona na que os datos quedan fixados.

Podemos establecer unha zona na que os datos non se poderan borrar.
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Tema 2

Desprazamento pola folla de calculo

UNIDADE FORMATIVA 3
Denominacion: Aplicacions informaticas de follas de célculo
Caodigo: UF0321
Duracién: 50 horas

MODULO FORMATIVO OFIMATICA

XUNTA
DE GALICIA
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Introducion

Cando traballamos con follas de calculo de moitas —
filas e columnas é necesario, por non dicir A
imprescindible, dominar os métodos de teclado que
nos permiten desprazarnos de forma eficaz por elas. —

s )
Para desprazarnos por unha folla de calculo no < v >
LibreOffice Calc podemos utilizar o rato ou as barras

de desprazamento, pero tamén podemos facelo . g
utilizando as teclas e combinaciéns de teclas.

Neste tema veremos con detalle como podemos desprazarnos pola folla de calculo.
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Obxectivos

e Adquirir as habilidades esenciais para desprazarnos por unha folla de célculo.
e Aprender a utilizar o rato e o teclado para desprazarnos no LibreOffice Calc.

¢ Asimilar que son as barras de desprazamento e como podemos manexalas.
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Desprazamento mediante o teclado

Ainda que utilizar o rato é unha forma moi cémoda de desprazarse por unha folla de
calculo, grazas as barras de desprazamento horizontal e vertical que existen en
cada unha das follas do libro, talvez resulte mais comodo utilizar combinaciéns de

teclas para situarse nunha area especifica.

Neste apartado explicaremos como podemos desprazarnos por un documento de

LibreOffice Calc utilizando o teclado.

Utilizando e/ou
teclas | Shift
CTRL {

ou coas ou

teclas de ) .

.. Fin
Inicio 4

combinadas coas
teclas do cursor,

aforramos moitos
clics e
desprazamentos co
rato.

Nos seguintes apartados veremos unhas taboas explicativas de como podemos
desprazarnos por unha folla de calculo utilizando o teclado.
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Taboall

Na seguinte taboa presentamos un cadro de como moverse polas celas na folla de
céalculo empregando o teclado.

As duas primeiras columnas indican se temos que empregar as teclas Ctrl e Shift
para realizar o desprazamento (se hai que empregalas aparecera o cadro marcado
cun punto negro).

Na terceira columna aparecen as teclas de direccién ou de cursor que temos que
empregar.

Na dltima columna indicase a accién que realizamos usando esas teclas ou
combinacion de teclas.

Crtl||Shift|| Tecla || Accién |

< Ir & cela da esquerda

Ir & cela da dereita

Ir & cela de arriba

Ir & cela de abaixo

Ir & cela da esquerda seleccionando

Ir & cela da dereita seleccionando

Ir & cela da arriba seleccionando

Ir & cela de abaixo seleccionando

€| V|2 €|> ¥
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Taboa ll

Nesta segunda taboa podemos ver unhas indicacions para movernos polos limites das
celas activas ou da folla de célculo, empregando a combinacion das teclas de cursor

+ Ctrl.

Ctrl

Shift

Tecla

Accion

Ir a primeira cela do bloque de celas mais proximo a
esquerda da cela activa, ou ir & primeira cela da fila se
non hai bloques de cela.

Ir & dltima cela do bloque de celas mais proximo a
dereita da cela activa, ou ir a ultima cela da fila se non
hai bloques de cela.

Ir & primeira cela do bloque de celas mais préoximo
enriba da cela activa, ou ir & primeira cela da columna
se non hai bloques de cela.

Ir & dltima cela do bloque de celas mais préoximo
embaixo da cela activa, ou ir a tltima cela da columna
se non hai bloques de cela.
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Taboa lll

Nesta terceira tAboa podemos ver opciéns de combinacién de teclas que podemos
aplicar para seleccionar grupos de celas, empregando, de novo, as teclas de cursor
neste caso combinadas con Ctrl e Shift.

Ctrl||Shift||Tecla [|Accion

Ir & primeira cela do bloque de celas mais proximo 4 esquerda da
LI 4 (_ activa, seleccionando.

Ir & dltima cela do blogue de celas mais proximo a dereita da cela
seleccionando.

Ir & primeira cela do blogue de celas mais proximo enriba da cela
seleccionando.

Ir & dltima cela do blogue de celas mais préximo embaixo da cela
seleccionando.

€« > | ¥
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En resumo

Na seguinte animacién imos ver alguns exemplos de como movernos polas celas
empregando as teclas de cursor, soas ou combinadas con Ctrl e Shift. Tamén
veremos alguns exemplos de como seleccionar un grupo de celas empregando estas

teclas.
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Taboa IV

Para movernos pola folla de calculo tamén podemos empregar outras teclas como
Intro, Tab, Inicio, Fin, Repag ou AvPag. Nas seguintes taboas imos esquematizar o
uso destas teclas para movernos pola follas de calculo ou entre diferentes follas de

calculo.

Ctrl

Shift

Tecla

Accion

«J|

Ir & cela de abaixo.

<

Ir & cela de arriba.

°
Tab Ir & cela da dereita.
° Tab Ir & cela da esquerda.
Inicio Ir & primeira cela da fila.
Fin Ir a dltima cela con contido da fila.
RePag Desprazar a cela activada unha pantalla cara a arriba.
AvPag Desprazar a cela activada unha pantalla cara a abaixo
e || Inicio Ir a primeira cela da fila seleccionando.
[ ] Fin Ir a ultima cela con contido da fila seleccionando.
e ||RePag Desprazar a cela activada unha pantalla cara a arriba seleccic
® ||AvPag Desprazar a cela activada unha pantalla cara a abaixo selecci
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Taboa V

Ctrl||Shift| [Tecla [|Accidon

o] Inicio ||Desprazar a cela activa a cela Al.

° Fin Desprazar a cela activa & ultima cela con contido, tanto pola fila cc
columna.

o RePag||Activar a anterior folla de calculo.

o AvPag||Activar a seguinte folla de célculo.

® || ® ||Inicio ||Desprazar a cela activa & cela Al seleccionando.

Desprazar a cela activa & ultima cela con contido, tanto pola fila cc

o @ ||Fin .
columna seleccionando.
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Desprazamento mediante o rato

Co programa do LibreOffice Calc podemos desprazarnos por unha folla de célculo
rapidamente utilizando tanto o rato como o teclado, tal e como vimos no anterior
apartado.

A continuacion veremos de forma mais detallada como podemos desprazarnos co rato
pola folla de calculo:

1. Activar unha cela: o uso do rato permite activar rapidamente unha cela
determinada simplemente colocando sobre ela o punteiro do rato e facendo clic.

2. Desprazamento coa roda do rato: utiizando a roda do rato podemos
desprazarnos verticalmente pola folla de calculo.

3. Barras de desprazamento: utilizando o rato e a barra de desprazamento
horizontal e vertical tamén podemos desprazarnos pola folla de céalculo.

4. Para desprazarnos entre follas: cando temos varias follas de LibreOffice Calc,
o rato permitenos seleccionar a folla de calculo na que queremos traballar.
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Barras de desprazamentos

No LibreOffice Calc temos duas barras de desprazamento que nos permiten movernos
por un documento:

e A barra de desprazamento horizontal: ocupa a parte dereita do bordo inferior
da pantalla, e serve parta desprazarse cara & dereita e cara a esquerda.

e A barra de desprazamento vertical: situada ao longo do bordo dereito da
pantalla, e que serve para desprazarse cara a arriba e cara a abaixo.

introduciona_datos.ods - LibreOFffice Calc

Ficheiro Editar Ver |Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela

EArial v 10 vﬂdégggg»
Al X & -

,/'

-
-
-

Barra desprazamento Horizontal
' Barra desprazamento Vertical

jjaomwowhwmil\
(v 9)
N
O
m
-
|

Folla1 (&7 I
. &

Folla1/1 Predeterminado = Suma=0 - + 100%
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Partes da barra de desprazamento

Cada barra de desprazamento ten catro partes claramente diferenciadas e que
veremos detalladamente neste apartado.

1. As frechas de desprazamento, situadas nos extremos. Se prememos sobre elas,
a pantalla desprazase cara a arriba ou cara a abaixo unha fila por cada clic, ou cara &
esquerda ou cara a dereita dunha columna por cada clic de desprazamento vertical ou
horizontal.

K | [

2. Dividir a pantalla: tanto na barra desprazamento horizontal como a vertical
podemos dividir a pantalla da seguinte forma:

e Movemos o rato até situalo no boton que aparece sinalado na imaxe.

e Inmediatamente vemos como a lifia grosa se transforma nunha lifia con duas
frechas, se mantemos pulsado o rato e arrastramos cara a folla, vemos como
unha lifla gris atravesa a paxina.

e Cando soltemos o botdn do rato a pantalla dividirase en duas partes, cada unha
delas coa sua propia barra de desprazamento.

[« , o[

3. A barra de desprazamento, situada nos extremos. Se prememos dentro da barra
de desprazamento a un dos lados do cadro de desprazamento, desprazase unha
pantalla completa cara a arriba ou cara a abaixo por cada clic, ou cara & dereita ou
cara a esquerda (dependendo da barra de desprazamento).

Barra de desprazamento

4. O cadro de desprazamento, é o rectangulo que hai dentro da barra de
desprazamento.

Cadro de desprazamento

e Se arrastramos o cadro de desprazamento, desprazase a pantalla un grande
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espazo, vertical ou horizontalmente segundo o cadro de desprazamento do que
se trate.

e Se arrastramos o cadro de desprazamento mentres prememos a tecla de Mails
desprazase a pantalla rapidamente, vertical ou horizontalmente segundo o
cadro de desprazamento do que se trate, até o final ou 0 comezo da folla de
calculo.
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Grandes desprazamentos

Se creamos unha folla de célculo moi grande que ten humerosos datos ordenados
en multitude de filas e columnas pode ocasionar problemas & hora de introducir,

comparar ou modificar os datos.

Para evitar que isto suceda o LibreOffice Calc ofrécenos duas opcions Dividir e
Conxelar. Estas opcidons xunto co manexo do zoom, que xa foron adiantadas no tema
1, poden son moi Utiles & hora de traballar con follas cun grande nimero de datos.

1. Coa opcion de Xanela (Menu Xanela > Dividir) activamos unha lifia horizontal
sobre a cela activa, separando en duas partes o total da folla. Isto permitenos
desprazar de forma independente os datos da parte superior da inferior facilitando
a visualizacion. Esta opcion pode realizarse tamén desde a Barra de

desprazamento, como xa se sinalou no apartado anterior.

Cando a pantalla estea dividida, poderemos pasar a calquera das catro partes
simplemente premendo na que nos interese e cando precisemos quitar a division,
s6 teremos que premer de novo na opcion de Dividir para desactivalo e quitar a

division.
=] Barrarods S HIBreOHica Calc
Eicheiro Editar Ver [nserr Fgrmato Eerramentas Qatos Xanela Axuda x
2 - iy mec gec 2 ~ LS
s - B E 2 G e & @2 e | @ vz w¥a *
"-.‘j Liberation Sans ~| |10 v A A4 A = = = = % m f& 4 »
(A5 v fw T = -
| . B 1 3] | E | F | G | H [ | -
1 Nome Apelides ]Endev-.-.’. de coreo electionico v
3 Jluisa Castro Ares luisa@corneo com -~
4 Came Redes Rogriguez |CAIMeEcomen.com
6_-
B » 1
o1 |
10
11
12
13
14
15
16
17
18 v
DU( - i B " >
k2 B
Follal/3 Preceterminado EST Conta=0 2 o ® 100%

2. Coa opcion Conxelar (Menu Xanela > Conxelar) que, a diferenza de Dividir,

bloquea a barra impedindo o0 movemento dos datos que estan sobre ela.

=] ‘borrarods - Eibre0ffice calc S E)f
Excheiro Editar Ver [nsenr Fgrmato Eerramentas Qatos Axuda x
2 N nela I n z
. P= A X oy mec gec Nova xane =t <
IE —_— LA e G 4 z ‘ Pachar xanela crri+w @ w2z wa ?
'-’j Liberation Sans ~| |10 v & 4 E Dividir R ‘:‘ = =
|12 0 I
[A5 v fw T = o Horrar.ods - LibreOffice Cale v
J L B | | D | | _F | 6 | H I~

1 Norme Apelides
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2 Jose Pérez LO[TE‘I 22
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)
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7

8 Non podemos mover a lifna

9 de separacion, blogueéndose

i? a parte superior

12

13

14

13 Conxelar folla

17 v/
RO | [ 8
(e 28 2R N

Follal/3 Predeterminado EST Conta=0 o ® ® 100%
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Revisamos

f

6 Actividade 1

Nesta primeira actividade imos revisar algunhas destas cuestions que vimos

ao longo do tema.

So6 tes que encher 0s ocos coas palabras adecuadas da lista que se achega.

- esquerda - anterior - dereita - horizontal - abaixo - partes -

<«

Control + RePag

>

Shift + AvPag

Coa opcién de
Xanela Dividir

Enviar

1. Desprazarmos & cei co (D

2. Permite activar a — folla de calculo.

3. Desprazarnos a cela da — .

4. Desprazar a cela activada unha pantalla cara a -

separando en dlas _ o total da folla.
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Conclusions

e Cando traballamos con follas de calculo de moitas filas e columnas é
necesario dominar os métodos de teclado que nos permiten desprazarnos de
forma eficaz por elas.

e Para desprazarnos por unha folla de calculo no LibreOffice Calc podemos utilizar
o rato ou as barras de desprazamento, pero tamén podemos facelo utilizando
as teclas e combinaciéns de teclas.

e Se creamos unha folla de célculo moi grande que ten numerosos datos
introducidos en multitude de filas e columnas, debemos cofiecer as opcions
gue ofrece o Calc para movernos con comodidade pola folla.

¢ As barras de desprazamento do LibreOffice Calc permiten que nos despracemos
por un documento de maneira horizontal ou vertical cando o documento non
colle enteiro nunha venta.
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Revision final

f

@ Test autoavaliativo

Imos revisar os contidos adquiridos neste tema dedicado a desprazamentos
pola folla de calculo.

1. Para desprazarnos por unha folla de céalculo no LibreOffice Calc
podemos utilizar...

N

as teclas, o rato e as barras de desprazamento.
as teclas e o rato pero non as barras de desprazamento.

as teclas e as barras de desprazamento pero non o rato.
2. No LibreOffice Calc o uso do rato permite activar rapidamente unha

cela determinada simplemente colocando sobre ela o punteiro do rato e
facendo clic.

Verdadeiro

Falso

3. No LibreOffice Calc utilizando a roda do rato podemos
desprazarnos...

N

horizontalmente pola folla de célculo.

verticalmente pola folla de célculo.

4. No Calc para dirixirnos a primeira cela & esquerda da cela activa
facendo unha seleccion das celas, podemos empregar a combinaciéon
de teclas....
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Ctrl + tecla de cursor & esquerda.

Ctrl + Shift + tecla de cursor & esquerda.

5. No LibreOffice Calc temos duas barras de desprazamento que nos
permiten desprazarnos por un documento, a barra de desprazamento
horizontal e a barra de desprazamento vertical.

Verdadeiro

Falso

6. . No Calc para dirixirnos a primeira cela a esquerda da cela activa,
podemos empregar a combinacion de teclas....

Ctrl + tecla de cursor a esquerda.

Ctrl + Shift + tecla de cursor & esquerda.

7. No Calc coa opcién Dividir podemos activar, por exemplo, unha lifia
horizontal sobre a cela activa, separando en duas partes o total da folla,
0 que nos permite mover de forma independente os datos da parte
superior da inferior facilitando a visualizacién. Para activar esta opcion
podemos dirixirnos...

ao menu Ver > Dividir.

ao menu Xanela > Dividir.

ao menu Editar > Dividir.

7

8. No Calc para dirixirnos a cela de arriba, respecto a que temos
activada...
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podemos empregar a tecla de cursor cara a arriba.

podemos empregar a tecla Intro+Shift.

As duas opcions son correctas.

9. No Calc para desprazarnos entre diferentes follas podemos...

seleccionar a folla & que queremos acceder mediante o rato.

empregar as combinacions de teclas AvPag + Ctrl, para dirixirnos a
paxina seguinte, e Répag + Ctrl, para dirixirnos a paxina anterior.

As duas opcions son correctas.

10. No Calc se empregamos a tecla Tab nunha folla de calculo
podemos....

movernos cara a cela da dereita, & respecto da cela da que partimos.

movernos cara & esquerda, a dereita, arriba ou abaixo, combinando o
seu uso con outras teclas.

Ningunha das respostas e correcta.
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Tema 3

Introducién de datos na folla de calculo

UNIDADE FORMATIVA 3
Denominacion: Aplicacions informaticas de follas de célculo
Caodigo: UF0321
Duracién: 50 horas

MODULO FORMATIVO OFIMATICA

XUNTA
DE GALICIA

CODIX: Unidade formativa 3: Follas de calculo 47 de 392



Introducion

A folla de célculo de LibreOffice Calc é un documento de traballo que nos permite
almacenar, calcular e organizar a informacion, asi como introducir diferentes
datos como numeros, textos, datas e formulas.

En Calc s6 temos que activar a cela para comezar a escribir nimeros, letras, datas,
horas, férmulas ou funciéns. A medida que escribimos, a informacion aparece na cela
activada e na area superior da folla, na chamada Barra de Férmulas.

A1 v| B+ XK & |patos i
B C D - - e
Datos
2
3

Observa que entre o cadro de nome da cela activa e a caixa de texto da Barra de
Formulas, hai tres iconas:

. Activa o Asistente para funcidons, un cadro de dialogo que permite
férmulas utilizando funcidns xa predefinidas en Calc.

X

Permite rexeitar os datos inseridos.

4 |Permite aceptar os datos inseridos.
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Obxectivos

e Adquirir as habilidades esenciais para a introduciéon de datos na aplicaciéon
Calc de LibreOffice.

e Aprender a manexar os diferentes tipos de datos que podemos introducir en
Calc.
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Introducir datos en Calc

Podemos introducir dous tipos de datos nunha cela:

1. Un valor constante: calquera dato que se escriba directamente nunha cela,
pode ser unha letra ou un numero. O valor s6 cambia se o borramos ou
escribimos outro valor novo.

2. Unha férmula: operacién que da como resultado outro valor. As formulas
comezan sempre co signo =. O valor dunha férmula pode modificarse se
modificamos o valor das celas as que se refire.

Na barra de férmulas vemos a férmula que hai nesa cela, e na cela vemos o
valor que resulta desa férmula.

A4 v & 2 = =SUMA(A2:A3)
: B | ¢ | D

1 |PREZO

2 20

3 2

22

“.¢ Nota!

Non obstante, se facemos dobre clic sobre a cela podemos ver a formula
e/ou a orixe dos datos na propia cela.

SUMA v & X ¢ =SUMA(A2:A3)
_ eSS B | ¢ | oD

1 |PREZO

2 2

3

T =SUMA(A2:A3)

5

- J
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Como introducir datos

Como observamos, a area de insercion de datos ou area de traballo do Calc consiste
nunha paxina cuadriculada onde cada unha das cuadriculas ou celas sera
nomeada en funcién da columna e fila que fan interseccién. Asi, por exemplo, a
cela B5 correspdndese coa interseccion da columna B coa fila 5.

5 E =

Para nos situar nunha cela, simplemente faremos clic sobre ela e automaticamente
arredor desta aparecera un bordo groso que nos indica que estamos situados na cela,
isto €, que a cela esta activa e que xa podemos engadir contido nela.

Situados nunha cela, introduciremos os datos escribindo co teclado, pero debemos
fixarnos en que xusto no momento de escribir, a cela pasara a modo edicién. A hora
de introducir datos nunha cela é fundamental unha correcta edicion destes, posto que
a folla de célculo fard un seguimento dos datos e en funcion do seu tipo procesaraos
de maneira diferente. Cando falamos de tipo de datos referimonos a texto, nimeros,
datas, horas, féormulas, funcidns, etc.

( )

. ¢ Nota!

Outra maneira de nos mover polas diferentes celas dunha folla é utilizando
as teclas de direccidn; cando se usen, apreciaremos que o bordo activo se
ird desprazando polas celas indicandonos en todo momento cal & a cela
activa ou seleccionada.
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Validar datos

Como xa se sinalou no comezo do tema a medida que escribimos, a informacion
aparece na cela activada e na area superior da folla na Barra de Férmulas.

Unha vez que rematemos de editar a cela, sempre nos veremos na obriga de tomar a
decision de:

e Aceptar ou validar os datos, para que o programa almacene na cela os datos
acabados de escribir. Ou ben,

e Cancelar, co fin de descartar o editado e deixar a cela tal e como estaba antes
da edicion.

No momento de editar unha cela, a barra de férmulas pon & nosa disposicién os
botons de:

Aceptar ( ¢# )eCancelar( X )

Non obstante, posiblemente sexa mais efectivo e rapido empregar tras a edicion as
teclas <Intro> e <Tab> para aceptar e a tecla <Esc> para cancelar.

Cando prememos a tecla <Intro> aceptamos o contido da cela e situAmonos na cela
que esté xusto debaixo; mentres que se despois da edicion prememos a tecla <Tab>,
aceptaremos o contido da cela e situarémonos xusto na cela seguinte, é dicir, na
situada xusto a dereita da editada.
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Datos numeéricos

En Calc, nesta categoria incliense os humeros propiamente ditos, as datas e horas,
as porcentaxes, etc. Estes datos quedan alifados a dereita na cela onde se

introducen.
A2 v & 2 = [23450000 .
l 1 B A C , D . Ef-
1 -5
| 234soooo|I
3

Que debemos ter en conta:
e Podemos escribir os valores negativos de ddas maneiras:
1. Numeros que levan diante un signo -

2. O numero vai entre entre parénteses; por exemplo, se escribimos na cela
(5), Calc convérteo a -5 automaticamente.

e Non escribimos o punto como separador de miles. Por exemplo, escribese
23450000 en lugar de 23.450.000.

e A coma utilizase nos numeros decimais. Por exemplo 2,3.

¢ O signo [/ utilizase en fraccions mixtas. Por exemplo 2 1/15. Pero non podemos
escribir unha fraccién do tipo 2/5, xa que Calc a considerard como unha data,
non como unha fraccion.
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Datos alfanumeéricos (l)

Podemos inserir texto nunha cela simplemente con teclear o contido que queremos
inserir. Debemos ter en conta que para Calc texto € calquera serie de caracteres xa
sexan letras, numeros ou simbolos, é dicir, texto de natureza alfanumérica. Para
Calc, calquera serie de numeros misturados con outros caracteres, por exemplo
300+30, é un texto.

Cando engadimos texto, Calc detecta as letras e gardaas como un texto. Se
tecleamos letras e numeros, Calc tamén os garda como texto, incluso se engadimos
nameros misturados con outros caracteres, por exemplo 300+30, Calc de novo vaino
almacenar como texto.

Porén, se desexamos almacenar como un texto un dato numeérico, como por exemplo
un codigo postal, debemos introducir primeiro diante do nimero o apostrofe (').

A1 v B 2 =_'15170 -
C D t a
5170
2 Texto Numero
3
4
5
6
7
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Datos alfanumericos (ll)

Un texto que non ocupe o ancho total da cela queda sempre alifiado & esquerda, de
xeito predeterminado. Se o texto é demasiado longo, aparecera escrito sobre as celas
da dereita da fila en cuestion, pero s6 € unha visualizaciébn do texto, xa que en
realidade o texto se atopa unicamente na cela na que se escribiu.

Se as celas da dereita estan ocupadas, non se vera escrito na cela a totalidade do
texto introducido, pero si se vera completo na Barra de Formulas. Se queremos ver
enteiro o texto introducido teremos que dar mais anchura & columna que corresponda.

Na cela A4 escribimos un texto longo

| o [ E | F-

A4 v & 2 =
: g \ C
1 |Na cela A1 escribimos un texto longo
2
=
Na cela Ad e 30
3 |
6

Se queremos inserir un salto de lifia no texto que estamos escribindo nunha cela, para
que o texto ocupe varias lifias en vez dunha soa, prememos as teclas Ctrl + Intro.

A7 v $x z — |NacelaA7 [
, B | C D -
1 |Na cela A1 escribimos un texto longo
_2 |
_3 |
4 |Na cela A4 escribimos un te 30
5
6
Na cela A7
Inserimos un salto de lina
)
_8 %
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Inserir data e hora

Para inserir unha data podemos escribila utilizando diferentes formatos, todos eles
aceptados por Calc que faran que a aplicacion introduza estes datos automaticamente
na cela.

Alguns dos formatos que podemos utilizar para inserir unha data son os seguintes:
¢ 25/03/2012
¢ 2 de xaneiro 2013
e 5-maio-2012
¢ 4-05-2014
e maio 3 2012
Para inserir unha hora podemos usar, entre outros, os seguintes formatos:
e 14:25
e 14:25:36
e 2:25 PM
e 2225 AM
e 2:25:17 PM
e 2:25:17 AM
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Formulas (I)

Neste apartado explicaremos como podemos introducir unha féormula nunha cela
do LibreOffice Calc a través dun exemplo moi sinxelo.

Se escribimos 3+2 directamente na cela, Calc interpretard que estamos escribindo un
texto e, polo tanto, non realizar4 ningun calculo cos nimeros. Para que Calc realice a
operacion matematica debemos escribir antes a operacion co signo = (igual a).

A continuacién, engadimos a formula a realizar e prememos a tecla Intro. Deste xeito
a cela activa mostrara o resultado da férmula inserida.

Podes ver un exemplo na seguinte imaxe:

SUMA v X & =3+2

AT B | ¢ | D
=3+2
2

3

Paso 1. Introducimos a férmula na cela.

A1 v B 2 = |=3+2
B -

Paso 2. Validamos a férmula e vemos o resultado na cela.

Ainda que este exemplo é cunha suma tamén podemos facer outro tipo de operacions
como multiplicar (o simbolo de asterisco * realiza a operacion de multiplicar) ou dividir

().
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Formulas (ll)

Ainda que a forma de operar que vimos no apartado anterior pode ser moi util, a
vantaxe de usar Calc non se basea na realizacion de formulas directamente na cela
como as que vimos anteriormente. Calc destaca polo feito de que as féormulas tamén
poden relacionarse con datos doutras celas da folla.

A continuacion veremos un exemplo, a férmula =A1+A2+A3 na cela A4. Se prememos
Intro, Calc engadira, neste exemplo, o valor 14 na cela A4, xa que realiza a suma dos
valores das tres celas referenciadas na formula.

A vantaxe de Calc, e polo tanto a utilizacion das follas de célculo, € que se a
continuacion cambiamos os valores das tres celas, por exemplo, 12, 14, 16 Calc
calcula automaticamente o valor da cela que contén o resultado da formula.

A4 v B 2 = |=A1+A2:A3
B C D E
1 12
2 14
3 16
| 42
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Funcions (l)

Denominamos funcién a unha expresion predefinida que opera con un ou mais valores
e devolve o resultado na cela despois de realizar os calculos. As funcidns son, por
tanto, expresions que o programa Calc ten incorporadas para que as utilicemos
cando sexa necesario.

A forma mais facil de introducir unha funcion é:
Paso 1. Activar a cela onde queremos inserir a funcion.
Paso 2. Temos duas posibilidades:

1. Mediante a opcion de Inserir > Funcions.

P,

introduciona_datos.ods - LibreOffice Calc

Ficheiro Editar Ver |Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela

S - 1 < Quebra de paxina S IRYEEN -
Elml Cela... Ctrl++ ] o & ‘% ”
E"i Arial ' Filas Q >
Columnas
A1l v Eolla 1 A

Caracteres especiais...
Marca de formato v

: B Fglla desde Ficheiro... - | C ’ HO
BE Ligar a datos externos... _ '
_2 | :
_3 |
_4 |
Hiperligazon

5 |
_6 | |
_ 7 | - -
_8 | f
101 Lista de funcions |
1

2. Utilizando o Asistente de funciéns: no seguinte apartado veremos un
exemplo dunha SUMA cos datos que aparecen ha seguinte imaxe.

B7 v 2

1

Asistente de funcions
2 Vendas 1° trimestre .000,00
3 Vendas 2° trimestre  85.500,00 €
4 Vendas 3°trimestre 25.763,00 €
5

'Vendas 4° trimestre  147.590,00 €

6
2 Vendas anuais l

8
9
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Funcions (ll)

Para sumar os datos abrimos o Asistente de funcidons onde escollemos a funciéon
gue nos interesa realizar, neste caso sera a de SUMA.

™ Asistente de Funcions

Funciéns | Estrutura Resultado da funcion
Categoria

\Todo =

SUMA

SUMA(numero 1; nimero 2; ... )

Funcién

SENO =

SENOH Devolve a suma de todos os argumentos.
SINAL

SLN

SUBSTITUIR

SUBTOTAL

SUMARCAD

SUMARPRODUTO

SUMARSE

SUMARSE )
SUMARSECUENCIA Férmula
SUMARX2MY2 ' = -
SUMARX2PY2 . l

Resultado Erro:520

SUMARXMY2
Svn =

] Matriz Axuda | | Cancelar << Volver §eguinte>>w [ Aceptar J

Prememos no botdn de Seguinte e escribimos que celas queremos sumar dentro da
barra de seleccion de celas.

Asistente de funcions - SUMA( numero 1; ...)

No seguinte paso comprobamos como o Asistente de Funcions engade as celas que
imos sumar no apartado de Férmula e prememos en Aceptar.

™ Asistente de Funcions

Funcions Estrutura SUMA Resultado da funciéon 315.853,00 €
T Devolve a suma de todos os argumentos.
|Matematica =
Funcién numero 1 (necesario)
RESTO - NUmero 1, nimero 2... son de 1 a 30 argumentos par os que se calculara ¢
SEC seu total.
SECH
SENO namero 1 | fx | |25
;ENNAOLH numero2 | fi (o] |
SUBTOTAL nimero3 | fx
SUMARCAD nimero4 | fx -
SUMARSE — ‘ :
SUMARSE - - Nacadbada 29Cc 0C2 AN £
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SUMARSECUENCIA Formula e
TAN =SUMA (Z74:E)
TANH
TRUNCAR
(] Matriz [ Axuda | | Cancelar | | <<Volver | seguinte>>  Acepta

Por ultimo comprobamos como aparece na folla de célculo o resultado final da
operacion.

B7 v H 2 = |=SUMA(B2:BS)

A —— C

1
2 Vendas 1°trimestre 57.000,00 €
3 |Vendas 2° trimestre  85.500,00 €
4 Vendas 3°trimestre  25.763,00 €
5 |Vendas 4° trimestre 147.590,00 €
6 4 ,

_ Mlvendas anuais  [315.853,00 €]
8
-
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Revisamos

4 D

8 Actividade

Nesta primeira actividade imos revisar algunhas das cuestions vistas ao
longo do tema.

So6 tes que encher 0s ocos coas palabras adecuadas da lista que se achega.

- rexeitar - activa - numérico - férmulas - aceptar -

.

0A

E L

"' 2. Permite

l x ( 3. Permite

a1 T+ & X ¢ [patos I/ 4. Barrade

5. Neste exempl

Enviar
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Conclusions

7

e A folla de calculo de LibreOffice Calc € un documento de traballo que nos
permite almacenar, calcular e organizar a informacion, asi como introducir
diferentes datos como numeros, textos, datas e formulas.

e Podemos introducir dous tipos de datos nunha cela: un valor constante e unha
férmula.

e Para Calc, na categoria de datos numéricos incliense os hiumeros propiamente
ditos, as datas e horas, as porcentaxes, etc.

e Debemos ter en conta que para Calc texto é calquera serie de caracteres xa
sexan letras, numeros e simbolos, é dicir, texto de natureza alfanumérica.

e Calc destaca polo feito de que as féormulas tamén poden relacionarse con
datos doutras celas da folla.

¢ As funcions son unhas férmulas que o programa Calc ten incorporadas para
que as utilicemos cando sexa necesario.
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Revision final

f

@ Test autoavaliativo

Imos revisar os contidos adquiridos neste tema dedicado a introducir datos
na folla de célculo.

1. A folla de calculo de LibreOffice Calc é un documento de traballo que
nos permite almacenar, calcular e organizar a informacién, asi como
introducir diferentes datos como nimeros, textos, datas e formulas.

Verdadeiro

Falso

2. En Calc s6 temos que activar a cela para comezar a escribir nimeros,
letras, datas, horas, formulas ou funcions.

Verdadeiro

Falso

3. En Calc cada unha das cuadriculas ou celas sera nomeada...

en funcion da columna e fila que fan interseccion.
en funcién exclusivamente da columna a que pertenza esa cela.

en funcién exclusivamente da fila & que pertenza esa cela.

4. Que é un valor constante no programa Calc?
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Unha operacién que da como resultado outro valor.

Calquera formula que se escriba directamente nunha cela.

Calquera dato que se escriba directamente nunha cela, pode ser unha
letra ou un nimero. O valor s6 cambia se o borramos ou escribimos
outro valor novo.

5. No Calc a medida que escribimos os datos nunha cela, a informacion
aparece...

na cela activada e na area superior da folla na Barra de Formulas.

exclusivamente na cela activada para a edicion na folla de calculo.

6. No Calc cando introducimos datos nunha cela e prememos a tecla
<Intro>....

aceptamos o contido da cela e situamonos na cela que esta xusto ao
lado.

aceptamos o contido da cela e situamonos na cela que esta xusto
debaixo.

rexeitamos o contido da cela e situamonos na cela que esta xusto
debaixo.

7. No Calc cando introducimos datos nunha cela e prememos a tecla
<Tab>...

aceptamos o contido da cela e situamonos na cela que esta xusto ao
lado.

aceptamos o contido da cela e situdAmonos na cela que esta xusto
debaixo.
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rexeitamos o contido da cela e situAmonos na cela que esta xusto
debaixo.

8. No libreOffice Calc un texto que non ocupe o ancho total da cela ...

gueda sempre alifiado & dereita, de xeito predeterminado.

gueda sempre alifiado & esquerda, de xeito predeterminado.

gueda sempre centrado, de xeito predeterminado.

9. As funciéns son...

expresions predefinidas que operan con un ou mais valores e devolven
o resultado na cela despois de realizar os calculos.

operacions de suma predefinidas que operan con un ou mais valores.

o conxunto de tipos de datos alfanuméricos que podemos manexar
nunha taboa.

10. Os datos numéricos en Calc son, por exemplo, as datas e horas, as
porcentaxes, etc. Estes datos quedan alifiados por defecto...

a dereita na cela onde se introducen.

a esquerda na cela onde se introducen.

ao centro na cela onde se introducen.
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Tema 4

Edicidon e modificacion da folla de calculo

UNIDADE FORMATIVA 3
Denominacion: Aplicacions informaticas de follas de célculo
Caodigo: UF0321
Duracién: 50 horas

MODULO FORMATIVO OFIMATICA

XUNTA
DE GALICIA
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Introducion

Unha folla de célculo pode soportar

|Data de matriculacion

moitas variacibns desde que a
deseflamos até que a rematamos. En
ocasions pensamos nunha estratexia
inicial de desefio, e se despois non nos
convence, podemos realizar cambios con
moi pouco esforzo.

Nesta leccion aprenderemos varias técnicas que nos permitiran optimizar resultados a

hora de editar e modificar datos nunha folla de célculo.

CODIX: Unidade formativa 3: Follas de calculo

2013
2013
2011
2011
2011
2012

|lmporte matriculaciéon

140,00 €
120,00 €
130,00 €
130,00 €
120,00 €
100,00 €
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Obxectivos

¢ Adquirir as habilidades esenciais para editar e modificar datos en Calc.
e Aprender a inserir e eliminar, celas, filas, follas, etc, no LibreOffice Calc.

e Entender como podemos copiar ou recolocar celas e follas de calculo.
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Seleccidon de rangos

A maior parte das accions que realizamos sobre unha cela ou un rango de celas
requiren que estas sexan previamente seleccionadas. A hora de seleccionar un

rango podemos tamén realizar esta seleccién por filas, por columnas ou incluso por
follas.

Nos seguintes apartados veremos os distintos procedementos que podemos

empregatr.

o edicion_modificacion_datos.ods - LibreOffice Calc

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela

Y. I

13

14

15

16 >
" Folla1 {dp / [T D) Vil

Atopar v (0

Folla1/1 Predeterminado m [* Suma=0 - O +

Imaxe 1: rango de celas.
-
¢ Nota!

-

A que chamamos rango? Resumindo en poucas palabras podemos dicir que

un rango € un grupo de celas.
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Seleccionar rangos de filas

Para seleccionar un rango de filas, seleccionamos a primeira fila do rango e
arrastramos o rato até a ultima fila do rango.

Se queremos seleccionar un rango
de filas contiguas, tamén
podemos seleccionar a primeira fila
e mantendo pulsada a tecla Shift,
seleccionaremos a ultima fila do
rango.

Se queremos seleccionar un rango
de filas non contiguas, podemos
seleccionar a primeira fila, e
mantendo pulsada a tecla Ctrl,
seleccionamos outras filas ou
seleccionamos outros rangos de
filas.

CODIX: Unidade formativa 3: Follas de calculo

o edicion_modificacion_datos.ods - LibreOffice Calc

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Ferramentas Datos Xane|

=E-8E0Ed N’ v %
B8 [arial Yo -1 A 4A EEE
B4:E12 & 2 =
B
1 |
2
3
2 [ ]
13
14
15
Folla1 /7 I}
Atopar hd Q
Folla1/1 Predeterminado m [* Suma=0 -

o edicion_modificacion_datos.ods - LibreOffice Calc

Ficheiro Editar Ver |Inserir Formato Ferramentas Datos Xane|

E-BEEd0 |@F e % &5
g [Arial +| [10 - A 4A EEE
E14 & 2 =
A | B \ C D | E | F

1

2

3
4 |
| 5 |

6

7

8 | I
L 9 | |

10

1

12
| 13 | L
14 —
15

16

Folat /7 Ul
Atopar 4 q
Folla1/1 Predeterminado m [ Suma=0 -
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Seleccionar rango de columnas

Para seleccionar un rango de columnas, seleccionamos a primeira columna do
rango e arrastramos o rato até a ultima columna do rango.

oo edicion_modificacion_datos.ods - LibreOffice Calc

Ficheiro Editar Ver |Inserir Formato Ferramentas Datos Xane

H-BEO[ENEeR Y o T & -

A ﬁArial v| |10 - A 4 A Eiz
Se queremos seleccionar un 5
- B1:D10 v -
rango de columnas contiguas, = _” _ = =
tamén podemos seleccionar a E_—‘_-‘ |
)l G primeira columna e mantendo
L pulsada a tecla Shift,
seleccionaremos a ultima
columna do rango. .
2]
13 |
14 |
15 |
16
Folla1 [/ J
Atopar A 4 q
Folla1/1 Predeterminado -] * Suma=0 -

oo edicion_modificacion_datos.ods - LibreOffice Calc

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Ferramentas Datos Xanel

E-BEO|[E N v B -

. 8 [Arial Yo -1 & 4 A E EFF
Se queremos seleccionar un s =
rango de columnas non e T Ee 5 g g
contiguas, podemos 1] ‘ ' [
’ ’ seleccionar a primeira columna, 3
} e mantendo pulsada a tecla Ctrl, =
’ seleccionamos outras columnas 7
ou seleccionamos outros rangos -2
de columnas. 1
13 ] —//
5
16
Folla1 (7 U
Atopar - (04
Folla1/1 Predeterminado -] Suma=0 -
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Seleccionar varios rangos

LibreOffice Calc permitenos seleccionar varios rangos de celas, filas ou columnas.

edicion_modificacion_datos.ods - LibreOffice Calc

Ficheiro Editar Ver |Inserir Formato Ferramentas Datos Xane!
H-eLoEHNeR v - BB
5 [Arial v/ [10 A 4 A

Seleccionamos 0 primeiro rango
‘ e mantendo pulsada a tecla Ctrl,
:

Al4
1
[ 2 |
seleccionamos o0 resto de ] ’—\_
—_— rangos. 6 | l

13
14 |
15

\ Folla1 (g /" 1

Atopar 4 q

Folla1/1 Predeterminado m [ Suma=0 -

4 )

\_! Truco!

e Non debemos preocuparnos se soltamos a tecla de Ctrl, pois se
volvemos pulsala seguiremos seleccionando rangos sen problema.

e Para deseleccionar todos os rangos seleccionados, facemos clic
sobre calquera tecla.
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Seleccion de todas as celas

Podemos seleccionar todas as celas dunha folla de calculo de duas formas
diferentes:

e Se prememos no rectangulo que se mostra na esquina superior esquerda da
area de traballo, xusto onde coinciden a fila de letras das columnas e a columna
de numeros das filas. Na seguinte imaxe podemos ver o rectangulo no que
debemos premer resaltado en cor verde.

edicion_modificacion_datos.ods - LibreOffice Calc

Ficheiro Editar Ver |Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela

B-raeLdo @B e o 8= »
B8 [Arial vl I+v A 4 A EIEEF ~»

A1:AMJ1048576 | v| $x 2 = -

“ Follal {dp / U Dl
Atopar B (@4
Folla1/1 Predeterminado m [ Suma=0 ~— O +

e Para seleccionar todas as celas da folla de célculo tamén podemos premer Crtl
+ A.
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Seleccionar columnas ou filas multiples

1. Seleccionar columnas ou filas contiguas: para seleccionar columnas ou filas
contiguas seguimos 0s pasos que se describen a continuacion.

e Facemos clic na primeira columna ou fila do grupo.

e Mantemos pulsada a tecla Shift e arrastramos o rato até a ultima columna ou fila
do grupo que queremos seleccionar.

.

edicion_modificacion_datos.ods - LibreOffice Calc

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela

- oE0E e vE leE- -

HE [Arial | [10 - A 4A EEEF -
A4:B8 | & 2 = -
R e = l B |
1

2

3

|
-

9

10

11

K4 Follal { g / X 2 i
Atopar A q

Folla1 /1 Predeterminado m [* Suma=0 - O -+

Imaxe 1: seleccionar columnas ou filas contiguas.

2. Seleccionar columnas ou filas non contiguas: para seleccionar columnas ou filas
non contiguas debemos seguir 0s pasos que describimos a continuacion.

e Facemos clic na primeira columna ou fila do grupo.

e Mantemos pulsada a tecla de Ctrl e imos facendo clic nas columnas ou filas que
gueremos seleccionar.
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edicion_modificacion_datos.ods - LibreOffice Calc

Ficheiro Editar Ver |Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela
B-BEEHO  [F e = By R - »
Arial v!| [10 v A 4 A .

co k2 = v
A | B | C | D L Al

1

2 |

a |

4 |

| S |

| 6 |

7

8 |

9 |

| 10 |

1

51173 w)" Folla1 (b / LI ) Dl :
Atopar - (04

Folla1/1 Predeterminado m [> Suma=0 - O + {

Imaxe 2: seleccionar columnas ou filas non contiguas.
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Seleccionar columnas ou filas individuais

Neste apartado veremos como LibreOffice Calc permite tamén seleccionar columnas e
filas de forma rapida e sinxela.

1. Seleccionar unha columna ou fila individual: para seleccionar unha columna
prememos na letra de referencia e para seleccionar unha fila prememos no nimero de
referencia.

edicion_modificacion_datos.ods - LibreOFffice Calc

Seleccionar columna

Follat /4 / | |

Atopar v Q

Folla1 /1 Predeterminado - L4 Suma=0 - ‘ +

Imaxe 1: seleccionar columna.
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Ficheiro Ver Inserir Formato Ferramentas Datos
H-eE0 | E MR Ve -
8l Al Yo A 4A EEF-
A4:AMJ4 S = -

- - S -
1

10
1
12 .
Follat / & / Ol
Atopar v q
Folla1/1 Predeterminado m [ Suma=0 - . +

Imaxe 2: seleccionar fila.
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Seleccion de follas

LibreOffice Calc permitenos seleccionar unha ou varias follas dun documento. Para
iso, contamos con diferentes opciéns no Calc.

1. Desde menu Editar > Folla > Seleccionar moéstrasenos o cadro Seleccionar
follas, que podes ver na seguinte imaxe, onde seleccionamos as follas que
precisemos. Prememos, polo tanto, na folla que queremos seleccionar, ou mantemos
pulsada a tecla Crtl e prememos en varias follas, cando queremos seleccionar mais
dunha. Facemos clic sobre o boton Aceptar para pechar o cadro de dialogo.

™ Seleccionar follas

Follas seleccionadas \ Aceptar }
Folla1
R | Cencelar
Folla3

Axuda

2. Para Seleccionar varias follas do libro de traballo contamos tamén coas seguintes
opcions:

e Seleccionar todas as follas: facemos clic co boton dereito do rato nunha das
etiguetas que nomean as follas do libro e no mend contextual que nos aparece
prememos en Seleccionar todas. Neste segundo caso, quedaran seleccionadas
todas as follas do documento.

—

introduciona_datos.ods - LibreOffice Calc

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela

- oEo [E e vEe Kee- -

&l [Arial o v a4 A EEEF -~
A1 v & 2 = )
t Inserir Folla... ‘ E ‘ F =

2 Eliminar Folla...

3 Renomear folla...

4 Mover/Copiar folla...

S Corda lapela...

g Protexer folla...

8 Eventos da folla...

S Agochar

10 —

11 Seleccionar todas as follas

12 L3

13 Cortar

14 Copiar

15 Pegar =

" Folla1’, Fol...,.:._g r— — Ol

Atopar - (@4
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Folla2 /3 Predeterminado ] * Suma=0 - C -

e Seleccionar follas contiguas: prememos sobre a etiqueta das primeira folla que
gueremos seleccionar, mantemos pulsada a tecla Shift e facemos clic sobre a
altima folla. Ambas as duas, e o resto das follas que existan entre elas, quedaran
seleccionadas.

e Seleccionar follas discontiguas: cando precisemos seleccionar un grupo de
follas individuais, seleccionamos unha delas, mantemos pulsada a tecla Ctrl e
imos facendo clic sobre o resto. S6 formaran parte da seleccién aquelas follas
sobre as que prememos.

4 )

. ¢ Nota!

Para que nos serve seleccionar varias follas dun documento? Polis,
permitenos imprimir, borrar, copiar, ou mover varias follas cunha soa orde.

o J
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Modificacion de datos

Unha folla de célculo pode soportar moitas modificacions desde que se desefia até
que se finaliza. Como veremos nos seguintes apartados en LibreOffice Calc podemos
realizar numerosos cambios sobre as nosas follas de célculo sen complicacions.

Ademais no Calc contamos con ferramentas de revisibn de lingua, como 0s
correctores, ou ferramentas de busca que poden axilizar este tipo de tarefas de
mellora e modificacion dos datos das taboas.

A continuacién veremos como editar e eliminar o contido dunha cela ou como

empregar ferramentas de apoio na revision e modificaciéon de datos como o corrector
ortografico e as ferramentas de busca e substitucion.
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Edicion do contido dunha cela

Para modificar o contido dunha cela debemos realizar algunha das seguintes
operacions:

e Seleccionamos a cela e escribimos o novo dato, asi o contido da cela sera
substituido polo novo introducido.

e Seleccionamos a cela e realizamos un dobre clic co rato, e xa podemos
modificar o seu contido.

Cando realizamos algunha destas operacions, é posible modificar o contido das celas.
A continuacion veremos outras posibilidades que se nos presentan a hora de editar o
contido dunha cela:

Coas Teclas de direccion podemos desprazarnos polo contido
da cela ou ben podemos situarnos en calquera lugar cun simple
clic do rato.

Se queremos crear unha nova liia dentro da cela (inserir un
salto de lifia) prememos esta combinacién de teclas (Ctrl + Intro).

Esta opcidn so funciona en modo de Edicion de cela.

Unha vez que rematemos de realizar as modificacions
necesarias prememos a tecla de Intro para finalizar.

Prememos Esc para cancelar a edicion da cela e recuperar o
contido que existia antes de iniciar a nova edicion.

Outra posibilidade é facer clic en calquera outra cela para sair do
modo edicion de cela (se ben con esta opcion se se produciu
algun cambio na cela quedard inserido).
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Borrado do contido dunha cela ou rango de celas

Para eliminar o contido completo dunha ou mais celas, unha vez seleccionadas,
prememos a tecla Supr ou Delete, logo o contido da cela sera eliminado.

i . Supr elimina o contido completo dunha ou mais

\y
[ ] celas.
T— q
e Delete elimina o contido completo dunha ou
' mais celas.
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Uso do corrector ortografico

E frecuente cando

escribimos textos . 7 . e g

que introduzamos Correccion ||ngUIStlca

erros ortograficos ou ™ lingalst

erratas sen

decatarnos, xa que Ignorar

€n moitos casos Ignorar todo

temos que prestar Engadir ’
atencion a multiples Autocorreccion »
cuestions de Ortografia e gramatica

introducion e Estabelecer o idioma para a selecciéon
man_exo c!e datos. Estabelecer o idioma para o paragrafo
Por isto, &

imprescindible facer

unha revision da lingua para evitar que este tipo de incorrecciéns aparezan nas
nosas follas de calculo.

No LibreOffice Calc contamos con opcions para a revision linguistica a través dos
correctores ortograficos. Polo tanto cofiecer as potencialidades de correccién
permitenos aproveitar ao maximo as vantaxes que ofrecen na producion dunha lingua
de calidade.

Pero o uso dos correctores non so facilita o traballo cos textos nunha folla de célculo,
senon que tamén nos permiten mellorar os nosos cofiecementos de lingua e
reforzar as cuestions ortograficas que nos xeran mais dubidas.
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Seleccion de idioma

LibreOffice Calc dispon dun potente corrector ortografico cun funcionamento moi
intuitivo e que sera de grande utilidade para verificar que os textos non contefien
ningunha errata ou falta ortografica.

Para comezar a revisar 0s nosos textos co corrector ortografico o primeiro que temos
gue facer é seleccionar o idioma que queremos empregar para a correccion ou
verificar que o corrector activado é o que nos interesa.

Para isto podemos iniciar o cadro de diadlogo de correccion (premendo a icona %
desde a Barra de ferramentas ou pulsando a tecla F7).

Neste cadro de dialogo atopamos a seccion Idioma do texto desde a que podemos
escoller a lingua que desexamos empregar.

Idioma do texto - Galego =

“% Espanol (Venezuela)
% Inglés (Australia)
‘¥ Inglés (EE.UU.)

Non consta no dicionario % Inglés (Reino Unido)

dia % Inglés (Sudafrica) | lgnorarunhavez |

lgnarar todo ‘
Engadir |

Suxestions

da | | Cambiar

dea

'da Cambiar todo

ra | |

doa

dis

Axuda ‘ Opcidns... Desfacer Pechar

Seleccion de idioma para a correccion de texto no cadro de didlogo de correccion.
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Seleccionar unha nova lingua

Tamén podemos dirixirnos a opcién Formato > Car4cter e sairanos o cadro de dialogo
de caracter onde podemos buscar e seleccionar o idioma. Non obstante debemos
fixarnos que o idioma seleccionado presenta o simbolo ¥ & sla esquerda, xa que
esta icona indica que esta lingua ten os dicionarios necesarios instalados e que esta

integrada, por tanto, esta opcion no Calc.

R * ! o)
. . “¥ Espanol (Costa Rica)
Tipo de letra Efectos do tipo de letra Pl Espafiol (Cuba)

Tipo de letra
Familia
Liberation Serif
LiberationSerif & )
Lohit Bengali 5 Esoar_\ol (M.éxmo)
Lohit Gujarati 4 Espar_\ol (Nicaragua)
Lohit Hindi % Espanol (O Salvador)

. b -| " Espanol (Panamad)
tg::t $::1J§b' ‘ | “% Espanol (Paraguai)
% Espanol (Peru)
# Espanol (Porto Rico)
.| ¥ Espanol (Rep. Dom.)
% Espanol (Uruguai)

Loma
Mallige

Maara

Escollemos a lingua
que buscamos,
fixandonos en que
tefia a icona de
letras & esquerda

 Galego _________________H

Utilizarase o me i - B na impresora e na pantalla,

Despregamos o menu da

opcion Idioma e sairanos
P beration Serif

o listado de linguas

. Aceptar || Cancelar

Axuda

|| Restabelecer

Xestor de extensions.

Se non esta instalada a lingua que precisamos podemos dirixirnos a
Ferramentas < Idioma e seleccionar Mais dicionarios en lifia. Premendo esta
opcion accederemos a web de extensions de lingua de LibreOffice, onde
podemos buscar e instalar o novo paquete de lingua. Este proceso € moi
sinxelo xa que, como vemos, os dicionarios xestibnanse mediante extension
polo que s6 hai que descargar o paquete e integralo indo a Ferramentas <
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Correccion co menu contextual

Co idioma seleccionado correctamente podemos revisar o documento. Para
empregar o corrector ortografico no Calc podemos facelo mediante o menu contextual.

Se queremos empregar este modo de correccion temos que ter activada a funcion
correccién automatica do documento que atopamos na Barra de ferramentas superior.

= -8 &0 @@“S“é%

15 |LiberationSans |~/ |10 A dA

(A2 [+ & X ¢ |Precio
B | C | D

T4 | Recio
5

Correccién co menu contextual no Calc. E preciso ter activada a opcién Correccion ortografica automatica
que aparece marcada na imaxe.
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Uso das utilidades de Atopar e Substituir

Cando traballamos con documentos de grande extensién ou temos a necesidade de
cambiar algunha palabra, nimero, etc, que se repite ao longo do documento podemos
utilizar a opcién de Atopar e substituir, xa que simplificara moito a nosa tarefa.

Para abrir o cadro de dialogo que nos permita empregar esta opcion imos ao menu
Editar > Atopar e substituir.

edicion_modificacion_datos.ods - LibreOffice Calc

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela

Desfacer: Entrada Ctrl+Z  ec_ |mBc ) g
=) - - " 5 »
. Refacer Ctrl+y L2 e j
Bﬂ A  Repetir: Entrada Redo \ A4 é »
Cortar ctri+X |
Al Copiar ctrl+C | K
Pegar crlev ) | E F |
Pegado especial... Ctrl+Shift+V
g Seleccionar todo ctri+A
4 | Cambios ,
g Comparar documentos...
7 Atopar... Ctrl+F
8 | A r.. Ctrl+H
—190— Cabeceiras e rodapés...
11 Encher R
:g Eliminar contido... BackSpace
14 | Eliminar celas... Ctrl+
15 Folla ,
:g Borrar a guebra de paxina ,
18 : =
IOIRICION S (L:\gaZ(:ns,“ i T i
omplemento
Atopar Mapa de imaxe q
Folla1/1 Obxecto juma=0 — % + 1009

Unha vez aberto o cadro de didlogo, realizaremos a nosa busca escribindo a cadea de
caracteres no cadro de texto Buscar. A continuacion prememos o0 boton de Atopar
para que comece O proceso. Se ten éxito, mostraranos a seguinte cadea de
caracteres que se corresponde coa buscada, proporcionandonos a opcion de
Substituir por... ou de continuar coa busca.

Se queremos buscar dunha vez toda a cadea no documento pulsaremos Localizar
todo.

£ Atopar e substituir

Buscar [ — ]

suma v
Localizar todo

Substituir por
dividirl -

Substituir

Substituir todo

| Diferenciar maiusculas de minusculas

| Celas completas
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Mais opciéns ¥ | Axuda Pechar
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Atopar
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Na busca da cadea de caracteres que realicemos podemos establecer unha serie de
criterios para concretala ou ampliala. Se prememos no apartado de Mais Opcidns
podemos controlar estes criterios activando a opcidn ou opcidéns que nos interesen.

@ Atopar e substituir
Buscar
- Atopar

suma -
Localizar todo

Substituir por
dividirl <

Substituir

Substituir todo

| Diferenciar maitsculas de minusculas

] Celas completas

_ Mais opciéns ¥ Axuda | Pechar

Imaxe 1: activamos Madis Opcions.

 Atopar e substituir

Buscar
- Atopar

suma v
Localizar todo

Substituir por Substituir

| Substituir todo

Diferenciar maitUsculas de minUsculas

Celas completas

Menos opciéns 2 Axuda | | Pechar
So a seleccion actual
Cara a atras
| Expresions regulares
| Buscar por similitude
| Buscar estilos
Buscar en |Férmulas =
Direccion de busca @ Filas
Columnas

| Buscar en todas as follas

Imaxe 2: seleccionamos as opcidns que nos interesan.
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Substituir

Cando teflamos buscada a cadea de caracteres teremos a opcién de cambiala por
outra. Para iso, escribiremos no cadro de texto Substituir por os caracteres polos que
gueremos facer o cambio e prememos o botén de Substituir para que tefia lugar o

cambio.

Se 0 que queremos € que o cambio afecte a todo o documento prememos en
Substituir todo.

™ Atopar e substituir

Buscar [ Atopar ]

suma v
Localizar todo

Substituir por
dividirl -

Substituir

Substituir todo

| Diferenciar maiusculas de minusculas

| Celas completas

Mais opcions ¥ Axuda ‘ Pechar
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Outras opcions de busca

Outra forma de activar a opcion de facer unha busca é premendo ao mesmo tempo as
teclas Ctrl + F. Premendo este atallo de teclado aparecera na Interface do Calc a
Barra de ferramentas Atopar (aparece destacada en vermello na seguinte imaxe).
Para abrir tamén o cadro de Atopar e substituir desde esta barra podemos premer a
icona que mostramos destacada na seguinte imaxe.

A3 &2 =
B | ¢ | o | E 3 G

)“’ ‘“’ }“ C ‘m “nw “

Ly
o

—
—

—
N

13
14
15
16
17

_18 | -

RIS 21 Wi u ‘
Atopar - toparesubstltU|r(Ctrl+H)

Folla1/1 Predeterminado m [* " Suma=0 - O + 100%

™.¢ Abrir a barra Atopar

Para que esta barra se nos presente na Interface do programa podemos,
ademais de usar o atallo de teclado, dirixirnos & opcion de menu Ver e en
Barras de ferramentas seleccionar Atopar.
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Inserir celas

No LibreOffice Calc podemos inserir unha ou mais celas dentro de calquera folla.
Debemos ter en conta que estas novas celas precisan “espazo”, polo que teran que
desprazar ben cara a abaixo, ou ben cara a dereita as celas que ocupaban o seu

lugar.

Debemos ter precaucion neste proceso, xa que as nhovas celas empuxaran a todas as
da columna (desprazar cara a abaixo) ou a todas as da fila (desprazar cara a dereita).
As celas sobrantes (da columna ou da fila) serén eliminadas sen previo aviso.

Para inserir unha 0 mais celas situamonos na posicidn onde queremos inserilas e a
continuacién seguimos este pasos:

e Seleccionamos desde o menu contextual Inserir > Cela.

Ficheiro Editar Ver

Inserir

edicion_modificacion_datos.ods - LibreOffice Calc

Formato Ferramentas Datos Axuda

=1 =
E@ Arial

A1l v

W‘N ]
@

£~y

=
o

-
=

-
N

-
w

—_
BN

-
(%]

=
(<

-
~

=
(o2}

Follal {35/

Atopar

Folla1/1

Predeterminado

Xanela
(?uegra de paxina v E

: e X BB A -

Fllos A h »

Columnas

Folla... | A
Folla desde ficheiro... E l
Ligar a datos externos...
Caracteres especiais...
Marca de formato »
Hiperligazén

Funcion... ctrl+F2

Lista de funciéns

Nomes ,
Comentario Ctrl+Alt+C

Imaxe »

Video e son...

Obxecto »

Grafica...

Marco flotante... =
Kl Of

+ 100%

A continuacion aparece o cadro de dialogo Inserir celas desde o que poderemos
decidir se as novas celas inseridas desprazaran as antigas cara a abaixo ou cara a
dereita, ou se preferimos, que se insiran como filas ou columnas completas.

™ Inserir celas

Seleccion

I Aceptar J

@ Mover celas cara a abaixo:

Mover celas para a dereita

Fila enteira

Cancelar

Axuda

Columna enteira
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N.¢ Nota!

e Podemos abrir o cadro de didlogo de Inserir celas se prememos a
combinacion de teclas Crtl + +.

e O Calc tamén dispdén dunha barra de ferramentas para inserir celas que
facilita moito este traballo xa que conta coas seguintes iconas:

Inserir celas cara a abaixo

Inserir celas cara a dereita

Para ter dispofiible esta barra deberemos ir ao menu Ver > Barra de
ferramentas > Inserir cela.
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Eliminar celas

No LibreOffice Calc podemos eliminar unha cela ou rango de celas seleccionadas.
Debemos ter en conta que eliminar celas € distinto a eliminar o seu contido ou
formato. Ao eliminar celas, outras celas desprazaranse para encher o espazo que
ocupaban, ben desprazandose as celas situadas xusto debaixo na mesma columna
cara a arriba, ben desprazandose as celas situadas xusto & dereita na fila cara a
esquerda.

Como primeiro paso seleccionamos a cela ou rango de celas a eliminar; a
continuacion:

e Seleccionamos desde o menu contextual Editar > Eliminar celas.

edicion_modificacion_datos.ods - LibreOffice Calc

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela Axuda

@ . Desfacer: Entrada Ctri+Z ke ¥ E } . »
Refacer Cerl+Y )
:ﬁ A RBepetir:Entrada Redo \ A A .Sl f‘ [E [§‘ -
Cortar Cerl+X
-1 Copiar ctrisc :
Pegar Ctrl+v ) E [ F ] G ~
Pegado especial... Ctrl+Shift+V
g ‘ seleccionar todo ctrl+A
4 Cambios ,
(55 Comparar documentos...
7 Atopar... Ctrl+F
8 Atopar e substituir... Ctrl+H
190 | Cabeceiras e rodapés...
1 Encher C
:; Eliminar contido... BackSpace
14 Elirr ar celas Ctr
15 Folla ’
:f’,’ Borrar a Quebra de paxina ’
18 | Ligazons... . &
B complement “ =
omplemento
Atopar Mapa de imaxe q
Folla1/1 Obxecto Suma=0 - o +  100%

A continuacién Calc presentara o cadro de dialogo Eliminar celas, desde o que
poderemos indicar se desexamos que as celas contiguas as eliminadas se despracen
cara a arriba ou cara & esquerda enchendo o0 espazo que ocupaban as celas
eliminadas. Poderemos indicar no seu lugar que se eliminen filas ou columnas

completas.

Ao desprazarse as celas contiguas, crearanse novas celas baleiras ao final da
columna ou fila.

Seleccion

[ Aceptar J

@ Mover celas para arriba:

ncelar
Mover celas para a esquerda Cancela

Lol HE R 1 B B S
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) CUITINGI d [Id(3>) EnLenas Axuda J

() Eliminar a columna(s) enteiras

¢ Nota!

Podemos abrir o cadro de didlogo de Eliminar celas se prememos a
combinacion de teclas Crtl + -.
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Inserir filas ou columnas

Anteriormente xa vimos como inserir celas. Inserir columnas ou filas é igual de
sinxelo, e en ambos 0s casos debemos ter en conta que desprazaremos columnas a
dereita ou filas cara a abaixo, e que as Ultimas desapareceran da folla e seran
eliminadas sen previo aviso.

Podemos eliminar unha ou mais filas ou columnas. Depende do numero de filas ou
columnas que previamente seleccionemos.

As novas filas inseriranse por encima das seleccionadas, desprazando estas cara a
abaixo. As novas columnas inseriranse a esquerda das seleccionadas, desprazando
estas cara & dereita.

Unha vez que nos colocamos co rato na posicion da tdboa desexada seguimos o0s
seguintes pasos:

e Seleccionamos desde o0 menu Inserir > Filas ou Inserir > Columnas:

edicion_modificacion_datos.ods - LibreOFffice Calc

Ficheiro Editar Ver |Inserir, Formato Ferramentas Datos Xanela ..a

R
s - Quebra de paxina W 2 »
Q Q : Cela... Cerl++ 1 ® = }
_ﬁ Arial Filas é E E E] g »
Columnas
A1 - Folla... | [+

Folla desde ficheiro... ; |
Ligar a datos externos...
Caracteres especiais... |
Marca de formato L
Hiperligazon

Funcion... Ctrl+F2
Lista de funcions

Mm }N ‘o ‘m ‘A ‘w Nn
v 4]
m

Nomes y ok
Comentario Ctrl+Alt+C

-
o

b
-

—
N

Imaxe » o

[y
w

14 Video eson... _
115 | 1 Obxecto ) ! Y
Follar /s / Crafica... F D!
Atopar | Marco flotante...
Folla1/1 Predeterminado m [* Suma=0 - O + 100%

e Tamén podemos inserir filas e columnas desde o menu contextual de filas e

columnas.

Alomnaa B el Kl Teléfono Data de matriculacion
Formatar celas... 911222222 2013
T = 888888888 2013
B Altura Fle fila... . 666666666 2011
Altura ideal de fila... 911111111 2011
[ T — il 2011
TR 555555555 2012
Eliminar filas 333333333 2010
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N.¢ Nota!

e Para inserir filas e columnas tamén contamos coa Barra de
ferramentas Inserir celas, que xa vimos en apartados anteriores.
Nesta barra atopamos as seguintes iconas:

g: Inserir filas

Inserir columnas

Lembramos que para ter dispofiibles estas iconas debemos ir ao menu
Ver > Barra de ferramentas > Inserir cela.
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Eliminar filas ou columnas

LibreOffice Calc permitenos eliminar unha ou varias filas ou columnas completas.
Para iso, debemos seleccionar unha ou mais filas ou columnas e seguir 0s seguintes
pasos:

e Seleccionar desde o menu Editar > Eliminar celas e mostrase o cadro de
didlogo que aparece a continuacion.

™ Eliminar celas

Seleccion
{ Aceptar J
Mover celas para arriba
Mover celas para a esquerda Cancelar
@ Eliminar a fila(s) enteiras: | po—

Eliminar a columna(s) enteiras

Se eliminamos filas, as situadas xusto debaixo subiran ocupando o espazo baleiro,
creandose novas filas baleiras da folla de célculo. O mesmo sucede ao eliminar as
columnas, desprazandose as que estaban a dereita das eliminadas ocupando o seu
espazo, e agregandose novas columnas en branco ao final da folla.

e Tamén podemos eliminar filas e columnas desde o seu menu contextual.

| |
Formatar celas... u

triculacion
Largura de columna... 2013
Largura ideal de columna... 2013
. 2011
p« Inserir columnas 2011

W Eliminar columnas 2011

Fe . . . 2012
Eliminar contido... 2010
Agochar 2010

2010

Amncar
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Revisamos

4 D

8 Actividade 1

Nesta primeira actividade de repaso sé tes que encher os ocos coas
palabras adecuadas da lista que se achega.

atopar - filas - rango - seleccionadas - follas- substituir - Esc- columnas
- Supr

1. A maior parte das accions que realizamos sobre unha cela ou un rango d

requiren que estas sexan previamente (D

2. A hora de seleccionar un rango podemos tamén realizar esta seleccion p

G - G . s o (D

3. Nun documento de Calc prememos - para cancelar a edicién da c
recuperar o contido que existia antes de iniciar a nova edicion.

4. Nun documento de Calc prememos - para eliminar o contido co
dunha ou mais celas.

5. Cando traballamos con documentos de grande extensién ou temos a nec
cambiar algunha palabra, numero, etc, que se repite ao longo do document:

utilizar a opcién de e Xa que simy
moito a nosa tarefa.

6. No LibreOffice Calc podemos eliminar unha cela ou - de cela
seleccionadas.

Enviar
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Inserir follas de calculo

Existen diferentes métodos para inserir unha nova folla en Calc, a continuacion
veremos algun deles:

edicion_modificacion_datos.ods - LibreOff

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Ferrame

N < Quebra de paxina )
- =N -
. o Cela... Cerl++
E:i Arial Filas
Columnas

A3 = W
: B Folla desde ficheiro...

Ligar a datos externos...

1
2 Caracteres especiais...
. ., . 3| Marca de formato )
1. Seleccionando desde o menu Inserir > Folla. a B
5| Hiperligazén
% Funcion... Ctrl+F2
8 | Lista de funciéns
1—% Nomes )
1 Comentario Ctrl+Alt+C
12
13 Inlxale )
14 Video e son...
\Folla1 /57 Obxecto )
Atopar Grafica...
Folla1/1 Predeterminado Marco_fllotinte... ..... -

edicion_modificacion_datos.ods - Libre Off

Ficheiro Editar Ver |Inserir Formato Ferrame

B BL0 ENea o=
B8 [Arial o [+ A 4
(A3 v X &

selector de follas a opcion +.

B [ c [ o |
3
2. Seleccionando desde o menu contextual do 2
4
5
6
7
8
9
10

-

i *Iroun Ve V4 ; 3
Atopar v q

‘ Folla1/1 Predeterminado m | [ Suma=0

En calquera dos casos, Calc presenta o seguinte cadro de dialogo:

™ Inserir folla

Posicion S
® Ginkes da foia s | aceptar
Despois da folla actual Cancelar
Folla Axuda

@® Novafolla
Numero defollas |1

Nome Follad
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Do ficheiro
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Opcions para inserir unha folla (I)

1. Desde a area de Posicion, no cadro de dialogo, poderemos seleccionar se
gueremos que a nova folla se insira diante ou detras da folla actual.

2. Desde a area de Folla, podemos:

e Crear unha nova folla en branco, marcando Nova Folla. No niumero de
follas podemos especificar o numero de follas que desexamos engadir. En
Nome podemos especificar o nome que tera a folla inserida.

e Crear unha nova folla Do ficheiro, que importara as follas
seleccionadas do ficheiro que indiquemos. Para iso, utilizamos o boton de
Explorar para seleccionar o ficheiro desde o cal importaremos a folla ou
follas. Activamos a opcion de Ligazén se queremos que a folla ou follas
importadas queden vinculadas ao ficheiro do que proceden. No cadro de
listaxe de follas, facemos clic para que a folla que queremos importar quede
resalta. Se queremos importar mais de unha folla, mantemos pulsada a tecla
de Ctrl cando fagamos clic para seleccionalas.

Posicion
. Aceptar |
@® Antes da folla actual )
Despois da folla actual Cancelar
Folla Po—

Nova folla

Numero de follas |1

Nome Folla7

@ Do ficheiro
Folla1 Explorar...

Folla3
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Opcions para inserir unha folla (Il)

Lembramos que LibreOffice Calc tamén nos permite inserir unha nova folla cun s6

clic do rato. Para iso, prememos en + no menu contextual do selector de follas.

25
26

27

" Folia1’, Folla2 /jﬁ i)

Atopar v

-

\_! Nota!

Calc admite un maximo de 256 follas por cada documento.
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Eliminar folla de calculo

Existen diferentes métodos para eliminar unha folla en Calc, a continuacion veremos

algun deles:

1. Seleccionando desde o menu Editar >

Folla > Eliminar.

2. Seleccionando desde o menuU contextual
do selector de follas a opcion Eliminar

folla.

CODIX: Unidade formativa 3: Follas de calculo

edicion_modificacion_datos.ods - LibreOF

fice Ca

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Ferramentas

. Desfacer: Entrada Ctrl+z pe, \%l ¢|
Refacer Cerl+y
E:“E A Repetir: Entrada Redo \ A4 A
Cortar Ctri+x ©
Al | Copiar ctrl+C |
E“ Pegar ctrl+v ) E
Pegado especial... Ctrl+Shift+v |
g Seleccionar todo Ctrl+A
4 Cambios |
5 Comparar documentos...
? Atopar... Ctrl+F
8 Atopar e substituir... Ctrl+H
9 Cabeceiras e rodapés...
1(1) Encher 9
12 Eliminar contido... BackSpace
13 Eliminar celas... Ctrl+
14 Folla » Mover/¢
12 Borrar a quebra de paxina ’ Seleccio
17 Ligazons...
e Complemento ! gyentos
10 — = | —
K Mapadeimaxe =
Atopar|  Obxecto (0'¢
Folla2 /2 Predeterminado m [ Suma=0 - —

edicion_modificacion_datos.ods - LibreOFffice Cal

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Ferrame

ntas

2
3 .
4 Inserir folla...
5 Eliminar folla...
6 Renomear folla...
; Mover/Copiar folla...
9 Cor da lapela...
10 Protexer folla...
11 Eventos da folla...
12
13 Agochar
1; Seleccionar todas as follas
:g Cortar
18 Copiar
10 Pegar
. Folla1’, Follaw s )
Atopar v q
Folla2 /2 Predeterminado m [ Suma=0
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En calquera dos casos, Calc presenta o seguinte cadro de didlogo onde podemos
confirmar que queremos eliminar a folla ou follas seleccionadas.

™ LibreOffice 4.0.3.3

V Estd sequro de querer eliminar a folla(s) seleccionadas?
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Copiar ou recolocar celas ou rangos de celas

En LibreOffice Calc podemos copiar ou cambiar de sitio celas ou rangos de celas co
rato, sen necesidade de activar ningin menu.

Para realizar esta operacion debemos:

A3:A7 v| & 2 = |patos2013
_ e 8 [ c D

1. Seleccionar previamente a cela ou _2 TR
. 3 atos
rango de celas que queremos copiar ou Datos 2012 |

mover. < |Datos 2011
4 |Datos 2010

Datos 2009

A3:A7 v f&x 2 = |Datos2013
. B 8B | c | D
2. Situar o cursor do rato en calquera
lugar do rango resaltado en cor. Facemos
clic sobre el e mantendo premido o rato
arrastramos a seleccion até o novo lugar
destinado.

C3:c7 v f& 2 = |Datos2013
A | B sl 0O

3. Cando nos situemos no lugar desexado,

soltamos o botén do rato e veremos
1
Ccomo se moveu o0 rango desde o seu lugar s
de destino. . Datos 2010
Datos 2009

Ainda que é unha forma moi rapida de realizar esta tarefa, presenta un problema: non
podemos pegar varias veces a mesma seleccion, pois no proceso non se pasa a
informacion ao portapapeis.

e 2

¢ Nota!

Se en lugar de mover unha cela ou un rango de celas, como vimos no
exemplo anterior, queremos copiar 0 rango, 0 proceso é exactamente o
mesmo, salvo que antes de soltar o boton do rato debemos manter pulsada a
tecla Ctrl.
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L Lembra! antes de soltar o rato, non antes de facer clic e arrastrar. J
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Copiar ou recolocar follas de calculo

No LibreOffice Calc podemos mover unha folla a outro lugar dentro dun documento,
a outro documento aberto ou a un novo documento. Tamén podemos crear unha
copia da folla en lugar de movela.

Para iso, temos duas opcions:

edicion_modificacion_datos.ods - LibreO

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Ferram

. Desfacer: Eliminar ctrl+Z ec_ |y
Refacer: Adicionar folla Ctrl+Y
@ A Repetir: Adicionar folla Redo | 4

Cortar Ctrl+X ©
A3 Copiar ctrl+c 213
Pegar ctrl+v )
1 Pegado especial... Ctrl+Shift+Vv [
Seleccionar todo Ctrl+A
-1 [Dato!
4 |Datot Cambios »
1. Seleccionamos desde o meni Editar > Folla > —; gy Comparardocumentos..
- 7 |Dato;  Atopar... Ctrl+F
Moverlcop’ar' 8 Atopar e substituir... Ctrl+H
% Cabeceiras e rodapés...
11 Encher »
g Eliminar contido... BackSpace
14 Eliminar celas... Ctrl+-
15 " Pl
% Borrar a guebra de paxina »
18 Ligazéns... ‘
19 Complemento e
Ee Mapa de imaxe 1
Atopar,  Obxecto Q
Folla2 /2 Predeterminado m [ Suma=0 -

edicion_modificacion_datos.ods - LibreO

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Ferram

B-ro@de @ aea 2k

B8 [Arial +|[10 | A 4
A3 v & 2 = |Datos2013
A B | c | D
L1 1
4 |Datos 2012 Inserir folla...
2. Seleccionamos desde 0 menU contextual do selector 2 oae s liminar fol..
., . = | RrRenomear rolia...
de follas a opcion de Mover/Copiar folla. T Mover/Copiar olla..
L9 | Corda lapela...
1(1) Protexer folla...
12 Eventos da folla...
1‘31 Agochar
% Seleccionar todas as fol
17 Cortar
12 Copiar
et Pegar

Folla1’, Folla2 /¢ / -

Atopar A Q

Folla2 /2 Predeterminado m [ Suma=0 -

En ambos os casos, Calc mostrard o cadro de didlogo Mover/Copiar folla que
veremos no seguinte apartado.
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Mover ou copiar follas de calculo (l)

Neste apartado veremos as opcions do cadro de didlogo Mover/Copiar folla:

® Mover/Copiar folla

Accion

@® Mover

) Copiar
Localizacion

Ao documento

'datos (documento actual)
datos (documento actual) S
-novo documento -

Folla2
-move para a Ultima posicion -

Nome
Novo nome
Folla2

Axuda Aceptar | Cancelar

1. Se nos situamos no cadro de diadlogo, desde o selector Ao documento poderemos
seleccionar:

e Mover a folla de calculo a outra posiciéon do documento activo. A nova
posicion indicarémola seleccionando na listaxe Inserir antes o nome da folla
diante da cal moveremos a folla activa, ou seleccionando Move para a ultima
posicion e moverase ao final da listaxe de follas.

e Seleccionamos calquera outro documento aberto, neste caso, a lista Inserir
antes mostrara as follas existentes no documento seleccionado, e aplicarase o
mesmo criterio que explicamos no punto anterior.

e Novo documento: neste caso, crearase un novo documento e a folla moverase
ao novo documento, que sé presentara esa folla.
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Mover ou copiar follas de calculo (ll)

No seguinte cadro de dialogo se activamos a opcion de Copiar, en lugar de Mover a
folla activa, crearemos unha copia da mesma, polo que se creara unha nova folla
copia da actual co mesmo nome mais unha barra baixa e o numero 2 para
diferencialas. Tamén nesta operacién contamos coa opcién de copiala no mesmo
documento, noutro documento ou nun documento novo. Prememos Aceptar para
finalizar o proceso.

@ Mover/Copiar folla

Accion

Mover

Localizacion
Ao documento

datos (documento actual) =

Inserir antes

Folla1

Folla2

-move para a Gltima posicion -

Nome
Novo nome
Folla2_2

Axuda | Aceptar | Cancelar

1. Mover unha folla co rato: tamén podemos mover unha folla no documento activo
utilizando unicamente o rato. Para iso facemos clic sobre a pestana da folla que
gueremos mover ou copiar, e sen soltar o botén do rato, arrastramos sobre o selector
de follas até a posiciébn na que queremos depositar a folla. Dous pequenos triangulos
negros mostrarannos a posicion na que se inserira a folla.

Follal), Folla2»/folla3 SONM A4 /

Atopa v

2. Copiar unha folla co rato: se mantemos pulsada a tecla Ctrl mentres arrastramos,
en lugar de mover a folla crearemos unha copia da mesma.

CODIX: Unidade formativa 3: Follas de calculo 112 de 392



Revisamos

f

@ Actividade 2

Nesta segunda actividade tes que responder as preguntas con Verdadeiro ou
Falso.

1. A hora de seleccionar un rango podemos tamén realizar esta
seleccidn por filas, por columnas ou incluso por follas.

7N 7N

' Verdadeiro ' Falso

2. Se queremos seleccionar un rango de filas contiguas, seleccionamos
a primeira fila e mantendo pulsada a tecla Ctrl, seleccionaremos a
ultima fila do rango.

P P

) Verdadeiro ) Falso

3. Se queremos seleccionar un rango de columnas contiguas,
seleccionamos a primeira columna e mantendo pulsada a tecla Shift,
seleccionaremos a ultima columna do rango.

7~ P~

) Verdadeiro ) Falso

4. Para seleccionar todas as celas da folla de calculo podemos premer
Crtl + Z.

P P

) Verdadeiro ) Falso

5. Podemos seleccionar follas contiguas dun libro de traballo se
prememos sobre a etiqueta da primeira folla que queremos seleccionar,
mantemos pulsada a tecla Ctrl e facemos clic sobre a ultima folla.

P o~

) Verdadeiro ) Falso

6. No Libreoffce Calc coas Teclas de direccién podemos desprazarnos
polo contido da cela.

P P

) Verdadeiro ) Falso
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7. No Calc prememos Shift para cancelar a ediciéon da cela e recuperar o
contido que existia antes de iniciar a nova edicién.

" Verdadeiro .' Falso
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Conclusions

e A maior parte das accidns que realizamos sobre unha cela ou un rango de celas
requiren que estas sexan previamente seleccionadas.

« A hora de seleccionar un rango podemos tamén realizar esta seleccién por filas,
por columnas ou incluso por follas.

e Unha folla de calculo pode soportar moitas modificacions desde que se desefia
até que se finaliza, en Calc podemos realizar estes cambios sen complicacions.

e No LibreOffice Calc contamos con opcions para a revision linglistica a través
dos correctores ortograficos.

e Cando traballamos con documentos de grande extensién ou temos a necesidade
de cambiar algunha palabra, nimero, etc, que se repite ao longo do documento
podemos utilizar a opcion de Atopar e substituir xa que simplificara moito a
nosa tarefa.

e En LibreOffice Calc podemos copiar ou cambiar de sitio celas ou rangos de
celas co rato, sen necesidade de activar ningiin menu.
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Revision final

f

@ Test autoavaliativo

Imos revisar os contidos adquiridos neste tema dedicado a edicion e
modificacion da folla de calculo.

1. A maior parte das accions que realizamos sobre unha cela ou un
rango de celas no Calc requiren que estas sexan previamente
seleccionadas.

Verdadeiro

Falso

2. No LibreOffice Calc para seleccionar simultaneamente varios rangos
de celas, filas ou columnas...

seleccionamos o primeiro rango e mantendo pulsada a tecla Shift,
seleccionamos o resto de rangos

seleccionamos o primeiro rango e mantendo pulsada a tecla Citrl,
seleccionamos o resto de rangos

3. Para seleccionar nunha folla de Calc un rango de filas contiguas...

seleccionamos a primeira fila do rango e arrastramos o rato até a ultima
fila do rango.

podemos seleccionar a primeira fila e mantendo pulsada a tecla Shift,
seleccionaremos a ultima fila do rango.

As duas opcions son correctas.
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4. LibreOffice Calc permitenos seleccionar varios rangos...

de celas, filas ou columnas.

de celas pero non de columnas nin de filas.

5. No LibreOffice Calc para seleccionar columnas ou filas non
contiguas...

facemos clic na primeira columna ou fila do grupo e mantemos pulsada
a tecla Shift e imos facendo clic nas columnas ou filas que queremos
seleccionar.

facemos clic na primeira columna ou fila do grupo e mantemos pulsada
a tecla de Control e imos facendo clic nas columnas ou filas que
gueremos seleccionar.

6. No Calc podemos seleccionar todas as follas dun libro de traballo
se...

facemos clic co boton dereito do rato nunha das etiquetas que nomean
as follas do libro e no menu contextual que nos aparece prememos en
Seleccionar todas.

nos diriximos ao menu Editar, seleccionamos Folla e escollemos a
opcion do submenu Seleccionar todas as follas.

As duas opcions son correctas.

7. Se queremos modificar o contido dunha cela no LibreOffice Calc
debemos...

seleccionar a cela e escribir o novo dato, asi o contido da cela sera
substituido polo novo introducido.
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seleccionar a cela e realizar un dobre clic co rato, e xa podemos
modificar o seu contido.

As duas opcions son correctas.

8. No LibreOffice Calc podemos eliminar unha cela ou rango de celas
seleccionadas.

Verdadeiro

Falso

9. No LibreOffice Calc prememos Esc para...

crear unha nova lina dentro da cela.

crear unha nova fila dentro da cela.

cancelar a edicién da cela e recuperar o contido que existia antes de
iniciar a nova edicion.

10. No Calc para eliminar o contido completo dunha ou mais celas,
unha vez seleccionadas, prememos a tecla...

Shift ou Delete, logo o contido da cela sera eliminado.

Supr ou Delete, logo o contido da cela sera eliminado.

Intro, logo o contido da cela sera eliminado.

11. En Calc podemos seleccionar todas as celas dunha folla de
calculo...
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premendo a combinacion de teclas Ctrl + F.

premendo a combinacion de teclas Ctrl + A.

premendo a combinacion de teclas Ctrl + H.

12. En Calc podemos seleccionar unha columna ou fila
individualmente...

premendo na letra de referencia para seleccionar columna e no nimero
de referencia para seleccionar fila.

seleccionando a primeira cela da columna ou da fila e despois
prememos as teclas Ctrl + A.

13. Para empregar o corrector ortografico no Calc podemos facelo
mediante o menu contextual...

tendo activada a opcién Correccion ortografica automatica que aparece
na Barra de ferramentas.

premendo a tecla F7.

As duas opciéns son correctas.

14. No Calc contamos coa funcionalidade Atopar e substituir que
podemos activar desde...

0 menu Editar escollendo a opcion Atopar e substituir.

a Barra de Ferramentas Atopar, premendo na icona Atopar e substituir.

As duas opcions son correctas.
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15. No Calc podemos eliminar unha ou varias filas ou columnas desde o
seu menu contextual.

Verdadeiro

Falso
16. No Calc podemos inserir unha nova folla de calculo...

desde o menu Inserir > Folla.

seleccionando desde o menu contextual do selector de follas a opcién +
que aparece en cor verde.

As duas opciéns son correctas.
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Tema 5

Almacenamento e recuperaciéon dun libro

UNIDADE FORMATIVA 3
Denominacion: Aplicacions informaticas de follas de céalculo
Caodigo: UF0321
Duracion: 50 horas

MODULO FORMATIVO OFIMATICA

XUNTA
DE GALICIA
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Introducion

Neste tema achegarémonos a todas as funcionalidades
ao redor da creacion de novos libros con follas de calculo,
o0 gardado de cambios e a duplicacién dos mesmos.
Tamén abordaremos a compatibilidade de formatos e
aplicaciéns ou 0 manexo de varios documentos.

folla de calculo.ods

Polo tanto, aprenderemos a manexar as diferentes
opcidns para crear un novo libro asi como para abrir
libros xa existentes e manexaremos as diferentes opciéns de gardar cambios e
duplicar documentos, entre outras funcionalidades.
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Obxectivos

e Manexar as diferentes opcidns para crear un novo libro asi como para abrir
libros xa existentes.

e Utilizar as diferentes opcidns de gardar cambios e duplicar libros.
o Comprender a compatibilidade entre formatos e aplicacions.

e Traballar con varios documentos.
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Crear un novo libro

Podemos crear un novo libro dos seguintes xeitos, se xa temos aberta algunha das
aplicacions de LibreOffice:

e Utilizando Ficheiro > Novo e elixindo o tipo de documento.

e Pulsando a pequena frecha descendente que aparece & dereita da Icona de
Novo na Barra principal de ferramentas e escollemos o tipo de documento que
gueremos crear desde o menu despregable.

e Premendo Control +N no noso teclado.

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela Axuda
4% RBC_ RBC “ ™ .
- W v e YL

bfils -8 <& i
| Documento de texto I:v A 4 A é EJ EJ

Presentacion

Utilizamos Ficheiro > Asistentes para crear alguns tipos de documentos especiais.
Se existise un documento xa aberto en LibreOffice, o novo documento abrirase nunha
nova venta.
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Abrir un libro existente

Para abrir un libro xa creado e gardado anteriormente contamos con diversas

opcions:

e Podemos facer clic no Botén Abrir da Barra de Ferramentas estandar.

¢ Utilizando a combinacion de teclas Control + O.
e Desde o0 Menu > Ficheiro > Abrir.

Unha vez feito isto atopamonos co Cadro de Didlogo desde o que podemos buscar o

ficheiro.

) Sen titulo 1 - Libreoffice Galc

gditar Ver Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela Axuda

|' AT N

Asistentes

Novo ..la{.&...)l' B ne& @’ " e G . }
Docymentos rédentes ;_F A 4 A E E E E

pechar |

Gardar Ctri+S

Gardar como... Ctrl+Shift+S I A l E I E

Gardar todo
Recargar
Versions...
Exportar...

Exportar como PDF...
Enviar >

Debemos movernos pola estrutura dos directorios para atopar o arquivo

desexado, seleccionamolo e facemos clic no botén Abrir.

-

\'_Q Abrir un documento recente

documentos cos que traballamos recentemente en LibreOffice Calc.

N

A opcion Arquivo > Documentos recentes preséntamos unha lista de
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Gardar cambios do libro

Para gardar un libro novo temos que levar adiante unha das seguintes operacions:

e Premer Control +S.
e Ir a Ficheiro > Gardar desde a Barra do Menu e gardar o libro no formato
desexado e no lugar no que o0 queremos arquivar.

Sen titulo 1 - LibreOffice Calc
gditar Ver Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela Axuda

Novo > L mBC Y, =

Abrir... ctri+o L 2% e = ﬁ

Documentos recentes > E — =
‘JAa 4 A ElEEE

Asistentes )‘ - . .

Pechar E

Gardar como... |! ctri+shift+s al 2 l E l b I

Gardar todo

Recargar

Versions..

Exportar...

Exportar como PDF...

Enviar >

Propiedades...
Sinaturas dixitais...
Modelos >

Previsualizacién no explorador web

[ previsualizacion de paxina
Imprimir... ctri+p

Configuracién da impresora... m“l
Sair avq & B 2
Follal/3 Predeterminado EST | B Conta=0

e Facemos clic no rato na Icona de Gardar na Barra principal de Ferramentas.
Cando o dialogo de Gardar aparece escribimos o nome do libro, verificamos o
tipo de ficheiro e pulsamos o rato en Gardar.

. ¢ Gardando versions

Para gardar un libro aberto ao que se lle deu anteriormente un nome
eliximos Ficheiro > Gardar Como.... e asi poderemos gardar o libro cun
novo nome de ficheiro e coas ultimas modificacions realizadas, gardaremos
pois o estado actual do documento. Isto é moi Util para poder ter varias
versions dun mesmo libro, ben para ir gardando ficheiros con cambios
progresivos ou para almacenar ficheiros con modificacions importantes.
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Duplicar un libro en opcions de gardado

Para crear un arquivo de copia de seguridade cada vez que gardemos un
documento:

Eliximos Ferramentas > Opcions > Cargar/Gardar > Xeral. Marcamos en Gardar
sempre unha copia de seguranza. Se se selecciona a opcién Gardar sempre copia
de seguranza gardarase a version antiga do arquivo no directorio da copia de
seguridade cada vez que se garde a versién actual do ficheiro.

Podemos cambiar o directorio de copias de seguridade elixindo Ferramentas >
Opcions > LibreOffice > Rutas e despois cambiando a ruta das Copias de
seguridade no cadro de diadlogo. A copia de seguridade ten 0 mesmo nome que 0
documento pero a sUa extension é .BAK. Se a carpeta de copia de seguridade xa
contén un arquivo con ese nome, o ficheiro sobreescribirase sen amosar ningunha
advertencia.

fichewre Edtar VWer Jnsenr Formate Datos Xanela Axuda X
a Ortografia. . =7 4 A 2z
m - = p - \
= — 2 ‘ ] diarna >
_—— — Deteclive > -
. ibera N 5& v 10 - - o = Mm
13 |dberation Sans |20 Busca de obxectivo.. = ‘ | * o 2k
fesolyedor...

a . e X = e

4

1 [ Gl compartir documenso. ., |

l =usionar documenta,.,

crotexar documanta >

o
51

Contido de cela >

| Galeria

Macros >
Xestor de extensions...

= Configuracion de filtres XML, .
11 Opcidns de gutecorreccion..,
1z Zersonalizar...

8
9

13
14
15

18

N
W

Para gardar a informacién con opcién de recuperacion automéatica:

Eliximos Ferramentas > Opcions > Cargar/Gardar > Xeral. Marcamos Gardar
informacion de recuperacion automatica cada e seleccionamos o intervalo de
tempo. Este comando garda a informacion necesaria para restaurar o documento
actual en caso de bloqueo do sistema ou da aplicacion. Ainda que en caso dun
peche inesperado LibreOffice intenta gardar automaticamente a informacion de
recuperacion automatica para todos os documentos abertos.
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Pechar un libro

Para pechar un libro eliximos Ficheiro > Pechar. Podemos pechar tamén a través
dunha pulsacion co rato sobre a Icona Pechar na venta de documentos. Este boton
aparecera co simbolo da letra X que vemos no limite da venta. Esta Icona pode ter
diferentes localizacions dependendo do sistema operativo ou do tema elixido para o

sistema operativo.

E:j ifulla de calculo.ods - Libreoffice Calc (ol 3
|I;<1ir:.r ver senr Farmato Eerramertas Datos Xanela Axuda X
Nove > & eoC p%gj [ f - - X b
&brir cti+c | e — - kPechar documente
. . LibreOffice 3.5
Docymentos racentes > - - ) : —; — q -
. Modficause ¢ dacumeanto 'folla e calculp.ads®, B2 o
asistentes > Quere gardar os cambios?
I LoiS | N e e s - v
& L Gardar, || Rexeitar Cancelar
Sardar Crrl — === -~
randan snman reolt mhaife | L | | L) 1 L) T I K~

No caso no que estea aberta méis dunha venta en LibreOffice cada unha delas podera

pecharse coa Icona X na esquina superior dereita ou esquerda.

Dependendo de se o libro foi gardado e se foron feitos cambios nel, unha mensaxe de
aviso sera presentada coas opcions Gardar e Pechar ou Desfacer os cambios e
pechar o documento, ou Cancelar a accion de pechar o documento.

e Gardar: O documento sera gardado e despois pechado.

» Rexeitar: Non se gardaran os cambios feitos recentemente e o documento se

pechara.

e Cancelar: Cancelarase a accion de pechar. Poderemos volver ao documento

gue permanecera aberto.

e N
W.¢ Lembral!
Temos que fixarnos en que Non Gardar un documento pode significar a
perda dos cambios feitos nel ou a perda mesmo do documento.

.
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Revisamos

-

8 Actividade 1

Nestes primeiros apartados do tema vimos como crear, abrir, gardar cambios
e pechar un libro en Calc. Nesta actividade imos revisar as diferentes
opciéns e funcionalidades para enfrontarnos con este tipo de tarefas.

SO tes que seleccionar, despregando o menu da dereita, a opcién ou escolla
gue representan as seguintes iconas ou cadros na aplicacion.

=8
Novo (Ctrl+N) |

L=

Abrir (Ctrl+0)
ol

v Cargar/Gardar

® Gardar documento

V Gardar cambios no documento «libro.ods» antes de o pechar?

[— (Garda ﬂj Pechar sen o gardar I Cancelai I

Comprobar
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CODIX: Unidade formativa 3: Follas de calculo

Compatibilidade de formatos e aplicacions

Unha das ferramentas mais utiles e probablemente mais descofiecidas que existen en
LibreOffice € o control de versions. Tratase de que todas as modificacions que
realizamos nun documento queden gardadas no documento, de xeito que en
calquera momento poidamos acceder a unha versién anterior.

Ademais poderemos ver en calquera momento as modificacidons realizadas, cando
foron realizadas e se somos moi detallistas podemos engadir tamén anotacions que
mais tarde poden lembrarnos por que fixemos un determinado cambio no documento.

Como funciona?
Para acceder ao control de cambios teremos que ir, no Menu principal, a Editar >
Cambios:

Se sinalamos a opcidn Gravar ou Rexistrar, a partir deste momento calquera cambio
gue realicemos quedara gravado, non obstante é interesante marcar tamén a opcion
Amosar, para asi ter un maior control sobre os cambios realizados.

Asi a medida que vaiamos cambiando o documento atoparémonos con que vai
tomando forma. Deste xeito cando borremos algo no documento non se borrara senén
gue quedara tachado, cando inserimos queda sublifiado, etc.

Este xeito de ver os cambios podese modificar en Ferramentas > Opcions >
LibreOffice > Cambios.

A cor do cambio pode ser por persoa usuaria xa que en documentos nos que tefien
que intervir diferentes autores € unha solucion practica e interesante. Tamén pode ser
fixo. Ademais podemos ver quen e cando fixo cambios s6 con pasar o cursor por riba
do texto modificado.

Eicheirol 1\_/er Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela Axuda

= Desfacer ~tr| 4+ : —
@ ) Reracel “tri+ “Btcf 'l.@ oo l " r'1 v
y Repetir Red - ; ¢ '
Cortar Ctrl4+Xx
\AS— Copiar Ctrl+C
—] Pegar Ctrl4v
Pegado especial... Ctrl+Shift+Vv D H
1 Non Seleccionar ‘t_odo Ctr|+A zo de correo electrénico
2 PJos|— ——_________f==aaan -
3 |Luig H'%%
4 |Car Comparar documentos... Protexer rexistros...
7: Atopar... Ctrl+F Amosar...
6 = f—
= [ ] Atopar e substituir... Ctrl+H [] Aceptar ou rexeitar...
3 Cabeceiras e rodapés... N
O 1eNLarios
9
10 Encher > Fusionar documento...
Fliaaicae anwtida NaslCaana

Se nun momento determinado queremos ver como queda o0 documento pero sen

130 de 392



aceptar ou rexeitar modificacidbns quitamos a marca do menu Cambios onde di
Amosar e xa o temos.

Ademais podemos gardar varias versiéons dun mesmo documento coa posibilidade
de cargar o que necesitemos en cada momento. Para isto ho menu seleccionamos
Ficheiro > Versions e veremos unha venta na que podemos gardar o documento en
diferentes versions.

7

O control de versions de LibreOffice € unha ferramenta de traballo descofiecida
para moitas persoas usuarias, pero ten moitas utilidades e potencialidades, sobre todo
para o traballo en equipos ou para os documentos que tefien que ser revisados en
repetidas ocasions.

4 )

“.¢ Lembra!

Os arquivos de texto xerados por Calc de LibreOffice seran gardados por
defecto coa extension .ods propia de LibreOffice (Open Document Sheet)
mais cando vaiamos gardar un documento atoparemos a opcién de arquivalo
en diferentes tipos de formato validos para outras aplicacions.

De todas as maneiras é importante saber que 0s nosos documentos feitos en
.0ds poden gardarse tamén en .xIs para enviar a aquelas persoas que ainda
non usen LibreOffice e precisen un formato valido para Excel, a ferramenta
de folla de célculo de Microsoft Office.
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Menu de venta: manexo de varios documentos

Se imos ao menu Venta ou Xanela veremos a lista de libros abertos desde onde
poderemos acceder rapidamente a calquera deles con s6 facer clic sobre o nome.
Desde este menu descubriremos outro xeito de pechar a venta do libro, pero sen
pechar Calc, sé teriamos que seleccionar a opcion Pechar ventd ou pulsar a
combinacion de teclas Ctr + W e pecharase o libro que tefiamos activo.

) de calculo.ods - LibreOffice Calc =l
amentas Datos [ | Axuda
a o &w;‘ Nova xanela
¥ "% (  pecharxanela ctri+w |l
A 4 A |[E (| Dividir =
= —[] conxelar

1O Ql
E (o) outra folla de calculo.ods - LibreOffice Calc

1 I I I

b |

Calc permite que traballemos de xeito simultaneo con muiltiples libros. E posible
abrir dous ou mais libros ao mesmo tempo para comparar ou para editar; asi podemos
copiar facilmente dun documento a outro.

Cando temos varios libros abertos todos 0s homes aparecen na parte inferior do menu
da Venta ou Xanela. Para pofier un dos documentos en primeiro plano s6 temos que
acceder a este menu e facer clic. O libro activo aparece indicado por un pequeno
circulo negro situado ao lado do nome.

E posible copiar celas seleccionando nos diferentes documentos. Se seleccionamos
celas e facemos clic no boton Copiar da Barra de Funcidns, esta seleccion gardase
e permanece nunha area de almacenamento temporal. Pédense pegar as celas noutro
documento aberto tantas veces como desexemos.

4 )

ZQ Lembra!

Por defecto, en Calc aparece unha lista dos ultimos documentos abertos, na
parte inferior do menud Ficheiro. Para abrir un destes documentos sé temos
gue seleccionalo desde este mend.

- J
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Revisamos

4 D

8 Actividade 2

Imos revisar algunhas das cuestions vistas nesta segunda parte do tema.

S6 tes que encher 0s ocos coas palabras adecuadas da lista que se achega.

- gravado - visualizalos - .ods - anterior - varios - circulo - editar -
formato - control - amosar -

1. Grazas ao _ de versions do Calc podemos facer que toc

modificaciéns que realizamos nun documento queden gardadas no docume
xeito que en calquera momento poidamos acceder a unha version -

2. Para acceder ao control de cambios teremos que ir, no Menu principal, a
- Cambios e escoller a opcion Gravar ou Rexistrar, a partir de

momento calquera cambio que realicemos quedara — :

3. E interesante marcar a opcion - cando activamos control ¢

para asi poder — e ter un maior control sobre ¢

realizados.

4. Os arquivos de texto xerados por Calc seran gardados por defecto coa e:

propia de LibreOffice (Open Document Sheet) mais cando vaian
un documento atoparemos a opcién de arquivalo en diferentes tipos de

vélidos para outras aplicacions.

5. No Calc cando temos - libros abertos todos os nomes apa

parte inferior do menud da Venta ou Xanela. Para pofier un dos documentos
plano s6 temos que acceder a este menu e facer clic. O libro activo aparece

por un pequeno negro situado ao lado do nome.
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Enviar
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Conclusions

e Para crear un novo libro poderemos utilizar, entre outras opcioéns, Ficheiro >
Novo e elixir o tipo de documento. Para abrir un libro xa existente podemos
utilizar, por exemplo, a combinacion de teclas Control + O ou desde o Menu >
Ficheiro > Abrir.

e Para gardar un libro aberto ao que se lle deu anteriormente un nome eliximos
Ficheiro > Gardar. Asi gardaremos o documento coas Ultimas modificaciéns
realizadas, gardaremos pois o estado actual do libro.

e Se se selecciona a opcion Crear sempre copia de seguridade gardarase a
version antiga do arquivo no directorio da copia de seguridade cada vez que se
garde a version actual do ficheiro.

e Temos que fixarnos en que Non Gardar un libro pode significar a perda dos
cambios feitos nel ou a perda mesmo do documento.

e Unha das ferramentas mais utiles e probablemente mais descofiecidas que
existen en LibreOffice € o control de versidns. Tratase de que todas as
modificacions que realizamos nun documento queden gardadas no propio
documento, de xeito que en calquera momento poidamos acceder a unha
version anterior.

e No menu Venta ou Xanela veremos a lista de libros abertos desde onde
poderemos acceder rapidamente a calquera deles con sé facer clic sobre o
nome.
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Revision final

f

@ Test autoavaliativo

Imos revisar os contidos adquiridos neste tema dedicado a xestion dos libros
en Calc.

1. Como podemos crear un novo libro no LibreOffice Calc?

"

Premendo Control + F

Premendo Control + N

Premendo Control + Z

2. No Calc utilizando a combinacion de teclas Control + O podemos ...

N

Crear un novo libro.

Abrir un cadro de dialogo.

Abrir un libro creado e gardado anteriormente.

3. A opcion Ficheiro > Documentos recentes preséntanos ...

P

o ultimo libro co que traballamos recentemente en LibreOffice Calc.

unha lista de libros cos que traballamos recentemente en LibreOffice
Calc.
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un novo libro.
4. Premer as teclas de Control + S permitenos ...

gardar un libro novo.

abrir un libro novo.

pechar un libro novo.

5. Como podemos crear un arquivo de copia de seguridade cada vez
que gardemos un libro?

Temos que escoller a opcibn de Ferramentas > Opcions >
Cargar/Gardar > Xeral e marcamos en Crear sempre unha copia de
seguranza.

Temos que escoller a opcion de Ficheiro > Copiar/Gardar > Xeral e
marcamos en Crear sempre unha copia de seguranza.

As duas respostas son correctas.
6. O control de versidns permitenos que todas as modificacidns que

realizamos nun libro queden gardadas no documento, de xeito que en
calquera momento poidamos acceder a unha versién anterior.

Si, pero s6 aqueles cambios efectuados desde a activacién do control.

Si, pero as modificaciéns gardanse nun documento adicional.

Non, s6 garda aquelas que nés fagamos.

7. Como podemos cambiar o directorio de copias de seguridade?
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Elixindo Ferramentas > Opcidons > LibreOffice > Copias de
seguridade.

Elixindo Ferramentas > Opcions > LibreOffice > Rutas e despois
cambiando a ruta das Copias de seguridade no cadro de dialogo.

Non é posible cambiar o directorio de copias de seguridade.

8. Para gardar a informacién con opcion de recuperacién automatica no
LibreOffice Calc:

eliximos Ferramentas > Opcions > Cargar/Gardar > Xeral. Marcamos
Gardar informacion de recuperacion automatica cada e seleccionamos o
intervalo de tempo.

eliximos Ferramentas > Opcions > Cargar/Gardar > Xeral. Marcamos
Crear sempre unha copia de seguranza.

elixindo Ferramentas > Opcions > Copias de seguridade.

9. Como podemos pechar un documento no Calc?

Para pechar un documento eliximos Ficheiro > Pechar.

Premendo sobre a Icona cun x de Pechar na venta de documentos.

As duas respostas son correctas.

10. Se imos ao menu Venta ou Xanela do Calc veremos a lista de
documentos abertos

pero non poderemos acceder rapidamente a calquera deles.
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e poderemos acceder rapidamente a calquera deles.

pero s6 poderemos acceder aos dous ultimos documentos modificados.
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Tema 6

Operacions con rangos

UNIDADE FORMATIVA 3
Denominacion: Aplicacions informéticas de follas de célculo
Cddigo: UF0321
Duracion: 50 horas

MODULO FORMATIVO OFIMATICA

XUNTA
DE GALICIA
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Introducion

Xa vimos ao longo do curso que un rango non € mais que un conxunto de celas
contiguas que seleccionamos para realizar unha mesma operacion. Ademais tameén
vimos como introducir os datos nas celas en LibreOffice Calc.

» Documento-1.0ds - LibreOffice Calc

Ficheiro Editar Ver |Inserir Formato Ferramentas

B2:C5 v B 2 =

Rango de celas B2:C5.

Pois ben, neste tema aprenderemos a traballar cos rangos de celas, centrdndonos nas
operacions béasicas de seleccion de rangos e recheo de datos nos mesmos. A este
respecto, LibreOffice Calc conta con varias funcionalidades para seleccionar e para
acelerar a introducion de datos. Imos cofiecelas.
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Obxectivos

Ao longo deste tema aprenderemos a:
e Seleccionar diferentes tipos de rangos.
e Encher os rangos de xeito rapido e eficaz.

e Asignar nomes aos rangos.
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Seleccion dun rango

En LibreOffice Calc temos varios xeitos de seleccionar un rango.

Podemos facelo co rato: facemos clic co boton esquerdo na cela correspondente a
unha das esquinas do rango e sen soltar arrastramos o rato até a cela da esquina
oposta do rango. Xa temos o rango seleccionado, e saberémolo porque as celas que o
compofien quedan escurecidas.

Tamén o podemos facer co teclado: seleccionamos a cela dunha das esquinas do
rango e pulsamos a tecla <Shift>. Sen soltala desprazamonos coas teclas de
movemento do teclado até a cela da esquina contraria do rango que desexamos
seleccionar. De novo as celas seleccionadas quedan resaltadas.

Finalmente temos a opcidn de seleccionar un rango desde o cadro de nomes da
barra de férmulas. S6 temos que seleccionar o cadro e escribir o0 nome da cela
dunha das esquinas do rango seguida de dous puntos mais o nome da cela da
esquina oposta.

v & 2 =

A | 1 | D

Seleccién do rango de celas B2:C5.
En azul as celas das esquinas opostas.
En vermello o cadro de nomes da barra de féormulas.

Estes mesmos procedementos son aplicables para seleccionar un rango de filas ou
de columnas, é dicir, un conxunto de filas ou columnas contiguas.

Seleccionamos a primeira fila ou columna do rango facendo clic na cabeceira co
namero de fila ou coa letra de columna, e segundo acabamos de ver, ou ben co rato
ou ben co teclado, marcamos a ultima fila ou columna do rango que desexamos
escoller.

B1:C1048576 v & 2 =
A " D

SERSECE

Seleccién dun rango de columnas.

Temos un rango particular que consiste en seleccionar a un tempo todas as celas
que compoiien a folla de calculo.
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Podes facer esta escolla cun simple clic na esquina superior esquerda da area de
traballo, onde se cruzan as cabeceiras de filas e columnas. Tamén se pode utilizar a
combinacion de teclas <Ctrl> + <A>.

A1:AMJ1048576 |~v| H& 2 =

Seleccion da folla de célculo completa.
En vermello o rectangulo onde debemos facer a escolla.
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Seleccion de varios rangos

En LibreOffice Calc € habitual que necesitemos operar conxuntamente con varios
grupos de celas, isto €, varios rangos; para, por exemplo, aplicarlles un formato
comun a todas as celas ou para que os datos que contefien ditas celas formen parte
dun célculo que desexamos realizar. Incluso € moi probable que necesitemos operar
conxuntamente con datos que estan contidos en celas de diferentes follas de calculo.

En xeral, se logo de seleccionar un rango de celas efectuamos unha nova seleccién
noutra parte da folla de calculo, observamos como a primeira das seleccions
desaparece. Podemos solucionar isto de xeito sinxelo, facendo o que se cofiece como
seleccién de rangos miuiltiples.

Sucede algo similar se queremos facer seleccions de rangos en diferentes follas de
calculo, ou inclusive seleccionar enteiras varias follas de calculo diferentes. A solucion
a isto atopamola no uso dos rangos tridimensionais.

Nos seguintes apartados do tema veremos como levar a cabo estas operacions.
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Rango multiple

Imos ver como seleccionar un rango multiple en LibreOffice Calc.

Logo de ter seleccionado o primeiro rango, segundo acabamos de comentar no
apartado anterior, non hai mais que manter pulsada a tecla <Ctrl> e ir seleccionando o
resto de rangos desexados.

Non debes preocuparte se soltas a tecla <Ctr/>. Podes volver pulsala e seguir
seleccionando rangos. Ademais, volvendo seleccionar un rango xa marcado con
anterioridade mentres se mantén a tecla <Ctr/> pulsada, o que conseguimos é

desmarcalo.
F16 v & 2 =
A B C D E F G H

3

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15 | I |
16 —1

Seleccién dun rango mudiltiple. Inclie celas, filas, columnas e rangos sinxelos.

Tamén podemos utilizar a tecla <Shift> para agregar un novo rango.

Coa tecla <Citrl> pulsada seleccionamos a primeira cela, fila ou columna do novo
rango e a continuacioén pulsando tamén a tecla <Shift> seleccionamos a ultima cela,
fila ou columna do novo rango.

Podes desmarcar todos os rangos seleccionados simplemente facendo clic sobre
unha cela calquera.
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Rango tridimensional |

En LibreOffice calc, rangos tridimensionais son aqueles que se estenden a mais
dunha folla de calculo, é dicir, cando necesitamos operar conxuntamente con celas
situadas en diferentes follas de célculo dun mesmo libro. Ademais podemos necesitar
a seleccion conxunta de varias follas de calculo completas.

Neste punto, imos recordar como se pode seleccionar mais dunha folla dentro dun
mesmo libro, para por exemplo imprimilas ou para traballar conxuntamente con datos
desas follas. Temos duas opcions:

e Seleccionar follas consecutivas. Facendo clic na lapela da primeira folla do
grupo, mantemos pulsada a tecla <Shift> e facemos clic na lapela da ultima folla
do grupo de follas que desexamos seleccionar.

e Seleccionar follas non consecutivas. Imos facendo clic nas lapelas das
diferentes follas que desexamos seleccionar mentres mantemos pulsada a tecla
<Ctrl>.

-~ -~

Documento-1.0ds - LibreOffic Documento-1.0ds - LibreOffic

Ficheiro Editar Ver |Inserir Formato Ficheiro Editar Ver |Inserir Formato

E-BEO0 #H M » = -8&E0 #H Ve -
é‘__fﬁ Liberation Sans v| |10 v | » Erj Liberation Sans v| |10 v | »
A1l &2 = i A1 v & Y = .
\ B | C A ; B , C A
] ]
2 | 2 |
3 3
4 - 4 =
|\ Folle1 (Follez 7Folles 7 LIl [\ Fola1 olmafiroles A7 L/
Atopar v » Atopar v »
Folla1/3 Predeterminado m | [ Folla1/3 Predeterminado m [*
Seleccion de follas consecutivas. Seleccion de follas non consecutivas.

Tendo seleccionadas varias follas, calguera modificacion que se realice nunha delas
reflectirase no resto de follas do grupo seleccionado. Poden ser modificaciéns tanto
de formato como de contido das celas.

Deste xeito, o0 emprego de rangos tridimensionais permitenos realizar de xeito rapido
operacidns comuns a todas as follas seleccionadas.
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Rango tridimensional Il

Ademais de modificaciéns de formato ou introducidon de datos, comuns a todas as
follas seleccionadas, os rangos tridimensionais tamén tefien aplicaciéon na creacién
de féormulas ou funciéns.

Imos agora achegarnos a esta aplicacion a través dun exemplo practico. Asi, un
exemplo sinxelo seria un libro que recolle os gastos dunha empresa, onde cada folla
do libro contén os datos dos gastos de cada exercicio.

B6 v B 2 = -|
A - C D |5
PERIODO GASTOS ’
1° trimestre 11.500,00 € Desglose de gastos
2° trimestre 9.600,00 € | do exercicio 2010.

3° trimestre 8.000,00 €
4° trimestre 8.700.00 €

—

-

", Gastos2010 /Gastos2011 {Gastos2012 /Resumo { gp /|| () »)I

,}.Jmla‘w‘m

B6 v & 2 = o
A . C D |2
PERIODO GASTOS
1° trimestre 12.000,00 € Desglose de gastos
2° trimestre 10.000,00 € do exercicio 2011.

3° trimestre 7.800,00 €
4° trimestre 8.900.00 €

,|.Jm‘wm‘a
4

" Gastos2010 ', Gastos2011 {Gastos2012 /Resumo {4 /| | MDD

B6 v & 2 = o
A - C D [T
1 |PERIODO GASTOS
2 |1° trimestre 13.200,00 € ‘ ’ Desglose de gastos
3 |2° trimestre 7.500,00 € do exercicio 2012.
4 |3° trimestre 7.800,00 €
5 |4° trimestre 6.900.00 €

" _Gastos2010 {Gastos2011  Gastos2012 /Resumo { 4p / D]

Temos unha folla resumo onde queremos calcular a suma total dos gastos
correspondentes aos anos 2010, 2011 e 2012. Un xeito de facelo € usando a barra de

formulas:
B1 v z — | |=SUMA(Gastos2010.B2:Gastos2012.B5) |
A : C p | E [
GASTOS ANOS 2010, 2011 E 2012 [111.900.00 € ‘ ’
| 2 | .
3
L 4 | =

" _Gastos2010 {Gastos2011 /Gastos2012 ' Resumo ( dp /| | « it Dl

Folla de resumo de gastos.
En vermello rango tridimensional na barra de férmulas. En azul botén de Suma.
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e Escribimos a formula de suma [ =SUMA( ) ] ou usamos o boton de Suma.

e Escribimos o0 nome da primeira folla de calculo seguido dun punto e do nhome
da primeira cela do rango que desexamos calcular [ Gastos2010.B2 ].

e Escribimos dous puntos [ : ].

e Escribimos o nome da ultima folla de célculo seguido dun punto e do home da
ultima cela do rango que desexamos calcular [ Gastos2012.B5 .

Xa temos a expresion completa do rango tridimensional [
=SUMA(Gastos2010.B2:Gastos2012.B5 |. Pulsamos <Intro> e obtemos o resultado
da suma dos rangos B2:B5 das follas que van desde "Gastos2010" a "Gastos2012".
Resulta evidente que cantas mais follas de calculo formen a seleccion desexada,
maior é o aforro de tempo e traballo que obtemos co uso dos rangos tridimensionais.

Finalmente sinalar que, ademais da barra de férmulas, tamén podemos usar o rato e
o teclado para operar cun rango tridimensional. No exemplo visto, logo de escoller a
opcion Suma, non teriamos mais que seleccionar co rato o rango B2:B5 na primeira
folla de calculo de "Gastos2010", manter pulsada a tecla <Shift> e seleccionar a ultima
folla de calculo de "Gastos2012", facer tres veces clic na lapela desta ultima folla e
seleccionar na mesma o rango B2:B5. O resultado seria idéntico ao obtido usando a
barra de férmulas.
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Recheo rapido dun rango |

Introducir datos nunha folla de célculo pode resultar unha tarefa moi laboriosa.
LibreOffice Calc conta con diversas funcionalidades que facilitan e aceleran este
traballo, especialmente cando se trata de entradas de datos repetitivos. Deste xeito
temos a opcién de Recheo automatico e tamén o uso da secuencia do menu
principal Editar > Encher.

Documento-1.ods - LibreOffice Calc

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela Axuda
H-BEO|E IR TR X BB -3
B@ Liberation Sans v| |10 v A 4 é =3

ES:ET DS =N Orl)?cion delzzsl?eE(;heo autotr)nz_a\tico.
ango E3:E7 cara a abaixo.
- | 8 | ¢ oGS En vermello o botén de recheo.

Documento-1.ods - LibreOffice Calc

Ficheiro Editar Ver |Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela Axuda

Y . Desfacer: Largura de columna Ctrl+Z g | =
= . g bl TE- 2
Refacer: Largurade columna Ctrl+Y §

B@ L Repetir: Largura de columna Redo A %

Cortar Ctrl+X
E3:E7 Copiar ctrl+C |
| | Pegar ctrl+v p [ F
1 Pegado especial... Ctrl+Shift+Vv
2 Seleccionar todo Ctrl+A
Cambios »
Comparar documentos... Secuencia Editar > Encher.
Atopar... Ctrl+F L Rango E3:E7 cara a abaixo.
8 Atopar e substituir... ctrl+H
190 Cabeceiras e rodapés...
1 U] Abaixo ctrl+D
g Eliminar contido... BackSpace Dereita
14 | Eliminar celas... Ctrl+ Arriba
15 | Folla , Esquerda
}?/ Borrar a guebra de paxina ’ Follas...
18 | Ligazéns... series...
19 |
20 Complemento
_21 | Mapa de imaxe
_22 | Obxecto

7z

e A opcién de Recheo automatico non € mais que un botén que aparece na
esquina inferior esquerda da cela que temos activa. Cando nos situamos xusto
enriba del, o boton cambia de forma e convértese nunha cruz que podemos
arrastrar mediante o rato nas catro direccions da folla de célculo e para un rango
dun tamario indeterminado.

e Coa secuencia Editar > Encher temos que escoller previamente o rango de
celas que queremos encher, das cales a primeira contera o valor ou férmula
sobre o0 que imos encher o resto de celas.

Nos seguintes apartados veremos con detalle o funcionamento destas duas
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funcionalidades.

Ademais, de novo recordar neste punto que, seleccionando diferentes follas dun libro
ao mesmo tempo, os datos que enchemos ou eliminamos nunha delas reflictense
automaticamente no resto de follas. Isto pode ser moi Gtil cando varias follas de
calculo deban contar con entradas idénticas.
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Recheo rapido dun rango Il

Imos ver agora o funcionamento mais polo mitdo da opcién de Recheo automatico.

Supofiamos que desexamos introducir unha secuencia numérica, do 1 ao 5 por
exemplo, en celas consecutivas situadas de arriba cara a abaixo. Non temos mais que
situarnos enriba do botdn de recheo da primeira cela e arrastrar o rato até abranguer o
rango de celas que desexamos encher. Aparecera un bordo vermello que marca as
celas que se van encher e, ao soltar o rato, aparecera en cada cela o valor resultante

que corresponda.

2
3
4
5
L}
Paso 1. Arrastramos o boton de Paso 2. Soltamos o rato para que
recheo até completar o rango. aparezan os valores resultantes.

Ademais de secuencias crecentes de valores consecutivos, podemos usar o Recheo
automatico para outro tipo de secuencias. Imos ver algan exemplo.

e Para secuencias de valores separados de dous en dous, na primeira cela
introducimos por exemplo o nimero 1 e na seguinte 0 nimero 3. Seleccionamos
as duas celas e logo aplicamos o recheo segundo acabamos de ver.

e Outras secuencias sinxelas serian:
Al - Al, A2, A3...
luns - luns, martes, mércores...
xaneiro — xaneiro, febreiro, marzo...

Ademais destas listas predefinidas, Calc permitenos configurar listas que
funcionaran co Recheo automatico a través da secuencia do menu principal
Ferramentas > Opcions > LibreOffice Calc > Listas de ordenacion.
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€ Opcions - LibreOFffice Calc - Listas de ordenacion

> LibreOffice Listas Entradas
» Cargar/Gardar
» Configuracién de idioma lun.,mar.,mér.,xov.,ven.,sab.,dom. JEULN Novo
v LibreOffice Calc luns,martes,mércores,xoves,venres mar. —
Xeral xan.,feb.,mar.,abr.,mai.,xuf.,xul,ag mér.
Predeterminada xaneiro,febreiro,marzo,abril,maio,x  XoVv. Engadir
Ver ven.
Calcular sab. Eliminar
Formula dom.
_istas de ordenacion
Cambios
Compatibilidade
Grade
Imprimir
> LibreOffice Base
> Graficas
> Internet

Copiar lista de Copiar

| Aceptar Cancelar Axuda Reverter

Cadro de didlogo para a configuracién de listas de ordenacion para Recheo automatico.

Este cadro de didlogo amosa as series xa definidas no espazo de Listas da
esquerda, e o contido da lista resaltada no espazo de Entradas da dereita.

Coa opcion Novo podemos crear a lista que queiramos introducindo no espazo de
Entradas a serie de palabras desexada (unha entrada por lifa) e facendo clic en
Engadir.

Ademais tamén podemos copiar unha lista directamente dunha folla de calculo,
simplemente seleccionando as celas que a contefien, accedendo a este cadro de
didlogo e facendo clic en Copiar.

Con esta opcion, se na folla de calculo escribimos algunha das palabras que
compofien unha lista e arrastramos o boton de Recheo automético nalgin dos
sentidos posibles, Calc irA completando automaticamente toda a lista segundo as
entradas que a compofien.
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Recheo rapido dun rango lll

O procedemento visto anteriormente de recheo utilizando o boton da cela, podemos
levalo a cabo utilizando a secuencia do menu principal Editar > Encher.

Tratase dun comando habilitado para tal fin que tamén nos permite o recheo en
calquera das direccions posibles e que, como xa se comentou, sO require seleccionar
previamente o rango de celas que queremos encher.

Unha vez seleccionado este comando temos duas alternativas:

 Definir a direccién de recheo (Abaixo, Dereita, Arriba, Esquerda). Esta opcién
permitenos copiar o contido da primeira cela no resto do rango seleccionado.

e Utilizar a opcion de Series. Facendo esta escolla e aceptandoa, encheremos
as celas seleccionadas coa serie correspondente. Imos ver de novo o exemplo
para introducir unha secuencia numeérica do 1 ao 5.

—3

Paso 1. Seleccién do rango que queremos encher.

@ Encher serie

Direccion Tipo de serie Unidade de tempo
_ . _ \ Aceptar |
@® Abaixo @® Lineal Dia S —
Dereita Crecemento Dia da semana Cancelar
Arriba Data Mes Axuda
Esquerda Cubrir automaticamen Ano
Valor inicial h
Valor final
Incrementar 1

Paso 2. Prememos Aceptar no cadro de diadlogo da opcion Series.

.mhwm|]

Paso 3. Resultado do recheo das celas do rango seleccionado.
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CODIX: Unidade formativa 3: Follas de calculo

Nomes de rangos |

LibreOffice Calc permitenos nomear rangos, isto é, aplicarlle o nome que
desexemos a un rango determinado.

Con esta accion conseguimos outro xeito de facer referencia a un rango (por exemplo
para incluilo nunha férmula), a maiores de como o denominamos habitualmente
(rango A2:A5 por exemplo). Ao nomealo poderemos utilizar indistintamente calquera
das duas opciéns.

Pois ben, temos dous xeitos de asignar un nome a un rango: utilizar a caixa de nome
situada na barra de férmulas ou utilizar a secuencia do menu principal Inserir >
Nomes > Definir.

-

Documento-1.0ds - LibreOFffice Calc
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15 | Obxecto , Etiguetas...
16 | .
17| Grafica...
18 Marco flotante...

En vermello a caixa de nome.

En azul o botén despregable. Secuencia do menu principal.

Nos seguintes apartados veremos como levar a cabo estas duas accions.

Pero antes deixamos indicadas unhas regras basicas de sintaxe que debemos ter en
conta a hora de asignar un nome:

e Caracteres validos: o primeiro debe ser unha letra ou un guion baixo; logo
poden ser letras, numeros, puntos ou guiéns baixos. Pode usarse un sé caracter,
pero nunca as letras c ou C, ninr ou R.

¢ Non se admiten espazos.

e Hai unha lonxitude maxima de 255 caracteres. Por suposto parece mais que
suficiente para asignar un nome.

e Hai distincidén entre maiusculas e minusculas. Ainda que o cadro de nomes
pode convertelos seguindo patréns de nomes similares introducidos con
anterioridade.

Ademais tamén convén indicar que esta accion de aplicar un nhome pode facerse
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sobre celas, non so sobre rangos, e as utilidades por suposto serian as mesmas.
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En Calc, para aplicar un nome a un rango utilizando a caixa de nome, temos que
executar 0s seguintes pasos:

e Seleccionamos o rango de celas aos que queremaos asignar un nome.
e Facemos clic sobre a caixa de nome situada na barra de férmulas.

e Borramos o seu contido e escribimos o nome desexado para o rango.

e Pulsamos a tecla <Intro>.

Tipos| v B 2 = 2%
A : [ D
1 TIPO DE INTERESE
, IMPORTE 2.00% 3,00%,
3 1000
4 2000
5 3000
6
7

Neste exemplo aplicamos o nome Tipos ao rango B2:C2.

E moi importante pulsar a tecla </ntro>, xa que doutro xeito non funcionara.
A partir deste momento podemos facer referencia ao rango seleccionado polo seu
nome, para por exemplo incluilo nunha férmula.

O segundo xeito que temos en Calc de aplicar un nome a un rango € utilizar a
secuencia do menu principal Inserir > Nomes > Definir. Temos que:

e Seleccionar o rango de celas aos que queremos asignar un nome.
e Executar a secuencia descrita.

e Abrese o cadro de didlogo Definir nome, onde aparece o rango de celas
seleccionado.

e Asignamos 0 home desexado para o rango.

e Indicamos o Ambito do nome, isto é, se 0 nome debe referenciarse a todo o libro
ou s6 a unha folla de calculo determinada.

e Pulsamos o boton Engadir e xa temos asignado o nome.
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P.‘ i B =
1 | TIPO DE INTERESE

2,00% 3,00%

Definir nome

—
o

-
-y

-
N

Nome Capitais|

|

-y
w

|

o
§SN

|

Intervalo SFolla1.5AS3:SAS5

o
(V]

|

—
(=)}

|

Ambito |Documento (global)

-
~

|

Definir o nome e intervalo ou expresion de féormula.

|t
\O 00

—>— » Opcionsdointervalo

Cancelar

Neste exemplo aplicamos o0 nome Capitais ao rango A3:A5.

Indicar que non seria problema non ter seleccionado previamente o rango, xa que
desde este cadro de dialogo podemos seleccionar nese momento o rango desexado a

través da opcion Intervalo.
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Imos ver unha aplicacién practica sinxela, aproveitando os dous rangos con nome que
acabamos de crear como exemplo: Tipos e Capitais.

Podemos operar con eles nunha formula, de xeito que os multiplicamos para obter o
resultado dos intereses:

B3 v| $Hr z — |=Capitais*Tipos
A : C D
1 TIPO DE INTERESE
2 IMPORTE 2.00% 3,00%
1 2
4 2000
5 3000
6

Podemos utilizar os nomes para calcular a formula de Capitais*Tipos.

C5 v| P z — |=Capitais*Tipos
A B - D

1 TIPO DE INTERESE

2 IMPORTE 2,00% 3,00%

3 1000| 20 30

4 2000 40 60|

- 3000

6

Poderiamos utilizar o botén de recheo automatico para arrastrar a formula
cara a abaixo e cara a dereita e encher o cadro de intereses

Finalmente comentar que Calc conta cunha opcion de xestionar os homes. Temos
tres xeitos de acceder a ela:

e Utilizar a secuencia do menu principal Inserir > Nomes > Xestionar.

o Utilizar o boton despregable da caixa de nome e seleccionar a opcién
Xestionar nomes.

e Pulsar a combinacion de teclas <Ctrl> + <F3>.

 Xestionar nomes

Ambito
Documento (global)
Documento (global)

Intervalo
olla1.5A$3:5AS5
SFolla1.8BS$2:5CS2

Nome
Capitais
Tipos

Nome lcapitais

Pl

Intervalo SFolla1.5A$3:5AS5

Ambito Documento (global) &
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I wuLuneinw v, y

» Opciodns dointervalo

Engadir Eliminar

Axuda Aceptar Cancelar

Cadro de dialogo Xestionar nomes.
Vemos como se recollen os dous nomes asignados no exemplo.

Coas tres opcions chegamos a un cadro de didlogo no que podemos modificar,
eliminar ou engadir os nomes que desexemos.

Neste cadro recollese unha lista con todos os nomes que temos asignados, xa sexan
nomes de rangos ou nomes de celas.
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Revisamos

4 D

é) Actividade 1

——

Neste tema vimos as operacions fundamentais que en LibreOffice Calc
podemos realizar con rangos. Desde como seleccionar un rango
determinado até como operar con el, enchelo de xeito rapido e eficaz e
incluso poder asignarlle un nome.

Nesta actividade imos revisar as diferentes opciéns e funcionalidades para
enfrontarnos con estas tarefas.

SO tes que seleccionar, despregando o menu da dereita, a opcién ou escolla
gue representan as seguintes iconas ou cadros na aplicacion.

| A2:AS5 v

", Folla1 /Folla2 /Folla3

@® Abaixo
Dereita
() Arriba

Esquerda

'=SUMA(Gastos2010.B2:Gastos2012.B5) |

i

Nome [Capitaisl
Intervalo SFollal.5A$3:5ASS
Ambito Documento (global)
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Comprobar
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Conclusions

e Calc ofrécenos miiltiples posibilidades para a seleccion e utilizacion de
rangos. E moi habitual que precisemos operar con rangos de datos, polo que
Calc pode ser unha ferramenta moi Gtil para resolver estas necesidades.

e En Calc, coas ferramentas de recheo rapido, podemos aforrar moito tempo e
traballo nas tarefas de introducién de datos na folla de calculo.

e As opcidns para asighar un nome a un rango en Calc poden ser moi Utiles para
organizar unha folla de célculo e tamén aforrar tempo e traballo en determinados
calculos.

CODIX: Unidade formativa 3: Follas de calculo 163 de 392



Revision final

f

@ Test autoavaliativo

Imos revisar os contidos adquiridos neste tema dedicado a operar con
rangos de celas en LibreOffice Calc.

1. En Libreoffice Calc temos varios xeitos de seleccionar un rango:

Co rato e co teclado.

Co rato, co teclado ou coa caixa de nome da barra de ferramentas.

Todas as respostas son correctas.

2. No LibreOffice Calc podemos seleccionar un rango multiple do
seguinte xeito:

Logo de ter seleccionado o primeiro rango, non hai mais que manter
pulsada a tecla <Ctrl> e ir seleccionando o resto de rangos desexados.

Utilizamos a barra de féormulas xunto coa tecla <Ctrl>.

Executamos a secuencia Inserir > Nomes > Definir.

3. Cando en Calc utilizamos a secuencia do menu principal Editar >
Encher...

temos dlas alternativas: definir a direccion de recheo ou utilizar a opcion
de Series.

copiamos o contido da primeira cela no resto do rango seleccionado.
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4. En LibreOffice Calc, o cadro de diadlogo de Xestionar nomes
permitenos modificar ou eliminar os nhomes existentes na lista, pero
non engadir ningiin nome novo que desexemos.

Verdadeiro.

Falso.

5. Cando aplicamos un nome a un rango utilizando a caixa de nome...

seleccionamos o rango de celas aos que queremos asignar un nome.

borramos o contido da caixa e escribimos o nome desexado para o
rango.

€ moi importante pulsar a tecla <Intro>, xa que doutro xeito non
funcionara.

Todas as respostas son correctas.

6. Ademais das listas predefinidas, Calc permitenos configurar listas
que funcionaran co Recheo automatico a través da secuencia do menu
principal Ferramentas > Opcidons > LibreOffice Calc > Listas de
ordenacion.

Verdadeiro.

Falso.

7. No LibreOffice Calc podemos seleccionar unha folla de calculo
completa...

cun simple clic na esquina superior esquerda da area de traballo, onde
se cruzan as cabeceiras de filas e columnas.
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pulsando a combinacién de teclas <Ctr/> + <Shift> + <E>.

8. LibreOffice Calc permitenos nomear rangos, isto é, aplicarlle o nome
que desexemos a un rango determinado.

Para o nome dun rango podemos usar unha Unica letra, sexa maiuscula
ou minuscula, de todas as posibles entre a A e a Z.

Con esta accién conseguimos un novo xeito de facer referencia a un
rango para por exemplo incluilo nunha formula.

As dUas respostas son correctas.

9. En LibreOffice Calc, a secuencia do menu principal Editar > Encher
require seleccionar previamente o rango de celas que queremos
encher.

Verdadeiro.

Falso.

10. Calc conta cunha opcién de xestionar os nhomes asighados. Temos
varios xeitos de acceder a ela:

A secuencia Inserir > Nomes > Xestionar e a opcion Xestionar nomes da
caixa de nome.

A secuencia Inserir > Nomes > Xestionar, as teclas <Ctrl> + <F3> e a
opcién Xestionar nomes da caixa de nome.

As teclas <Ctrl> + <F3> ou as teclas <Shift> + <F5>.

Ningunha das respostas € correcta.
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11. LibreOffice Calc conta con funcionalidades que facilitan e aceleran
o recheo de datos dun rango:

A secuencia do menu principal Editar > Encher.

O botdn de recheo automatico que aparece na esquina inferior esquerda
da celda que temos activa.

Todas as respostas son correctas.

12. En LibreOffice Calc un rango tridimensional é...

non é mais que un conxunto de celas contiguas que seleccionamos para
realizar unha mesma operacion.

aguel que se estende a mais dunha folla de célculo, € dicir, cando
necesitamos operar conxuntamente con celas situadas en diferentes
follas de célculo.

13. No LibreOffice Calc, tendo seleccionadas conxuntamente varias

follas, as modificaciéns de formato ou contido que se realicen na
primeira non se reflectiran no resto de follas do grupo seleccionado.

Verdadeiro.

Falso.

14. No Calc podemos empregar a combinacién de teclas Ctrl + A para
seleccionar unha folla de calculo completa.

Verdadeiro.

Falso
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Tema 7

Modificacidn da aparencia dunha folla de calculo

UNIDADE FORMATIVA 3
Denominacion: Aplicacions informaticas de follas de célculo
Caodigo: UF0321
Duracién: 50 horas

MODULO FORMATIVO OFIMATICA

XUNTA
DE GALICIA
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Introducion

Cando introducimos un dato nunha cela,

LibreOffice Calc vai tentar, en primeiro lugar, Fermato

interpretalo e pescudar que tipo de dato é. Deste ! F
xeito por defecto alifiara os nimeros a dereita e 0 4 ;34 ¢

texto a esquerda. -1.234,00 €

1.234 €
Ademais, as veces tentara aplicarlle un formato

acorde a un modelo; asi, por exemplo, se -1.234-€

escribimos o dato 29-04-13 e despois aceptamos -1.234,00EUR

con <Intro>, o Calc devolvera automaticamente ~-2>%C0EUR :
ese dato como unha data transformandoo en

29/04/2013.

Segundo isto, podemos dicir que os formatos tefien como finalidade, & parte de
mellorar a aparencia da informacion que se engade na folla de célculo, favorecer
unha correcta interpretacion dos datos.

En xeral, cando traballemos no Calc primeiro introduciremos todos os datos e
posteriormente aplicaremos os formatos necesarios.

Neste tema iremos vendo as diferentes opcidns para o formato das celas e tamén
para o formato xeral da folla de calculo.
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Obxectivos

Ao longo deste tema aprenderemos a:

e Determinar os diferentes formatos dunha cela.

e Determinar o formato da folla de calculo.

e Establecer a altura e anchura de filas e columnas.
e Utilizar autoformatos e estilos predefinidos.
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Formato de cela

En LibreOffice Calc, desde o comando Celas situado no menu Formato abrimos o
cadro de didlogo que nos permite modificar os formatos das celas seleccionadas.
Desde aqui, poderiamos cambiar o tipo, a cor e o estilo de letra, aplicarlles un formato
especifico aos numeros (porcentaxe, data...), os alifamentos, o bordo das celas, etc.

Documento-1.0ds - LibreOFffice Calc

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela

N ~ [=1] ® Limparformatado directo Ctrl+M 4
-8B = e [ [ i < 4
E@ LiberationSans | v Fila , E

Columna 9
B5 v| Fx z Folla |
A hi Combinar celas vl

;7 Paxina...

9 Intervalos de impresion N
17? Caracter...

12 Paragrafo...

13 Modificar mailsculas/minudsculas »

14 Estilos e formatado F11
:7; Formato automatico...

17 Formatado condicional »
% Ancorar N
20 | Alinamento »

21 Dispor N
_22 | Voltear N
23 | Agrupar N
24 Grafico

25 . '
26 | Control...

_27 | Formulario...

28

29

Do mesmo xeito, gran parte dos formatos que aparecen no cadro de dialogo estan
dispofiibles na barra de ferramentas de formato, co que para establecer un
determinado formato abondara con facer un sé clic sobre o botdn asociado a ese
formato.

Formatado

E@ LiberationSans | v | |10 v A 4 A T s S

Ademais, tamén podemos escoller a opcidon Formatar celas do menu contextual que
aparece ao facer clic co boton dereito do rato sobre a cela ou celas seleccionadas.
Aparecerd o cadro de didlogo coas diferentes opcions de formato aplicables as
mesmas.

-

Documento-1.ods - LibreOffice Calc

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Ferramentas Datof

a0 EEe@ v X
é@ Liberation Sans v |10 v 8 4 A
B9 - fx 2 —
_ | A e c [ o [ E |
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_ 7 |
o I m—

10 Limpar o formatado directo |
_11 | [ ————————
12 Formatar celas... N _
_13 | Inserir... l
1‘; Eliminar...
16 Eliminar contido...
% Inserir comentario
_19 | Cortar
% Copiar
22 | Pegar
23 Pegado especial... |
24 Soamente pegar vl
25 ~ ' '
26

Nos seguintes apartados imos ver as diferentes opcions para o formato de cela,
centrandonos no acceso mediante o cadro de dialogo.
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Numeros |

LibreOffice Calc ten unha primeira opcién de formatado de celas na pestana Numeros.

™ Formatar celas

Numeros Tipo de letra Efectos do tipo de letra Alinamento Bordos Fondo Proteccion de cela

Categoria Formato Idioma
Todo Standard |Predeterminado - Galego : |
Definido polo usuario -1234
-1234,12

Porcentaxe -1.234
Moeda 123412 |
Data -1.234,12
Hora
Cientifico - 1.234,57
Opcidéns

Numero de decimais 2 = ~] NUmeros negativos en vermello

Ceros a esquerda 1 = & separador de millares
Codigo de formato %
#.##0,00

[ Aceptar J | Cancelar || Axuda | | Restabelecer

J

Desde esta pestana podemos asignar tanto formatos numéricos coma signos
monetarios (categoria Moeda), formato de porcentaxes (categoria Porcentaxe),
formato de data (categoria Data), nUmero de posiciéns decimais, etc.
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Numeros Il

No que respecta aos formatos numéricos, convén lembrar que algins estan moi

7

vinculados a configuracién rexional do sistema operativo. Podemos atopar
diferentes separadores de miles e formatos para os numeros negativos, e tamén
distintos formatos para data/hora e moeda segundo a zona xeogréfica.

Relacionado co anterior, se estamos en Espafia ao pofier o formato de moeda

veremos a presenza do simbolo Euro (€) e dous decimais.

™ Formatar celas

NUmeros Tipo de letra Efectos do tipo de letra Alinamento Bordos Fondo Proteccién de cela

Categoria Formato Idioma
NUmero =l EUR € Galego . | |Predeterminado-Galego : |
Porcentaxe | 123a€ :
-1.234,00 €
-1.234 €
Hora
Cientifico -1.234,-€ 1
Fraccion -1.234,00 EUR
Valor booleano - |-1.234,00EUR = 1.2345T¢€
Opcions
Numero de decimais 2 - & NGmeros negativos en vermello
Ceros a esquerda 1 = & separador de millares
Codigo de formato m

#.4#0,00 [$€-456];[RED]-#.##0,00 [$€-456]

Definido polo usuario

[ Aceptar ]\ Cancelar || Axuda || Restabelecer

J

Igualmente, para expresar unha data escribiriamos separados por una barra (/) os
dias, 0s meses e 0s anos nesta orde (dd/mm/aaaa), por exemplo: 29/04/2013.
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™ Formatar celas

NUmeros Tipo de letra Efectos do tipo de letra Alinamento Bordos Fondo Proteccién de cela

Categoria Formato Idioma

Numero s 131/12/99 ~ |Predeterminado - Galego 2 |
Porcentaxe ~ |venres, 31 de decembro de 1999 ‘

Moeda 31/12/99

Hora 31dedec. de 99

Cientifico 31dedec. de 1999

Fraccion 31.dec.. 1999

31de decembro de 1999

18/05/1903
= 31 decemhrn 1999 =

Valor booleano

Opciéns
Numero de decimais 0 NUmeros negativos en vermello
Ceros a esquerda 0 Separador de millares
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Codigo de formato

DD/MM/YYYY

| Aceptar | Cancelar Axuda Restabelecer

Isto non aconteceria se estivésemos por exemplo nos Estados Unidos, xa que o
simbolo de moeda é o dolar ($) e as datas comezan polo ano atendendo ao
formato:aaaa/mm/dd.
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Numeros lli

Ademais, se 0 numero que contén unha cela é moi grande e non é posible despregalo
na mesma, LibreOffice Calc aplicard o formato cientifico, cuxa aparencia é
5,9878E+014. A interpretacién desta expresion € doada xa que E+014 equivale a
10Exp(14), é dicir, equivale a 10 elevado a 14.

-

Documento-1.0ds - LibreOffice Calc

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Ferramentas Datoj

E-eEdoEoe@ v ke
@ Liberation Sans v!| |10 v A 4 A

B2 v P z — |598777431159257

| A s c | b [ E |

1
ﬂ 5.9878E+014
3

De todos os xeitos, se 0 nuUmero fose moito maior e non collese na cela, esta
aparecera cos simbolos ####HHHE.

-~

Documento-1.ods - LibreOffice Calc

Ficheiro Editar Ver |Inserir Formato Ferramentas Datoj
3 -~ =) eecall &2
== N a& Y% e
LiberationSans | v | |10 v A 4 A

B2 v| f& 2 = |598777431159258E+029
C p | E |

I
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Fonte |

Unha segunda pestana nas opcions de formatado permitenos a escolla da fonte a
utilizar.

Na pestana Tipo de letra agripanse os diferentes formatos referidos & tipografia
como, por exemplo, a fonte a utilizar, o estilo e o tamafio.

™ Formatar celas

Numeros|Tipo de letra |Efectos do tipo de letra Alinamento Bordos Fondo Proteccién de cela
Tipo de letra

Familia Estilo Tamano
Liberation Sans Estandar 10
Liberation Sans NfEstindar |5 —
Liberation Sans Narrow Grosa 7 ‘ ‘
Liberation Serif Cursiva 8 S
Lohit Bengali [ ‘ Cursiva grosa 9
Lohit Gujarati [ 10 |
Lohit Hindi 10,5
Lohit Punjabi 1
Lohit Tamil . 12 .

T Idioma

|"¥ Galego -

Utilizarase o mesmo tipo de letra na impresora e na pantalla.
Visualizar

Liberation Sans

[ Aceptar ] | Cancelar || Axuda || Restabelecer |

Ademais, para facilitarnos a tarefa da escolla, existe unha vista previa para

comprobar aqueles cambios que efectuemos no cadro de dialogo antes de aceptalos
definitivamente.
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Fonte Il

Ademais das opcidns xerais para a fonte que acabamos de ver, LibreOffice Calc conta
cunha pestana de Efectos do tipo de letra, onde podemos enriquecer o formato da
cela ou celas seleccionadas escollendo as diferentes opcions dispofiibles.

 Formatar celas

NUmeros Tipo de letra|Efectos do tipo de letra | Alinamento Bordos Fondo Proteccion de cela

Opciéns

Cor do tipo de letra Superlinado Cor do superlinado

Il Azul claro : | |Duplo * | |l vermello claro 2
Riscado
(Sen) -

Relevo Sublinado Cor do sublinado

(Sen) + | |Grosa * | |l verde =

Esquem Palabras individuais

Visualizar

| Aceptar | Cancelar Axuda Restabelecer

Entre os formatos dispofiibles nesta pestana contamos coa Cor do tipo de letra,
Superlifiado, Riscado, Sublifiado, Relevo e Sombra.

De novo aparece a opcion de Visualizar, ofrecéndonos unha vista previa onde
podemos comprobar o resultado das escollas de formato realizadas antes da eleccion
definitiva.
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Alinamento

Desde esta pestana podemos modificar os alinamentos horizontal e vertical do
texto contido na cela ou celas, e tamén poderemos variar a orientacién do texto
desprazando manualmente a marca (punto laranxa) dentro da zona interactiva que
aparece na parte esquerda da pestana, ou ben indicando os graos para o angulo no
cadro de texto que aparece ao seu caron.

NUmeros Tipo de letra Efectos do tipo de letra Alinamento Bordos Fondo Proteccion de cela

Alinamento de texto

Horizontal Sangria Vertical
Esquerda ) lopt licento  E
Orientacion do texto
| Graos Amontoado verticalmente
~ ~ -
0 =

Bordo de referencia

gy 1 (= [=j[s}

Propiedades
Axuste automatico de texto
Guionizacion activa

Reducir ata o tamano da cela

[ Aceptar [ Cancelar Axuda Restabelecer

Ademais temos outros axustes para o texto moi interesantes, como son:

o Axuste automatico de texto: activando esta opcion o texto colocarase en varias
linas se fose preciso co fin de que se visualice na sua totalidade. Este formato
provocaré que a cela se agrande ao alto para aloxar todo o texto.

e Reducir ata o tamafio da cela: diminuira o tamafo do texto ata que se vexa
completamente respectando o ancho da cela que o contén.
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Bordos

Na pestana Bordos contamos cos formatos que afectan aos bordos das celas.

Desde esta pestana podemos configurar o tipo de liias que rodearan a cela ou celas
seleccionadas, a sUa disposicion, o seu estilo e grosor e a sua cor.

NUmeros Tipo de letra Efectos do tipo de letra Alinamento Bordos Fondo Proteccién de cela

Disposicion das linas Lina Espazo ata o contido
Predeterminado Estilo Esquerda 0,35mm -
[ o e : _ -

Dereita 0,35mm =
Definido polo usuario Largura .
. . 0,05pt - Superior 0,35mm =
> .
Cor Inferior 0,35mm =
Il Negro - & sincronizar
> .
+ +

Estilo de sombra
Posicion Distancia Cor

1,76mm : I Gris

»

‘ Aceptar l Cancelar Axuda Restabelecer

Ademais, na opcion de Espazo ata o contido tamén podemos determinar a distancia
gue queremos deixar entre os bordos e o contido da cela ou celas seleccionadas.
Se marcamos Sincronizar aplicarase automaticamente o mesmo valor de distancia
aos catro bordos no momento en que especificamos unha distancia nova.

Tamén podemos aplicar un efecto de sombra aos bordos na opcion Estilo de sombra.
Para obter os mellores resultados este efecto s6 se debe aplicar cando os catro
bordos sexan visibles.
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Fondo

Outra opcién de formatado de celas en LibreOffice Calc, é a seleccién dunha cor para
o fondo da cela ou conxunto de celas seleccionadas.

Para isto contamos coa pestana Fondo.

™ Formatar celas

NUmeros Tipo de letra Efectos do tipo de letra Alinamento Bordos Fondo |Proteccién de cela

Sen recheo

Maxenta claro

[ Aceptar J | Cancelar || Axuda || Restabelecer |

Cando facemos a escolla dunha cor determinada temos a vista previa da mesma
antes de confirmar a seleccion.
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Proteccion de cela

A Ultima opcién de formatado de celas € a pestana de Proteccion de cela.

Nela estan as diferentes opcidns de proteccién para a cela ou intervalo de celas
seleccionadas. Activando os cadros de verificacion existentes na pestana poderemos
ocultar os datos e formulas para que non poidan visualizarse na barra de férmulas, asi
como protexelos para evitar que poidan ser modificados por outro usuario.

© Formatar celas

NUmeros Tipo de letra Efectos do tipo de letra Alinamento Bordos Fondo |Proteccion de cela

Proteccion
| Agochar todo A proteccion das celas so tera efecto se a folla actual
estd protexida.
& Protexida

Seleccione 'Protexer documento' no menu
'Ferramentas’ e, logo, 'Folla de calculo'.

Imprimir
~] Agochar durante a impresién As celas seleccionadas omitiranse durante a
impresion.
Aceptar | Cancelar ‘ Axuda | | Restabelecer |

Temos opciodns para:
e Agochar todo. Oculta as formulas e o contido da cela ou celas seleccionadas.

e Protexida. Impide que se modifiquen a cela ou celas seleccionadas. Esta opcién
s ten efecto se estd protexida tamén a folla de calculo (executando a secuencia
do menu, Ferramentas > Protexer documento > Folla).

Documento-1.o0ds - LibreOffice Calc

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela Axuda

N 2 S| K = Ortografia... F7 = A -
= -8 I e = - it @ L ¢
Idioma »
B8 [Liberationsans |~/ [10 v Detective ) D i % %3 oo C
Busca de obxectivo...
K29 v B 2 = Resolvedor...
A s ‘ = ‘ Escenarios... jG ‘ = :
1 Compartir documento...
2 | Fusionar documento... |
43; Protexer documento » Folla...
Tl . Documento...
5 Contido de cela = :
6
7 Galeria
8
9 Macros N

10 | Xestor de extensions...

14 - - . e
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12 conriguracion dge rtros XmL...

13 Opcidns de autocorreccion...
14 Personalizar...

15 Opcioéns...

16

17
e Agochar formula. Oculta as formulas da cela ou celas seleccionadas.

e Agochar durante a impresion. Impide que se impriman a cela ou celas
seleccionadas.
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Largura e altura das columnas e filas |

LibreOffice Calc por defecto mantén a altura da fila e a largura da columna
independentemente do contido da cela. Deste xeito, se o contido non colle na mesma,
invadira a cela contigua sempre que esta estea baleira; ou os datos quedaran ocultos
no caso contrario.

PN

Documento-1.ods - LibreOFffice Calc

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Ferramentas Dato

B-BEO B @ == K&
E@ Liberation Sans v!| |10 v A 4 A

A4 v| $Hx z — |Cifradevendas 2012
_ s 8B | Cc | D | E

2 |Cifra de vendas 2012
3

Cifradevendl 5000

Ademais, xa vimos con anterioridade neste tema que coa opcidbn de Axuste
automatico de texto no menu de formato de celas, Calc axusta a altura da fila ao seu
contido, deixando fixa a largura da columna e colocandoo se fose preciso en varias
linas para poder visualizalo.

Vimos tameén a opcion de Reducir ata o tamafio da cela, coa que conseguimos que 0
contido reduza o seu tamafio até verse completamente sen afectar a largura da cela
gue o contén.

Imos ver agora os procedementos para modificar a altura das filas ou a largura das
columnas.
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Largura e altura das columnas e filas Il

Unha opcién para modificar o alto dunha ou varias filas consiste en asignar a medida
desexada no cadro de dialogo que xorde cando executamos o comando Altura de fila.
Este comando executase coas filas seleccionadas e despregando sobre elas co boton
dereito un menu contextual, ou executando o mesmo comando que se localiza no
menu Formato.

Documento-1.ods - LibreOffice Calc

Documento-1.ods - LibreOFFfi

Ficheiro Editar Ver |Inserir Formatff Ficheiro Editar Ver |Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela Axuda
N 1 © | K N 1 & I3 & Limpar formatado directo Ctrl+M
B-28EdO |3 8! B-8EHO|H [ 2 d a9 @l
) Celas... Ctrl+1
[ [Liberationsans [+ [10 HEl (Liberationsans [~ ([T TIP3 ¢
Columna » Alturaideal... |
A2:AMJ5 & 2 = A2:AMJ5 | B 2 Fola | Ocultar |
Combinar celas N Amosar h
! Paxina... 3

Cifra de vendas 2012
Intervalos de impresion »

Cifra de veno: 5000
Caracter...
6 6 Paragrafo...
1 de fila 7 Modificar maiGsculas/mindsculas »
8! 8 g
9  Alturaideal defila... 9 Estilos e formatado F11
1C ir fil 10 Formato automatico...
1 !n_selt” flas 1 Formatado condicional
12 Eliminar filas 12
12 Eliminar contido... 13 Ancorar
14 14 Alinamento
15 Agochar 15 .
1€ Amosar 16 Dispor
17 - 17 Voltear
1€ Cortar 18 Agrupar
1§ 19 ae
2¢  Copiar 20 Gréafico
21 Pegar 21 Control...
22 pegado especial... 22 Formulario...
23 23
24 ] 24 |
Menu contextual. Menu Formato.
™ Altura de fila
Altura 0,43cm| : Aceptar
Valor predeterminado Cancelar
Axuda

Cadro de didlogo para a Altura de fila.

Tameén poderiamos modificar manualmente a altura dunha ou varias filas se unha
vez seleccionadas e co boton esquerdo do rato pulsado desprazamos a lifia divisoria
situada entre as cabeceiras das filas. De maneira visual a aplicacion indicara cunha
dobre frecha en sentido oposto 0 momento en que podemos arrastrar a lifia divisoria
para modificar o alto de fila.

% Altura: 0,42 cm

Cifra de veno» 5000

6 |

Nesta imaxe vemos a dobre frecha para modificar manualmente o alto de fila.
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Por outra banda, se quixésemos modificar a largura das columnas, o procedemento
seria idéntico ao visto para as filas coa Unica excepcién de que a seleccion haberia
que efectuala nas cabeceiras das columnas.
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Largura e altura das columnas e filas Il

No Calc contamos ademais cos comandos Altura ideal de fila e Largura ideal de
columna que nos permiten que o alto e o largo de filas e columnas, respectivamente,
se axusten de xeito automatico en funcién dos datos que contefian as celas
desa fila ou columna.

Executamos estes comandos nos menus emerxentes que se despregan nhas
cabeceiras de filas e columnas facendo clic no botén dereito do rato.

Documento-1.ods - LibreOffice Calc

Documento-1.ods - LibreOffice Calc

Ficheiro Editar Ver |Inserir Formato Ferrame Ficheiro Editar Ver |Inserir Formato Ferrame
B-BEO0[EFHLMNE@ %S E-BEO @ NaR VS
E{j LiberationSans | v 10 v A 4 E@ LiberationSans | v ! [10 v A 4

A2AMJ2 v & 2 = A1:A1048576 v & 2=
B \ c [ D |
1 Formatar celas...
3 Formatar celas... Largura de columna...
—2—  Alturadefila...
B Alturaideal defila... | Inserir columnas
B _
e inserirfilas g:!m!nar (olurznas
9 Eliminar filas Eliminar contido...
}(1)* Eliminar contido... Agochar
12 Agochar Amosar
1—3 Amosar Cortar
_15 .  Cortar Copiar
181 Pegar egado especial...
19 | Pegado especial...
20
21

Altura ideal de fila. Largura ideal de columna.

Con estes comandos o programa axustara o tamafio de cada fila e columna en funcion
dos datos que contefilen as suas celas. Permitese a maiores Engadir un valor a
medida ideal da fila ou columna, de xeito que ao executar o comando aplicarase esa
distancia desde o limite do contido ao bordo ou bordos da cela (dependendo de se o
contido da cela esta centrado ou alifado a algun dos extremos).

e C | D | E | F

1

Ingresos ano» 50.000,00 €|
Ingresos ano»  65.000,00 €

Ingresos ano¥ 90.000,00 €.

5
6 |  Largura ideal de columna
— Ingresos ano 2010 | 50.000,00 €|
o | | Engadir 0,2cm : Aceptar Ingresos ano 2011 | 65.000,00 €
10 | | Ingresos ano 2012 | 90.000,00 €
ETHER ! Cancelar I
12
13
14 Axuda
15
16

Resultado da aplicacién de Largura ideal de columna engadindo 0,2cm & medida ideal da mesma.

Ademais tamén podemos axustar o tamafio de cada fila e columna en funcion dos
datos que contefien as stuas celas desde o menu Formato, seguindo as seguintes
secuencias:

e Para as filas: Formato > Fila > Altura ideal.
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e Para as columnas: Formato > Columna > Largura ideal.
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Agochando e amosando filas, columnas ou follas
de calculo |

En LibreOffice Calc outra funcionalidade interesante para as filas ou columnas
consiste en ocultalas co obxectivo de que non se visualicen nin na pantalla nin
nunha posterior impresion.

Para ocultar ou amosar as filas ou columnas, seleccionamolas e executamos 0s
comandos Agochar ou Amosar, dispofiibles cando co botén dereito abrimos un menu
contextual nas cabeceiras das filas ou das columnas.

| - | = =
Formatar celas...
500000 de col
65.000,( Largura de columna...
Ingresos ano 2012 | 90.000, Largura ideal de columna...
| ir colt
_n.ser.lr columnas A | C D
Eliminar columnas
Eliminar contido... 2 ingresos ano 2010
1 ingresos ano 2011
Amosar Ingresos ano 2012
Cortar
Copiar
Pegar
Pegado especial...
Executamos o comando de Agochar columnas. A columna "B" permanece agochada.

Cando unha fila ou columna se oculta, non estara visible na area de traballo e ocultara
a informacién que contén, pero isto en ninguin caso implicara unha perda de datos.

Posteriormente, cando queiramos mostrar a fila ou columna oculta, primeiro
realizaremos unha seleccion do intervalo de filas ou columnas que inclia a oculta e
despois executamos o comando Amosar fila ou columna.

o[ e [ F_|

Formatar celas...

Largura de columna...
Largura ideal de columna...

Ingresos ano 2012

Inserir columnas
Eliminar columnas
Eliminar contido...

Ingresos ano 2010 | 50.000,00 €

Agochar Ingresos ano 2011 | 65.000,00 €
m_t Ingresos ano 2012 | 90.000,00 €

Cortar

Copiar

Pegar
Pegado especial...

[

Executamos o comando de Amosar columnas. A columna "B" volve a estar visible.

Este procedemento é idéntico para columnas e para filas, e tamén podemos executalo
despregando 0 menu Formato unha vez seleccionada a fila ou columna que
gueremos ocultar:

e Para as filas: Formato > Fila > Ocultar / Amosar.
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e Para as columnas: Formato > Columna > Ocultar / Amosar.
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Agochando e amosando filas, columnas ou follas

de calculo Il

O Calc permitenos tamén ocultar unha folla sen que iso afecte a integridade dos
datos que aparecen nela. Para isto, seleccionamos a opcién Ocultar no comando

menu Formato > Folla.

Documento-1.ods - LibreOffice Calc

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela Axuda
} ) v ‘ﬁ »
D\lh % uo;ﬁ »

Amosar...
Da dereita a esquerda

Cordo lapela...

3 - ( | i i +
. E 2 E Limpar formatado directo Ctrl+M
] Celas... Ctrl+1
& ﬁ LiberationSans | v Fila »
) Columna »
B5 v A2 Folla 5 Renomear... /] 0}
A [  Combinarcelas , Ocultar =
1 | s

2 |ingresos ano 2010 | 50.000,00  EaXina...

3 |Ingresos ano 2011 | 65.000,00 Intervalos de impresion

4 |Ingresos ano 2012 _90.000.00 i
3 Caracter...

6 Paragrafo... |
% Modificar maidsculas/mindsculas » -
"9 | Estilos e formatado F11 |

10 Formato automatico... |
% Formatado condicional L
_13 | Ancorar »

_:‘S‘ Alinamento »

16 Dispor » o

17 Voltear v
:—g Agrupar ’ i
W)(4)(>) u)", Folla1 (Folla2 /Folla3 /4 / Grafico 0|

] Control...
Atopar Formulario...
Folla1/3 Predeterminado m [ Suma=0

= O + 100%

Do mesmo xeito podemos amosar unha folla que esta oculta executando o comando
no menu Formato > Folla > Amosar. Aparécenos un cadro de diadlogo no que
figuraran as follas que previamente se ocultaron, seleccionaremos a folla que
gueremos mostrar e pechamos o cadro afirmativamente.

Follas ocultas

CODIX: Unidade formativa 3: Follas de calculo

Aceptar

Cancelar ‘

Axuda
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Formato da folla de calculo

En LibreOffice Calc podemos modificar o formato da folla de calculo desde o menu
Formato, executando o comando Formato > Folla. Aparécennos diferentes opcions,
algunha das cales xa tratamos con anterioridade neste tema. E o caso da posibilidade
de Ocultar e Amosar follas.

-~
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Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela Axuda

N ~ [=] ® Limparformatado directo Ctrl+M ) 2
-8B = A |F R : ¢ a9~ @ Y
Celas... ctrl+1
@ Liberation Sans | v Fila ’ bo% T8
Columna
AT A2 _ Renomear.. .
A B Combinar celas Ocultar |
Paxina Amosar...
2 |Ingresos ano 2010 | 50.000,00 = . » Da dereita a esquerda
3 |Ingresos ano 2011 = 65.000,00 Intervalos de impresion »
4 |Ingresos ano 2012 | 90.000,00 ) Cor do lapela...
5 | Caracter... —
6 Paragrafo... |
% Modificar maitsculas/mindsculas »
9 | Estilos e formatado F11
10 Formato automatico... |
% Formatado condicional »
13 Ancorar v
1‘; Alinamento »h
16 Dispor |
17 Voltear v |
_18 | Agrupar v
19 Grafi !
20 rafico 3
_21 | Control...
_22 | Formulario...
23 1

Ademais temos un segundo xeito, abrindo un menu contextual co boton dereito do
rato ao situarnos enriba da pestana da folla que queremos formatar. Aparecen
diferentes opcidns, algunhas das cales son de formato (Renomeatr folla, Cor da lapela,
Protexer folla ou AgocharlAmosar).
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Ficheiro Editar Ver |Inserir Formato Ferramentas

B-rerdo B e v
HE [Liberationsans |~ [10 v A 4 A
B6 ] & X =

A . c | o
;7 Ingresa Inserir folla...

Ingresa

Eliminar folla...
Ingresa

Renomear folla...

_3 |
4
5
6 | __Mover/Co iar folla...
7
8
9

Corda lapela...
Protexer folla...

10 Eventos da folla...
11
|
% Seleccionar todas as follas
15
—2 Cortar
_16 | -
17 Copiar
_18 | Pegar i
K40 Folla v proneepronesyspy o
Atopar [v (Z
Folla1/3 Predeterminado m | [

En vermello, opcidns de formatado no
menu contextual.

Imos ver as accions fundamentais de formatado da folla de calculo.
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Renomear unha folla de calculo

Unha das opcions mais importantes de formatado dunha folla en LibreOffice Calc

consiste en poder cambiarlle o nome.

Calc nomea as follas existentes como Follal, Folla2, Folla3, Folla4, etc. Este nome

que Calc asigna por defecto pode cambiarse, de xeito que os
sexan mais representativos a hora de almacenar datos nelas.

nomes das follas

Para facelo podemos abrir co botdn dereito do rato un menut contextual situandonos

enriba da pestana da folla tal e como detallamos a continuacion:

Documento-1.ods - LibreOffice Calc

Ficheiro Editar Ver |Inserir Formato Ferramentas
N ~ (=) = ===

BE-BE0 @M@ %% .

LiberationSans | v | |10 - A 4 A

B6 &2 =

el

| A e c [ o |

1 . © Renomear folla

2 Ingresos Inserir folla...
3 |Ingresof  Eliminar folla

C = — Nome

g* Baaee  Renomearfolla.. | { Aceptar |
s | Mover/Copiar folla... Folla1]
7 | Cor da lapela... Cancelar
% Protexer folla...

10 Eventos da folla... Axuda
% Agochar

1‘3‘ Seleccionar todas as follas
% Cortar
17 | Copiar

18 Pegar
W90 0", Folla T 7FONaZ  FOUE3 Y &H 11T

Atopar )4 q

Folla1/3 Predeterminado m [

Cadro de dialogo onde podemos
Menu contextual. determinar o nome da folla.

Do mesmo xeito, tamén podemos renomear unha folla executando o comando no

menu Formato: Formato > Folla > Renomear. Apareceranos 0
dialogo onde determinar o nome desexado para a folla.

Documento-1.o0ds - LibreOffice Calc

Ficheiro Editar Ver |Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela Axuda

-8B Q a B E Limpar formatado directo Ctrl+M } I @j o

mesmo cadro de

Celas... Ctrl+1
ﬁ‘_‘:ﬂ LiberationSans | v Fila y | h % %
Columna =
B6 v & Z : R
A h_- Combinar celas » Ocultar
71: e Amosar...
2 |Ingresos ano 2010 = 50.000,00 - ) » Da dereita 4 esquerda
3 [Ingresos ano 2011 | 65.000,00 Intervalos de impresion
4 |ingresos ano 2012 | 90.000,00 Cordo lapela...
5 Caracter... —
- | Paragrafo...
7% Modificar maiUsculas/mindsculas »
9 | Estilos e formatado F11
10 | Formato automatico...
:,;, Formatado condicional
13 Ancorar
:‘S‘ Alinamento
16 Dispor
17 Voltear
18
W (42 )", Folla1 /Folla2 /Folla3 7 A | < Agrt{par
Grafico
Atopar Control...
Folla1/3 Predeterminado Formulario... e < +
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Protexer unha folla de calculo

Calc tamén nos permite establecer proteccién para a folla de calculo. Temos acceso
a esta opcion desde o menu contextual aberto co botdn dereito do rato, ou tameén
executando o menu Ferramentas > Protexer documento > Folla.

Con calquera dos dous camifios chegamos a un cadro de didlogo no que marcaremos
os cadros de verificacion das diferentes opcions de proteccién que se nos presentan.

@ Protexer folla

[ Protexer esta folla e os contidos das celas protexidas | Aceptar '

Contrasinal Cancelar

Confirmar
Axuda

Opcidns
Permitirlles a todos os usuarios desta folla:
(© #seleccionar celas protexidas]

& seleccionar as celas desprotexidas

Nun apartado anterior do tema xa repasamos as opcions de proteccion para as celas.
Algunhas desas opciéns requiren que tamén se protexa a folla de calculo segundo
indicamos neste apartado. Estas opcions vistas, tanto para as celas como para a folla
de calculo, son simplemente propiedades de proteccién para previr cambios
accidentais non desexados.

Pero ademais, neste cadro de dialogo que acabamos de ver, podemos determinar
unha propiedade de seguridade: establecer un contrasinal para a folla de calculo.
Con esta accién determinamos duas cousas:

e Para desactivar a proteccion da folla € preciso utilizar este contrasinal.

e Podemos impedir totalmente que se abra o documento. Para isto, seleccionamos
o cadro de verificacidbn Gardar con contrasinal na opcion de Gardar como antes
de pulsar o boton Gardar.

Nome: Documento-1

Gardar no cartafol: @ Buscar: || |

Lugares
Q Buscar
@ usado rec...

Todos os formatos 2

> Tipo de ficheiro

& Gardar con contrasinal

Cancelar | | Gardar |

Finalmente, sinalar que temos unha opcion de proteccion da estrutura do
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documento impedindo por exemplo a modificacion da cantidade, nomes e orde das
follas que o integran. Isto conseguimolo executando o comando Ferramentas >
Protexer documento > Documento.
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Cor da lapela dunha folla de calculo

Outra das opcions de formatado da folla de célculo consiste en establecer unha cor
para a lapela dunha folla. Como xa vimos, podemos acceder a esta opcién tanto
desde o menu Formato como desde o menu contextual.

Unha vez seleccionada a opcién, aparécenos un cadro de dialogo no que escoller a
cor que queremos aplicar a lapela. Aceptamos e xa se aplica o efecto sobre a lapela
da folla que estamos formatando.

™ Corda lapela Ficheiro Editar Ver Inserir Formato
Predeterminado -8 = O “ @ @
T % Liberation Sans v| |10 v
F18 v & 2 =
HEEEEENEE - A | 8 [ c
--...--. 2 |Ingresos ano 2010 | 50.000,00 €
HEEN EEEN 3 lingrosos ano 2012 | 90.000,00€
EEEEEEEEEE
L | | [N
EEEEEET BN
HTNEEN Bl —
olla2 JFolla3 /¢ / WeC__
Atop \ A
‘ Axuda l Aceptar ]‘ Sancelag ‘ Folla1/3 Predeterminado

En vermello, seleccion e resultado da aplicacién dunha cor de lapela para a folla de célculo.
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Formato de paxina

Antes de imprimir en papel unha folla de calculo convén revisar a ortografia e despois
preparar a folla de célculo para adaptala as dimensions do papel. Cando falamos de
formato de paxina estamos a referindonos entre outras cousas a:

e Decidir o tamafio e a orientacion do papel.
e Establecer as marxes superior, inferior, esquerda e dereita.

e Indicar se as paxinas impresas conteran na sua parte superior e inferior unha
cabeceira e un pé de paxina, respectivamente.

e Decidir e colocar nas paxinas bordos ou unha cor de fondo.

e Indicar que elementos se imprimiran en papel (os titulos de filas e columnas, as
gréficas, etc.) e unha orde para a impresién das follas.

Se executamos desde o0 menu Formato o comando Formato > Paxina, aparecera un
cadro de didlogo con varias pestanas que agrupa as diferentes opcions que nos
servirdn para configurar as péxinas. Esta configuracion realizase pensando nunha
impresion posterior en soporte papel.

-

Estilo de paxina: Predeterminado

Organizador Paxina Bordos Fondo Cabeceira Rodapé Folla

Nome Predeterminado

Contén

Branco, Transparente + Cabeceira ( Largura: 21,0cm, Altura: 0,75cm + Sangria a esquerda
0,0cm, Sangria a dereita 0,0cm + Desde arriba 0,0cm, Desde abaixo 0,25cm + FALSE ) +
Rodapé (Sangria a esquerda 0,0cm, Sangria a dereita 0,0cm + Desde arriba 0,25cm, Desde
abaixo 2,0cm + Largura: 21,0cm, Altura: 0,75cm ) + Direccion do texto: da esquerda a
dereita (horizontal)

|  Aceptar Cancelar Axuda Restabelecer
En vermello as opcidns para o formatado dunha paxina

antes da sUa impresion en papel.

Estas pestanas presentan as opcions basicas de formato dispofiibles para un editor de
texto, e o0 resultado da sua aplicacion sera visible cando xeremos unha
previsualizacién da paxina que queremos imprimir en papel.
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oo Documento-1.0ods: 2 - LibreOffice Calc
Datos Xanela Axuda

Ficheiro Editar Ver |Inserir Formato Ferramentas

-—— 00— % »

‘4_}’ ‘4? «Cl»  Formatear Paxina  Marxes
® * T

Follal

Ingresos ano 2010  50.000,00 €
Ingresos ano 2011  65.000,00 €
Ingresos ano 2012  90.000,00 €

Paxina 1

Atopar v
O + 30%

Paxina1/1 Predeterminado m [*

Previsualizacion da paxina se, por exemplo, seleccionamos "Gris claro" como cor de Fondo.
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Revisamos
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6 Actividade 1

Nesta primeira parte do tema vimos as diferentes posibilidades de formatado
para as celas e para a folla de calculo. Por exemplo vimos como modificar o
fondo dunha cela, como agochar unha fila ou como protexer unha folla de
calculo. Nesta actividade imos revisar as diferentes opcibns e
funcionalidades para enfrontarnos con estas tarefas.

SO tes que seleccionar, despregando o menu da dereita, a opcién ou escolla
que representan as seguintes iconas ou cadros na aplicacion.

N
4

NuUmero de decimais

+ +
> *
» «
+ +
Nome
[Folla1)
—1

Limpar o formatado directo

Formatar celas... N

Organizador | Paxina Bordos Fondo Cabeceira Rodapé Folla

Propiedades

[] Axuste automatico de texto

Comprobar

CODIX: Unidade formativa 3: Follas de calculo 202 de 392



Estilos e formatado |

Un estilo representa un conxunto de formatos que se gardan cun nome, de xeito
que, cando aplicamos un estilo determinado todos os formatos que inclie son
aplicados de maneira conxunta.

A persoa usuaria consegue deste xeito un grande aforro de tempo e traballo, xa que
aplica todo o conxunto de formatos a vez sen ter que ir indicando cada caracteristica
unha a unha.

O LibreOffice Calc ten dispoiiibles varios estilos listos para aplicar, pero a persoa
usuaria pode crear ou personalizar agueles que precise para axilizar a aplicacion de
formatos.

Temos diferentes alternativas para acceder ao panel de Estilos e formatado, onde
aparecen todos os estilos que estan memorizados:

e Executar o comando Estilos e formatado desde o cadro de didalogo do menu
Formato.

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela

@ - B E “. Limpar formatado directo Ctrl+M ‘,_L
Celas... Ctrl+1
ly_‘,] Liberation Sans v Fila
Columna
013 v A z Folla
A B Combinar celas
; 1 Paxina...
3 Intervalos de impresion
4|
5 Caracter
6 | Paragrafo
7 | Modificar maiUsculas/minusculas »
g l-—- C1L0S € Frormatado L
10 | Formato automatico
1; Formatado condicional
Ancorar
1‘5‘ Alinamento
16 Dispor
17 Voltear
18 Agrupar
19 | .
20 Grafico
21 Contro
22 | Formulario

e Facer clic no boton Estilos e formatado, situado na parte esquerda da barra de
ferramentas de formato.

¢ Premer directamente na tecla funcion <F11>.
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Estilos e formatado Il

En LibreOffice Calc, os diferentes estilos aparecen agrupados en dous tipos: 0s
estilos de cela e os estilos de paxina. Como o seu propio nome indica, 0 primeiro
tipo comprende aqueles estilos con formatos aplicables as celas, mentres que o
segundo reune os estilos que estan ligados a personalizacién e configuracion das
paxinas.

Se abrimos co botdn dereito do rato un menu contextual sobre algun dos estilos que
aparece no panel, vemos que o poderiamos modificar ou eliminar.

£ Estilos e formatado
{ | ] & 1= [H

Predeterminado
Resultado
Resultado2
Titulo

Novo...

Modificar...
Agochar

Todos os estilos =

Ademais temos a opcién Novo. Se a prememos, aparecera un cadro de didlogo desde
0 que podemos crear un novo estilo. Asignarémoslle un nome e iremos
establecendo os diferentes formatos que o caracterizaran en cada unha das pestanas
do cadro de dialogo.

™ Estilo de cela

Proteccion de cela
Organizador | NUumeros @Tipodeletra Efectosdotipodeletra =Alinamento Bordos Fondo

Nome Novo estilo 1
Ligado a Titulo1 =
Categoria Estilos personalizados &
Contén

| Aceptar Cancelar Axuda Restabelecer Estandar
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Deste xeito, ao aplicar un estilo a cela ou celas seleccionadas, cambiaremos cunha
Unica accioén a cor do texto e o fondo das mesmas, os seus bordos, o tipo de letra e o
tamafio, etc., segundo tefiamos definidas estas caracteristicas no estilo.

A venta Estilos e formatado é unha venta acoplable, isto €, pode estar aberta
mentres editamos o documento. Deste xeito, para aplicar un estilo de cela, en primeiro
lugar seleccionamos a cela ou rango de celas e a continuacion facemos doble clic no
estilo seleccionado na venta de Estilo e formatado.
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Formatos condicionais |

O formato condicional € unha opcion de LibreOffice Calc que nos permite aplicar uns
determinados formatos en funcién da condiciéon que indiquemos.

O primeiro que temos que facer para utilizar os formatos condicionais é seleccionar as
celas sobre as que imos traballar e a continuacion acceder & opcién de Formatado
condicional que se abre desde o menu Formato.

Documento-1.ods - LibreOffice Calc

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela Axuda

- B A @ 5 Limpar formatado directo Ctrl+M A @
Celas... Ctrl+1
E@ LiberationSans | v Fila »| E=3| h % %% &
Columna » L
A1:B4 v & 2 Folla y|
Combinar celas v | | G [ H
Paxina...

Intervalos de impresion ’

5 L] Caracter...
_6 | Paragrafo...
_7 | Modificar maiUsculas/mindsculas »
% Estilos e formatado F11
10 Formato automatico...

—e Escala de cor...

- S ' Barra de datos
14 | Alinamento N =
12 }| Dispor N Xestionar...
17 Voltear |
% Agrupar X
_19 | o
20 Grafico »
21 Control...
22 Formulario...
23
24

Deste xeito, accedemos a un cadro de dialogo que nos permite ir engadindo as
condicions desexadas e no que temos dispofiibles os diferentes parametros de
formatado, e no que podemos fixar as condicidns para o intervalo seleccionado,
co cal se devolveran uns formatos ou outros diferentes en funcién de que as celas
cumpran ou non esas condicions fixadas.
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™ Formatado condicional de A1:B4

Condicion 1

Ovalor dacela é - iguala

Aplicar estilo Predeterminado
[ Engadi) | | Retirar

Intervalo: A1:B4
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Formatos condicionais Il

Como diciamos, no cadro de didlogo do Formatado condicional imos recollendo as
diferentes condicions que desexamos para o intervalo de celas seleccionado. As
opcidéns son multiples, pero imos indicar as fundamentais.

Temos en primeiro lugar a caixa despregable da esquerda. Nela seleccionamos o
tipo de condicion que desexamos, é dicir, se queremos que se utilice o valor da cela,
unha férmula, unha data ou tamén se queremos aplicar a todas as celas algunha
condicion determinada.

£ Formatado condicional de A1:B4

Condicién 1

‘O valor da cela é : | |iguala =

Todas as celas

O valor da cela é Predeterminado = Exemplo

Aformula é
Adata é

En funcion da condicidn escollida, abrense diferentes posibilidades:

e Na opcion Valor de cela, aparece un segundo despregable onde indicamos o
criterio para a condicion. Por exemplo se o valor da cela é igual a, maior a,
contén, comeza con, etc. Logo temos un cadro de texto onde fixamos cun
namero ou con texto a referencia para a condicion.

Finalmente, en Aplicar estilo indicamos o estilo para as celas que cumpren a
condicion definida. Podemos aplicar calquera estilo engadido con anterioridade
ao panel de estilos, ou tamén crear un novo neste mesmo momento.

@ Formatado condicional de A1:B4

Condicién 1

Ovalordacelaé Amaiorque ________FINE
. ) iguala

menor que ou iguala
maior que ou igual a
diferente de

entre

non esta entre
duplicado

Criterio para a condicion.
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 Formatado condicional de A1:B4

Condicion 1

|0 valor da cela é : | |maior que = 5

[NovoEstilo1 |

Novo estilo...
Predeterminado
Resultado
Resultado2

Titulo
Titulo1

Estilo a aplicar.

e As opcions Férmula e Data tefien un funcionamento similar ao anterior,
indicando nese caso a formula ou data que deben conter as celas sobre as que

aplicaremos un estilo determinado.
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Formatos condicionais llI

e Na opcion Todas as celas, de novo aparece un segundo despregable no que
indicar o criterio para a condicién. Podemos escoller entre Escalas de cor,
Barra de datos ou Conxunto de iconas. En cada unha destas escollas temos a
posibilidade de fixar o tipo de condicién (Minimo, maximo, valor, formula, etc.).
Ademais podemos configurar a aparencia: as cores que queremos aplicar na
escala, a estrutura e cores da barra de datos ou o tipo e cores das iconas.

™ Formatado condicional de A1:B4

Condicion 1
|Todas as celas = [Escala de cor (2 entradas) =)
Escala de cor (2 entradas)
[Min s Escala de cor (3 entradas) Max s
Barra de datos
Conxunto deiconas
|l vermello claro B Il Azulclaro B

Criterio para a condicion.

™ Formatado condicional de A1:B4

Condicion 1

|Todas as celas = Escala de cor (2 entradas) 3
vin B Max :
Min |

Max

SZI::)fntil Il Azulclaro =

Porcentual
Férmula

Tipo de condicion.
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Autoformatos ou estilos predefinidos

Para lles dar un formato atractivo as celas de forma rapida, o Calc conta coa
ferramenta de formato automatico. Para lle aplicar un formato deste tipo a un intervalo
de celas, igual que sucede cos formatos basicos, debemos seleccionar previamente o
intervalo antes de executar o comando de Formato automaético.

1. Seleccionar o intervalo de cela ou taboa.
2. Executar o comando Formato automatico que atopamos no interior do menu
Formato para que despois apareza o cadro de dialogo correspondente.

folla_de_calculo.ods - LibreOFffice Calc

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela Axuda

Atopar | v Limpar formatado directo Ctrl+M 10 v| & »
. [A1:aMJ1048576 [+| g Celas.. Cerl+1 -
@ Fila , =

(=1 Columna »
Apelidos Folla , mporte matriculacion
= Rodriguez ~ — . 140,00
= Garcia Combinar celas » 120,00
= Fernande: P4xina 130,00
Pérez - ) » 130,00
(=] Martinez Intervalos de impresion ’ 120,00
Fernande: . 100,00
Martinez = 100,00
Lépez Paragrafo... 100,00
= Rodriguez  Modificar maiUsculas/mintsculas 120,00
& Estilos e formatado F11
e ———
Formato automatico...
e Formatado condicional »
e8¢ Ancorar ’
- Alinamento ’
Dispor ’
¢ Voltear ’
Agrupar ’ L
\Folla1.2 2 [/ Grafico N —— ) oY
‘ Folla1/1 Predeterminado Control... - O + 100%

Unha vez que tefilamos aberto o cadro de didlogo, na lista da parte esquerda podemos
seleccionar entre os formatos preestablecidos polo programa un que sexa da nosa

satisfaccion.
™ Formato automatico
Formato
Ace

Modelo novo <
Moeda o o el
Moeda 3D |
Moeda gris . )
Moeda lavanda AXI
Moeda turquesa . .
Negro 1 B Eng:
Negro 2 ] (———
Eredeterminado o ! Elirr
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Turquesa
Verde Total k¢! 36 39

Vermello

Neste cadro de dialogo encontramos a opcidon Mais que podemos despregar e que
nos ofrece unha serie de funcionalidades para modificar o aspecto destes
autoformatos.
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Revisamos

4 D

@ Actividade 2

——

A segunda parte do tema dedicamola a cofiecer as opcions de estilo e
formatado. Vimos o aforro de tempo e traballo que conseguimos creando
estilos predefinidos e tamén manexando as opcions condicionais de
formatado.

Nesta segunda actividade imos facer unha revision dalguns destes aspectos.

S0 tes que encher os espazos baleiros co termo correcto.

crear - estilo - condicidon - formatado - criterio

g8
T 1. Acceso as opcions de estilos e _

desde a barra de ferramentas de formato.

Estilos e formatado

O & 1= (B

Predeterminado .

Resultado 2. Panel de Estilos e formatado.

Resultado2 ) )

Titulo Abrindo un menl emerxente co botdn dereito do ratc
Novo... - , modificar ou eliminar un estilo.
Modificar...

Agochar

Ovalordacelaé =

Todas as celas 3. Cadro de didlogo de Formatado condicional.
Ovalorda cela é . :
Aformula é l Na caixa despregable da esquerda seleccionamos o

Adataé que desexamos.

iguala -
menor que
maiorque BB 4. Cadro de didlogo de Formatado condicional.
menor que ou igual a
maior que ou igual a
diferente de _ para a condicion seleccion
entre

non esta entre
duplicado

Temos unha segunda caixa despregable onde indica

4
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Novo Estilo 1 -

hd

Novo estilo...

Novo Estilo 1
Predeterminado

Resultado
Resultado2
Titulo
Titulo1

" Enviar

5. Cadro de didlogo de Formatado condicional.

Temos que decidir que _ de entre «

queremos aplicar nas celas que cumpren a condicior
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Conclusions

e En Calc, os formatos tefien unha dobre finalidade: mellorar a aparencia da
informacion que se engade na folla de célculo e favorecer unha correcta
interpretacién dos datos.

e En xeral, en Calc podemos acceder as diferentes opciéns de formatado por
duas vias fundamentais: a través da opcion Formato do menu xeral do
programa ou a través dos menus contextuais que podemos abrir co botdn
dereito do rato.

¢ Calc conta con multiples opcions de formatado para as celas, que nos permiten
determinar o tipo de contido das mesmas e a sGa aparencia.

e Calc conta con multiples opcions de formatado para as follas de calculo, que
nos permiten establecer a estrutura das mesmas e a sta aparencia.

e En Calc contamos coa opcién de utilizar estilos e formatos predeterminados
gue nos permiten un grande aforro de tempo e traballo.
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Revision final

f

8 Test autoavaliativo

Imos revisar os contidos adquiridos neste tema dedicado a modificacion da
apariencia dunha folla de calculo en LibreOffice Calc.

1. En LibreOffice Calc, cando aplicamos un estilo a un conxunto de
celas...

indicamos unha a unha cada caracteristica desexada nas mesmas.
estamos aplicandolles un conxunto de formatos cunha unica accion.

Todas as respostas son correctas.

2. Que opcidén temos no LibreOffice Calc para agochar unha fila?

Seguir a secuencia do menu principal: Ferramentas > Filas > Ocultar.

Executar o comando Agochar, dispofiible cando co boton dereito
abrimos un menu contextual na cabeceira da fila.

N

Seleccionar o do botén directo Filas na barra de ferramentas de formato.

3. Na pestana Numeros das opciéns de formatado de celas en
LibreOffice Calc...

podemos asignar formato de porcentaxes, signos monetarios ou formato
de data.

podemos asignar opcions de proteccion as celas con formato numeérico.
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4. O Formatado condicional é unha opcién de LibreOffice Calc que nos
permite aplicar uns formatos diferentes en funcién de que as celas
seleccionadas cumpran ou non unhas condicidns fixadas.

Verdadeiro

Falso

5. No LibreOffice Calc podemos visualizar a totalidade do texto dentro
dunha cela marcando a opcién...

Sincronizar.

Reducir ata o tamafo da cela.

Todas as respostas son correctas.

6. En LibreOffice Calc cando ocultamos unha columna non estara
visible na area de traballo, podendo perderse a informaciéon que contén.

Verdadeiro

Falso

7. No LibreOffice Writer cando seleccionamos a opcién de Formatado
condicional podemos utilizar diferentes condicions:

O valor de cela, unha féormula, unha data ou unha condicion a aplicar a
todas as celas.

O valor de cela, unha férmula ou un estilo.

8. Cando en LibreOffice Calc falamos de Formato de paxina:
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Referimonos &s diferentes opcions de configuracion das paxinas
pensando nunha impresion posterior en soporte papel.

Referimonos entre outras cousas a decidir os bordos, a cor de fondo, as
marxes, etc. nas paxinas do documento.

Todas as respostas son correctas.
9. LibreOffice Calc permitenos establecer opciéns de proteccién para a

folla de calculo executando a secuencia Xanela > Protexer documento >
Contrasinal.

Verdadeiro

Falso

10. No LibreOffice Calc para modificar o formato dunha cela podemos...

seguir a secuencia Formato > Celas do menu principal da aplicacion.

escoller a opcién Formatar celas do menu contextual que aparece ao
facer clic co botdn dereito do rato.

utilizar as opcions dispofiibles na barra de ferramentas de formato da
aplicacion.

Todas as respostas son correctas.

11. En LibreOffice Calc a opcidn Protexida na pestana de Proteccion de
cela...

impide que se impriman a cela ou celas seleccionadas.
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impide que se modifiquen a cela ou celas seleccionadas.

oculta as formulas e o contido da cela ou celas seleccionadas.

12. No LibreOffice Calc cando establecemos un contrasinal para a folla
de calculo...

Podemos impedir totalmente que se abra o documento.

Estamos determinando unha propiedade de proteccion para previr
cambios accidentais non desexados.

Ningunha das respostas é correcta.

13. No LibreOfffice Calc conseguimos que unha columna se axuste
automaticamente aos datos que contefien as suas celas...

executando o comando no menud Formato > Columna > Amosar.

utilizando a opcion de formatado de Largura ideal de columna.

14. No LibreOffice Calc poderiamos modificar manualmente a altura
dunha ou varias filas se unha vez seleccionadas mantemos o botén
esquerdo do rato pulsado e desprazamos a lifa divisoria situada entre
as cabeceiras das mesmas.

Verdadeiro

Falso
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Tema 8

Férmulas

UNIDADE FORMATIVA 3
Denominacion: Aplicacions informaticas de follas de célculo
Caodigo: UF0321
Duracién: 50 horas

MODULO FORMATIVO OFIMATICA

XUNTA
DE GALICIA

CODIX: Unidade formativa 3: Follas de calculo 220 de 392



Introducion

A verdadeira potencia dunha folla de
calculo é a sua capacidade para
programar as celas de xeito que
amosen o resultado de operar con
nameros, operar con outras celas, con
funciéns, etc. Conseguimos isto co =Bl*82+83|
emprego das férmulas.

Deste xeito podemos aforrar tempo e traballo evitando ter que recalcular operacions
continuamente cada vez que necesitamos facer unha conta ou operacion ou cada vez
gue modificamos un dato.

E por iso que neste tema aprenderemos a operar con férmulas en LibreOffice Calc.
Desde determinar férmulas simples con valores numéricos até expresions mais
complexas que incluso poden incluir datos doutras follas de calculo ou funciéns
matematicas.

Veremos que partes ten e como escribir unha formula, algin exemplo practico de
como operar con elas e tamén posibles erros que poidamos acometer no seu manexo.
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Obxectivos

Ao longo deste tema aprenderemos:
e Como escribir e editar formulas.
e O uso das diferentes modalidades de referencias.

¢ A resolver erros nas formulas.
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Operadores e prioridade

En LibreOffice Calc, as férmulas son expresidbns mediante as que relacionamos
valores ou datos entre si a través de certos operadores, dando como resultado outro
valor. Ao referirnos a valores ou datos estamos falando de: referencias a outras celas,
valores numéricos, funcions, textos e mesmo nomes asignados.

Por exemplo, se nunha folla de célculo escribimos nunha cela a férmula [ =6*5+3 ] e
prememos a tecla <Intro>, daria como resultado o valor 33. Polo tanto, nesta férmula
os valores 6, 5 e 3 estan relacionados a través dos operadores multiplicacion e suma,
obtendo un valor novo de 33 como resultado logo de realizar as operacions.

B2 v B 2 = | =6*5+3
A ; c | D
1
b |
3

Valores ou datos (6, 5 e 3) e operadores (* e +) nunha férmula.

Xa se comentou en temas anteriores que, para introducir unha férmula nunha cela,
debemos antepor a esta o signo igual (=). A continuacién escribimos os valores e
entre estes os operadores, e rematamos premendo as teclas <I/ntro> ou <Tab>, ou
ben o botdn Aceptar da barra de formulas.

Dicir ademais que, igual que sucede en aritmética, cando introducimos nunha
férmula varios operadores, existira necesariamente unha xerarquia ou prioridade
entre eles. Isto implica que nunha formula sempre se realizaran os célculos en orde e
en funcion da prioridade dos operadores que participen nela.

Imos desenvolver estes dous conceptos nos apartados seguintes do tema.
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Tipos de operadores

Pois ben, en Calc, os operadores que podemos engadir nas formulas clasificanse en:

1. Operadores aritméticos: serven para realizar operacions matematicas, polo que

como resultado dan un ndmero. Temos:

Suma E Porcentaxe
Resta : Potencia
Multiplicacion E Negacion
Division | /] (comoen-1)

L>][%]

2. Operadores de comparacién: utilizamolos para comparar dous valores e
devolverannos como resultado un valor |6xico, verdadeiro ou falso, en funcién de se a

comparacion é verdade ou non. Temos:

Igual = Maior ou igual >=
Distinto <> Menor <
Maior > Menor ou igual <=

3. Operadores de texto: o operador de texto concatenacion (&) utilizase para unir, é
dicir, pér un texto a continuacion doutro. Utilizase frecuentemente cando queremos
colocar nunha mesma cela o texto contido en varias celas.

4. Operadores de referencia: utilizanse para construir referencias a outras celas
diferentes a que estamos utilizando para crear a féormula.

Intervalo ou Area

Unién

Interseccion

« Intervalo ou Area (:). Crea unha referencia a todas as celas que hai entre dlas
celas. Por exemplo, se escribimos A3:A8, facemos referencia a todas as celas
gue van desde a cela A3 até a cela A8.

¢ Unidn (;). Crea unha referencia que inclte varias celas separadas polo operador
punto e coma (;). Asi, por exemplo, se escribimos nunha funcion =SUMA(A1:A5;
B1:B5) indicAmoslle ao programa que queremos realizar a suma dos intervalos

Al:A5 e B1:B5.

e Interseccion (!). Crea unha referencia que engloba as celas comuns
(interseccién) en varios intervalos escritos. Por exemplo, se escribimos a funcién
=SUMA(A3:A6!A5:B6), sumaria exclusivamente o intervalo A5:A6, posto que é
comun aos dous intervalos incluidos na funcion.
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Imos ver algun exemplo de formulas que inclian algun dos operadores indicados e 0s

resultados que obteriamos das mesmas:

Férmula || Resultado
=5+10*2 25
=20% 0,20
=10%*30 3
=2%(3+7) 20
=30>=40 FALSO
=30<50 VERDADEIRO
="Ano” & “2009” Ano 2009
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Prioridade entre operadores

E moi habitual que nunha mesma férmula tefiamos que introducir varios
operadores. Pois ben, neste caso hai que ter en conta que entre eles existe unha
prioridade ou orde de calculo, de maneira que as operaciéns se realizan na orde
seguinte, de maior a menor prioridade:

Maior prioridade  Negacién
Porcentaxe
Potencia
Multiplicacion e division
Suma e resta

Concatenacion

Menor prioridade Comparacion

Debemos ter en conta unha cuestion importante, mediante o uso de parénteses
logramos cambiar a orde de prioridade dos operadores, xa que sempre se
realizaran primeiro as operaciéns incluidas dentro da paréntese, continuando despois
coas que estan féra.

Asi, por exemplo, na férmula [ =3*4+5 ] o resultado é 17, mentres que se incluimos
unha paréntese teriamos a férmula [ =3*(4+5) ], que daria como resultado 27, como
consecuencia de realizar primeiro a suma da paréntese e despois a multiplicacion.
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Escritura de formulas |

En temas anteriores deste curso xa falamos da barra de férmulas e dos xeitos de
introducir e validar datos na mesma, pero xa que se trata dun tema moi importante no
que se basea a utilidade fundamental de Calc, imos repasar como podemos editar,
modificar ou copiar os datos que introducimos nas celas, especialmente nos casos en
gue introducimos formulas (ou funcions).

A1 v & 2 = E

B | ¢ | D E F

En vermello barra de formulas. Ainda non se editou ningun dato.

Na Barra de formulas distinguimos a esquerda a Caixa de nome, logo os botdns
Asistente de funcions, Suma e Funcion e finalmente a Lifia de entrada.

e A Caixa de nome ( | A1 v ) recolle a referencia da cela activa

(letra da columna e namero da fila) ou do rango activo.

e O boton do Asistente de funcidons ( §; ) abre un cadro de dialogo que nos

permite escoller entre as funcions dispofiibles no Calc. Veremos isto con detalle
mais adiante no curso.

e O boton Suma ( z ) insire na cela activa a formula que suma os valores dun

intervalo de celas diferentes da activa.

e O boton Funcién ( = ) introduce o signo igual (=) na cela activa e na lifia de

entrada, configurando deste xeito a cela para introducir unha férmula.

e A Liha de entrada ( ~ ) € 0 espazo que

recolle a formula que desexamos operar, xa sexa introducindoa na cela activa ou
directamente na propia lifia de entrada. Por suposto tameén recolle calquera outro
contido que poida ter a cela mais ala dunha formula (texto, un nome designado,
un valor numeérico, etc.).

A1 v| B X ¥ |vendas2012 -
| B C D | E | °F ~

Vendas 2012]

En vermello barra de formulas. Xa hai datos editados.
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Cando introducimos datos novos nunha cela, os botbns Suma e Funcién
transformanse nos botons Cancelar e Aceptar.

e Se prememos no botén Cancelar ( ) ) descartamos todo o editado e a cela

queda tal e como estaba antes da edicion.

» Se prememos no botén Aceptar ( ¢¥ ) conseguimos que o Calc almacene na

cela activa os datos que acabamos de editar. E se € unha formula pois efectuara
o célculo correspondente.

Logo de ter unha férmula (ou calquera outro dato) nunha cela, podemos editar o seu
contido activando a cela. Entén, ou ben facemos clic na Lifia de entrada e editamos;
ou ben facemos dobre clic na cela e editamos (neste caso tamén podemos utilizar a
tecla funcion <F2>).
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Escritura de formulas Il

Ainda que non se trata dunha clasificacion exacta, podemos dicir que LibreOffice Calc
utiliza tres tipos diferentes de férmulas, dependendo dos datos e operadores que se
inclien na mesma. Deste xeito temos:

1. Férmulas simples: realizan operacions con valores constantes.

A1 v & 2 = |=7*3+45/9-1 -
| B | c | b | E | F

=1

Exemplo dunha férmula simple na cela Al con valores numéricos constantes.

2. Féormulas con referencias: realizan operaciébns opcionalmente con valores
constantes e con referencias a outras celas. A referencia indicase introducindo o
nome da cela, e neste tema imos cofiecer con detalle como traballar con referencias.

A2 v| & 2 = |=A1*B1+C1/D1-1 -
M. B | ¢ | Db | E | F_|F

7 3 45 G
I EE |

Agora vemos a mesma férmula anterior calculada na cela A2 e con referencias a outras celas.

1

3

3. Férmulas con funcidéns: realizan operacions opcionalmente con valores
constantes e con referencias a outras celas, e tamén con outro tipo de expresions
chamadas funciéns. No seguinte tema do curso veremos que son e como traballar con

funcions.
A2 v| H&x 2 = |=SUMA(A1:C1)-D1*2 -
AT B | c | D | E | F |
1 7 3 45 9
| 37
3 |

Exemplo de formula na cela A2 coa funcion Suma e que emprega referencias a outras celas
e un valor numérico constante.

Polo tanto, en xeral, dicimos que podemos escribir unha formula nunha cela calquera
empezando polo signo igual (=) e seguindo coa expresion desexada composta de:
valores constantes (numéricos, textos, nomes), operadores, referencias a outras celas
ou rangos e tameén funcions.
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Copia de formulas

Até o de agora vimos os compoiientes dunha formula e tamén diferentes posibilidades
para escribir unha formula nunha cela da folla de célculo.

LibreOffice Calc danos a posibilidade de que cando o precisemos, poidamos "levar"
unha férmula que xa temos editada nunha cela a outra cela diferente, de xeito
gue podemos aforrar tempo e traballo. Imos ver como.

Cando Calc copia e pega unha cela que contén unha férmula non pega "o literal" da
formula, sendn que aplica unha conversién en funcidon da posicién relativa dunhas
celas con outras. Isto € o que cofilecemos como copia por referencia.

Imaxinemos que temos os datos de unidades vendidas do primeiro trimestre para tres
produtos diferentes. Utilizamos a férmula de Suma na cela B6 para calcular as vendas
trimestrais do produto A.

B6 v H& 2 = |=SUMA(B3:B5)
. A e e c | D | - | F
1 Unidades
|vendidas
2 Produto A | Produto B | Produto C |Totais
3 xaneiro 50
4 febreiro 200
5 marzo 160
Totais 410
7

Agora copiamos a férmula para calcular as vendas trimestrais dos produtos B e C.
Vemos como Calc non copia literalmente a férmula, senén que a adapta a nova
posicién. Por exemplo, na cela D6 calcula a suma do rango D3:D5.

D6 v & 2 = |=SUMA(D3:D5)
A B C ; E F|
Unidades
1 |vendidas
2 Produto A | Produto B | Produto C |Totais
3 xaneiro 50
4 febreiro 200
5 marzo 160
Totais 410 0 0
7

Completamos os datos de vendas na taboa e teriamos as vendas trimestrais dos tres
produtos. E sumandoas todas na cela E6 temos as vendas totais do trimestre.

E6 v & 2 = |=SUMA(B6:D6)
| A | B8 | c | b |eemiF|
1 Unidades
vendidas
2 Produto A | Produto B | Produto C |Totais
3 xaneiro 50 78 12
4 febreiro 200 95 21
5

marzo 160 133 47

Totais 410 306 80 | 796 I
7

Ademais, podemos facer exactamente 0 mesmo proceso para calcular as vendas
totais mensuais. Por exemplo na cela E3 as vendas de xaneiro.

E3 v & 2 = |=SUMA(B3:D3)

A | B | ¢ | D - F|

I Inidardoc
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vendidas

Produto A Produto B Produto C [Totais
| xaneiro 50 78 12 140 |
4 febreiro 200 95 21 316 T
5 marzo 160 133 47 340
6 |Totais 410 306 80 796
7

Indicar que podemos copiar unha férmula de diferentes xeitos:

e Utilizar botén de recheo automatico da parte inferior esquerda da cela e
arrastrando a formula as celas consecutivas.

e Utilizar as opcions Copiar e Pegar do ment contextual que abrimos nas celas
correspondentes co boton dereito do rato.

e Utilizar as secuencias do menu principal Editar > Copiar e Editar > Pegar
situandonos nas celas correspondentes.
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Referencias relativas, absolutas e mixtas |

En LibreOffice Calc chamamos referencias de celas ao xeito de nomear as celas
cando as incluimos nas diferentes férmulas (e tamén funcions).

Na imaxe seguinte podemos ver como na cela B4 empregamos unha férmula
referenciando as celas B1, B2 e B3 de xeito que calculamos [ =B1*B2+B3 ].

v| & 2 = |=B1*B2+B3

c | b |

(%] W N (=
o
!
DIW O

Xa se comentou ao longo do curso que a vantaxe de incluir nas férmulas
referencias a celas, en vez dos valores numéricos, consiste en que se cambiamos 0s
valores das celas que intervefien nunha férmula, os resultados das férmulas
actualizarianse automaticamente.

As referencias indican a posicion das celas na que se deben buscar os datos.
Para facer referencia a unha cela, polo tanto, s6 temos que escribir o nome da
columna e da fila que definen a mesma (B1, B2...).

Ademais LibreOffice Calc amosa esquematicamente as referencias dunha formula. Se
facemos dobre clic sobre a cela que contén a férmula podemos ver as referencias en
diferentes cores:

SUMA v| B X & |=-B1*B2+B3
A B c D

3

2

3

;T =B1*B2+B 3

-

Imos ver as diferentes referencias que podemos atopar en Calc.
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Referencias relativas, absolutas e mixtas Il

En LibreOffice Calc diferenciamos tres tipoloxias de referencias:

1. As referencias relativas: neste tipo de referencias a posicion da cela baséase na
cela & que lle esteamos introducindo a férmula. Se calquera das celas cambia de
posicion, as referencias actualizanse para axustarse & nova situacion. Estas
referencias indicanse pola interseccidén da columna e a fila: A3, B7, AB11, B2:C3, etc.
E o tipo de referencia que Calc emprega por defecto.

Imos velo na practica. Se copiamos a férmula vista anteriormente na cela C4 podemos
ver que as referencias dos valores nas celas actualizaronse a C1, C2 e C3. Ou se, por
exemplo, introducisemos unha nova fila entre os valores 5 e 3, Calc encargariase
automaticamente de axustar as referencias na formula que pasaria a estar na cela B5,
sendo B4 a referencia do valor que se suma.

v| B 2 = |=C1*C2:C3
D

Referencia relativa ao copiar unha féormula.

v & 2 = [-B1B2{84)
| - | o |
1L |

G

e
6
2 | 5

[3 | Nova fila
4 3
—
6
Referencia relativa ao introducir unha fila nova.

2. As referencias absolutas: nestas referencias indicase a posicion exacta onde se
sitla a cela na folla de calculo. Para indicar que unha referencia € absoluta ponse o
signo do dolar ($) antes da letra da columna e do nimero da fila. Algun exemplo seria:
$AS7, SACSH89, etc. Estas referencias indicaran sempre estas celas na folla, ainda que
se copien ou movan as celas, ou se insiran ou eliminen filas ou columnas diante da
cela.

No exemplo anterior imos fixar a cela B4 como referencia absoluta e logo copiar a
formula na cela C5. Vemos como a referencia absoluta se mantén.
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B5 £ 2 = [=B1*B2¢5BSY

v
1 | 6
2 5
C
4 3
.
6
Paso 1. Fixamos a cela B4 como referencia absoluta.
cs | B 2 = |=c1*c2{$BSD
A | B8 —— D |

1 6
5

2

_3 |
4 3

= = —
6

Paso 2. Copiamos a férmula na cela C5 e mantense a referencia.

3. As referencias mixtas: este tipo de referencias son una combinacion das duas
anteriores. Indicalle ao Calc que ten que atopar a cela combinando a referencia dunha
fila ou columna exacta cunha fila ou columna relativa. Indicamos este tipo de
referencia escribindo o signo do dolar ($) antes da letra da columna ou do nimero da
fila. Por exemplo: $A3, C$15, etc.

Na imaxe podemos ver como ha mesma férmula fixamos a fila 1 para o primeiro valor
e a columna B para o segundo valor.

B5 | B T = [@s1+58)84

A c | D |

h—i
1 | 6
_2 | 5
_3 |
4 3
==
6
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Referencias relativas, absolutas e mixtas lll

E interesante saber que, en Calc, podemos indicar as referencias introducindo o
signo délar ($) manualmente a medida que escribimos a formula, ou tamén, unha vez
gue xa a temos escrita, ir a barra de férmulas e, situandonos na fila ou columna que
desexamos referenciar, ir cambiando entre os tipos de referencia premendo a
combinacidn de teclas <Shift> + <F4>.

Por exemplo, se desexamos unha referencia na cela B4, premendo <Shift> + <F4>
varias veces a referencia ird cambiando nesta orde:

B4 (relativa) > $B$4 (absoluta) > B$4 (mixta, fila absoluta) > $B4 (mixta, columna
absoluta)

Comentar tamén que, a parte das referencias que vimos até o momento, o Calc ten
uns operadores que nos axudan & hora de construir referencias. Son os operadores
de referencia que indicamos no apartado anterior do tema: Intervalo (:), Unién (;) e
Interseccion (1).

Ademais, outro xeito mais doado para introducir referencias nas formulas é
seleccionar as celas co rato. Unha vez que escribimos o signo igual nunha cela,
debemos seleccionar unha a unha as celas intercalando os operadores. A operativa
seria a mesma se estivésemos traballando con funcions.

Até o de agora estivemos vendo diferentes tipos de referencias na propia folla de
calculo na que queremos calcular a formula (ou funcién). Pero podemos necesitar
referenciar celas ou rangos de celas que estean noutras follas de calculo ou incluso
noutros libros diferentes do que estamos traballando.

Calc permitenos facer estas operacions, imos ver como.
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Referencias externas e ligazons |

En LibreOffice Calc podemos facer referencia a celas (ou rangos) que estean
noutra folla de calculo ou noutro libro a través do que cofiecemos como
referencias externas e vinculos. Compre sinalar que estas referencias permiten
tamén o uso de referencias absolutas e/ou mixtas segundo vimos con anterioridade.
Imos cofiecer as diferentes funcionalidades de Calc para estas tarefas.

1. Referencia a cela (ou rangos) que se atopan noutras follas de calculo do libro
no que estamos traballando.

Non temos mais que escribir o nome da folla e o nome da cela (ou rango) separados
por un punto.

Por exemplo, se estamos situados na cela B3 da folla 2 e escribimos nesta cela a
referencia [ =Follal.A2 ], facemos referencia a cela A2 da folla 1 do libro, e facendo
<Intro> devolveranos nesa cela na que estamos (destino) o valor que contén esa cela
gue referenciamos (orixe), neste caso o valor 5.

v| & 2 = |=Folla1.A2
A : c | D
3
2

—m —
4

Tamén podemos realizar este proceso co rato. Situdmonos na cela B3 da folla 2 e
activamos a edicion de férmulas (=), facemos clic na pestana da folla 1 e logo clic na
cela A2. Agora damos a <Intro> e xa temos a referencia realizada.

Por suposto se a férmula tivese mais compofientes poderiamos seguir clicando co rato
todas as referencias necesarias nunha ou noutra folla antes de pulsar <Intro>.

2. Ligazén a cela (ou rangos) que se atopan noutras follas de calculo do libro no
gue estamos traballando.

A ligazon é outro xeito de establecer este tipo de referencias, e tamén se cofiece
como o sistema de copiado e pegado especial.

No exemplo anterior, situados na cela A2 da folla 1 abrimos un menu contextual co
botdén dereito do rato e copiamola. Imos a cela B3 da folla 2 e de novo abrindo un
menu contextual seleccionamos Pegado especial. Abrese un cadro de didlogo no que
debemos marcar a opcion Ligazon e aceptar.

A C D E
—1

Limpar o formatado directo
Formatar celas...

Inserir...
Eliminar...
Eliminar contido...

Inserir comentario

Cortar
Copiar

Danar
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Soamente pegar »

Paso 1. Abrimos 0 menu contextual e seleccionamos o Pegado especial.

€ Pegado especial

Seleccié Operacions
o Aceptar
@ Ningun
. . Cancelar
Texto Engadir
NUmeros Subtraer Axuda
Dataehora Multiplicar
Foérmulas ) Dividir
Comentarios
Formatos
Obxectos
Opcidns Desprazar celas
Ignorar celas baleiras @® Non mover
Traspor Abaixo

Paso 2. Cadro de didlogo do Pegado especial. Seleccionamos a opcién Ligazon.

v| & 2 = |=Folla1.A2
A c | b

H —14
% Folla1 i Folla2 '_d,i

Paso 3. A ligazon faise efectiva.

Con este método a cela de destino énchese cunha férmula que fai referencia
absoluta a folla e cela de orixe. Podemos cambiar estas referencias pulsando <Shift>
+ <F4> segundo vimos con anterioridade.

Sinalar que estas ligazons s6 funcionan nunha direccion, xa que se editamos a
cela ou rango de orixe, as modificacions amoésanse na cela ou rango de destino, pero
non & inversa. Ademais tamén poderiamos utilizar estes vinculos para celas da
mesma folla de calculo.
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Referencias externas e ligazoéns Il

3. Referencia a cela (ou rangos) que se atopan noutros libros.

Para facelo debemos incluir na féormula o nome completo e ruta de acceso ao novo
libro, asi como o nome da folla e por suposto a cela ou rango. Hai un protocolo
especifico para nomealo:

='file:///RutaENomeConExtensionDoArquivo'#$Folla.Cela

Imos ver un exemplo disto, referenciando a cela Al na folla 1 do documento 2 na cela
B3 do documento 1 co que estamos traballando.

_~

Documento-1.ods - LibreOFfice Calc

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela

=2 -8B &0 [ @& VR «
éﬁ Liberation Sans v |10 v 8 4 A

v| $x z ='file:///home/Redes/Documentos/
Documento-2.ods'#SFolla1.A1

|
| vos )

En vermello, referencia dunha cela doutro libro na cela B3 do Documento 1.

De novo podemos realizar todo este proceso de xeito moi comodo co rato. Situados
na cela de destino B3 activamos a formula (=), imos & cela Al da folla 1 do documento
2 de orixe gardado no cartafol Documentos e seleccionamola, clicamos <Intro> e
temos a referencia realizada.

4. Ligazén a cela (ou rangos) que se atopan noutras follas de calculo.
De novo tamén, podemos referenciar celas (ou rangos) doutros libros utilizando
ligazons.

No exemplo anterior, teriamos que copiar a cela Al da folla 1 do documento 2 e
facemos o Pegado especial do menu contextual na cela B3 do documento 1 no que
estamos traballando marcando a opcion Ligazon e aceptando.
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Documento-1.0ds - LibreOffice Calc

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela

|

B-eE0 B IeR v K wE-
Liberation Sans v| |10 v A 4 A

v| P z = |{='file:///home/Redes/Documentos
/Documento-2.ods'#SFolla1.A1}

En vermello, ligazén dunha cela doutro libro na cela B3 do Documento 1.

Con este método a cela de destino énchese co protocolo que acabamos de ver, pero
entre chaves:

{='file:///IRutaENomeConExtensionDoArquivo'#$Folla.Cela}

Segue a ser unha ligazén na que as modificaciéns ou actualizaciéns funcionan sé
nunha direccion (orixe > destino).
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LibreOffice Calc danos a opcién de administrar as ligazéns existentes no libro de
traballo activo. S6 temos que seguir a secuencia do menu principal Editar >

Ligazons.
Ficheiro de orixe Elemento: Tipo Estado Pechar

.../Documento-2.0ds Documentos Manual

:.../Documento-2.0ds Axuda

Actualizar

Modificar...
Desligar
Ficheiro de orixe file:///home/Redes/Documentos/Documento-2.0ds
Elemento:
Tipo: Documentos
Actualizar: Automatico Manual

Cadro de dialogo para administrar as ligazéns existentes no libro co que estamos traballando.

O cadro de dialogo que se abre recolle todas as ligazons existentes e a sla orixe.
Logo podemos facilmente desde actualizalas, até modificalas ou eliminalas.

Ademais hai que comentar que cando abrimos un libro que posue celas (ou rangos)
con ligazén a outro documento de orixe, Calc amosara o seguinte cadro de dialogo
referido & actualizacién das ligazéns:

™ LibreOffice 4.0.3.3

Este ficheiro contén ligazons a outros ficheiros.
Deberianse actualizar?

LSl J| Non

Cadro de didlogo ao abrir un libro con ligazéns.
Se actualizamos as ligazéns, os cambios que se puideran realizar no documento de

orixe amosaranse no documento de traballo que abrimos. Se preferimos non
actualizalas, manteranse os valoras actualmente almacenados no documento.
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Resolucion de erros nas formulas

Non é dificil que ao longo da nosa sesion de traballo con LibreOffice Calc poidamos
cometer erros ao escribir ou editar unha férmula, sobre todo no caso de férmulas
gue incldan funcions, cuxa sintaxe adoita ser mais complexa.

Nos casos en que o erro na férmula (ou funcién) faga imposible a realizaciéon do
calculo, LibreOffice Calc € capaz de clasificar o tipo de erro cometido facilitando a
tarefa de deteccion e resolucion do mesmo.

Nos seguintes apartados cofieceremos 0s erros mais comuns na edicién de férmulas
asi como unha serie de mecanismos de axuda para resolver estes erros.
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Tipos

de erros

Cando se trata dunha formula (ou funcion), LibreOffice Calc fai un seguimento da sta
sintaxe e se non se introduce correctamente presenta unha alerta de erro que indica o
fallo cometido.

Indicamos na taboa seguinte alglins dos erros mais habituais:

mm
de erro

-| Carécter non valido || O caracter dunha férmula non é valido.

[|=B1+Bb

Argumento
vélido

non

Argumento non valido.

||=RAI'Z(-4)

Operacién en coma
flotante non valida

Calculo  cuxo resultado causa un

desbordamento
do intervalo de valores definido.

Sendo A3 un valor
numeérico elevado:
=A3"A3

511

especificadas.

Errp nalista de Un parametro da funcién non é valido. || :P_RO_B@?’;

parametros B3;B4;B5;)
IEEEI [ Erro nas parénteses || Falta unha paréntese. [1=(3+2)*5)
m| Falta un operador || Falta o operador de célculo. [|I=(4+4)7
| Falta unha variable || Cando aparecen dous operadores xuntos.  [|=3+*7

Falta unha variable A funcién precisa de mais variables das ||:SUMA(Cl+)

519
#VALOR!

Non hai resultado

O resultado da formula non se corresponde
coa

definicién, ou unha cela referenciada na
férmula

contén texto no canto dun namero.

=SUMA(B3:B4*B5)

525
#NOME?

A féormula fai referencia directa ou
indirectamente

a si mesma, e non se seleccionou a opcién

Situados na cela B7

532
#DIVIO!

Referencia circular escribimos:
de =C6+B7
iteracions nas ferramentas da folla de
calculo.

Falta a fila, columna ou folla que contén

Referencia non unha

valida cela referenciada na férmula; ou non se||=1+#REF!$15
puido
determinar o nome de de fila ou columna.

Nome non valido Non se puido avaliar un identificador. ||:A1/BB

Division por cero O denominador co operador divisor (/) € 0. ||:A1/0

Calc proporcidnanos informacién para axudar a corrixir estes erros. Imos velo.
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Ferramentas de axuda na resolucion de erros

LibreOffice Calc conta con diferentes ferramentas de axuda para a resolucion de
erros. Imos ver isto sobre un exemplo:

B2 v| P z = =(3+2)*5)
| A c | D |

Erro nas parénteses (cédigo 508).

e Na cela aparece o codigo do erro. Con esta informacion podemos consultar as
posibles causas do mesmo. Xa acabamos de ver un cadro cos erros mais
tipicos.

e Na barra de estado aparécenos unha descricion do erro.

B2 v B 2 =(3+2)*5) ]

[ A~ BEEE c [ o [ e [ F &

1 T §

53:!"-‘.1:0_61'}.Mi/ | e o'
Atopar t q

[ Folla2 /2 Predeterminado =liE; CErronasparénteses> ___ —

En vermello barra de estado do Calc. En azul informacion sobre o erro na férmula.

e Ademais Calc conta un cadro de dialogo que incluso pode darnos informacién
precisa de como solucionar o erro.

™ LibreOffice 4.0.3.3

v LibreOffice Calc atopou un erro na férmula introducida.
Quere aceptar a correccion abaixo proposta?

=(3+2)*5

Solucién que nos proporciona Calc ao erro detectado.

243 de 392



Revisamos

4 \

@ Actividade 1

 ———

Nesta actividade imos revisar alguns dos contidos vistos neste tema.

S6 tes que seleccionar, despregando o menu da dereita, a opcién ou escolla
que representan as seguintes iconas ou cadros na aplicacion.

Opcions

[] Ignorar celas baleiras

[] Traspor

& Ligazon

524
#REF!

=B1'B2+B

'=A1*B1+C1/D1-1 I8

€BS1+*$B23B4

Limpar o formatado directo

Formatar celas...

Inserir...
Eliminar...
Eliminar contido...

Inserir comentario
Cortar
Copiar
Pegar

Pegado especial...

Soamente pegar ,
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Comprobar
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Conclusions

e En Calc as férmulas son expresions mediante as que relacionamos valores ou
datos (numeros, referencias, funcions, textos, nomes) entre si a través de certos
operadores, dando como resultado outro valor.

e Cando no Calc incluimos nas formulas referencias a celas, en vez dos valores
numericos, conseguimos que ante calquera cambio nos valores das celas que
intervefien nunha férmula, os resultados das férmulas se actualicen
automaticamente.

e No traballo con Calc é habitual que poidamos cometer erros ao escribir ou
editar unha férmula que fagan imposible a realizacién do célculo. Nestes casos
LibreOffice Calc é capaz de clasificar o tipo de erro cometido facilitando a tarefa
de deteccion e resolucion do mesmo.
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Revision final

f

@ Test autoavaliativo

Imos revisar os contidos adquiridos neste tema dedicado ao manexo de
formulas de LibreOffice Calc.

1. En LibreOffice Calc, nunha referencia relativa...

a posicién da cela baséase na cela & que lle esteamos introducindo a
férmula. Se calquera das celas cambia de posicién, as referencias
actualizanse para axustarse a nova situacion.

indicase a posicion exacta onde se sitla a cela na folla de calculo.

Todas as respostas son correctas.

2. Cando unha férmula realiza unha operacién opcionalmente con
valores constantes e con referencias a outras celas, e tamén con outro
tipo de expresions chamadas funciéns, estamos falando dunha
férmula...

con referencias.

con funciéns.

simple.

3. En LibreOffice Calc podemos administrar as ligazéns existentes no
libro de traballo activo. S6 temos que seguir a secuencia do menu
principal...

Editar > Ligazons.
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Formato > Ligazéns.

Ningunha das respostas € correcta.

4. Mediante o uso de parénteses logramos cambiar a orde de prioridade
dos operadores, xa que sempre se realizaran primeiro as operaciéons
incluidas dentro da paréntese, continuando despois coas que estan
féra.

Verdadeiro.

Falso.
5. No LibreOffice Calc distinguimos diferentes tipos de operadores:

Aritméticos e de texto.

Aritméticos, de comparacion, de texto e de referencia.

Intervalo, unién e interseccion.

Aritméticos e de comparacion.

6. En Calc, un operador de referencia é a Interseccion (!), que crea unha
referencia a todas as celas que hai entre duas celas. Por exemplo, se
escribimos A3:A8, facemos referencia a todas as celas que van desde a
cela A3 até a cela A8.

Verdadeiro.

Falso.

7. Para facer referencia a unha cela que se atopa noutra folla de calculo
do libro co que estamos traballando...
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non temos mais que escribir primeiro o nome da folla e logo 0 nome da
cela separados por un punto.

simplemente temos que escribir o nome da cela seguido do simbolo do
dolar ($).

8. En LibreOffice Calc a barra de estado...

permitenos acceder directamente ao asistente de funcions.

pode usarse para establecer unha ligazén externa.

permitenos ver unha descricion do erro introducido nunha férmula.
9. Cando Calc copia e pega unha cela que contén unha férmula non
pega "o literal" da férmula, sené6n que aplica unha conversion en

funcién da posicién relativa dunhas celas con outras. Isto é o que
cofiecemos como copia por referencia.

Verdadeiro.

Falso.
10. Na barra de formulas do LibreOffice Calc distinguimos...

0 botén de recheo automatico.

de dereita a esquerda, a caixa de nome e o asistente de funcions.

a barra de estado para a resolucion de erros.
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de esquerda a dereita, a caixa de nome, o asistente de funcions, o botén
Suma, o botdn Funcion e a lifia de entrada.

11. En Calc os operadores empregados nunha férmula tefien prioridade
uns sobre os outros. Deste xeito...

a suma é o operador prioritario sobre todos os demais.

a multiplicacion e a division tefien prioridade sobre a suma e a resta.

maior que ten prioridade sobre a potencia.

12. En LibreOffice Calc podemos copiar unha férmula...

utilizando unicamente o botdén de recheo automatico da parte inferior
esquerda da cela.

utilizando a barra de estado do programa.

utilizando o boton de recheo automatico, as opcions Copiar e Pegar do
menu contextual e as secuencias do menu principal Editar > Copiar e
Editar > Pegar.

13. En LibreOffice Calc situandonos na fila ou columna que desexamos
referenciar, podemos ir cambiando entre os tipos de referencia (relativa,
absoluta, mixta) premendo a combinacidn de teclas:

<Ctrl> + <F1> + <F2>.

<Shift> + <F4>.

14. En LibreOffice Calc, as férmulas son expresions mediante as que
relacionamos valores ou datos entre si a través de certos operadores,
dando como resultado outro valor. Ao referirnos a valores ou datos
estamos falando de: referencias a outras celas, valores numéricos,
funcidns, textos e incluso nomes asignados.
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Verdadeiro.

Falso.
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Tema 9

Funcions

UNIDADE FORMATIVA 3
Denominacion: Aplicacions informaticas de follas de célculo
Caodigo: UF0321
Duracién: 50 horas

MODULO FORMATIVO OFIMATICA

XUNTA
DE GALICIA
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Introducion

Ao longo do curso vimos que a gran potencialidade dunha folla de calculo se atopaba
no manexo das formulas. Na practica, o mais habitual € que as férmulas que
utilicemos incluan diferentes funciéns no seu calculo.

A1 v ﬁz[} 2 = -
B C D E F G A
l:i Asistente de funciéns

2

Distinguimos diferentes tipos de funcidéns: matematicas, estatisticas, l6xicas, de texto,
etc. LibreOffice Calc presenta funcionalidades moi atiles que nos resolven o célculo
deste tipo de expresions.

Neste tema veremos como se manexan as funciéons predefinidas de Calc,
centrandonos no uso do asistente de funciéns que o programa pon a disposicion das
persoas usuarias e analizando a aplicacion practica para as funcions mais usuais.
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Obxectivos

Ao longo deste tema:
e Cofeceremos as diferentes funciéns predefinidas na folla de calculo.
e Aprenderemos as regras e procedementos para utilizalas.

e VVeremos como se usan as funciéons mais usuais.
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Funcidns matematicas predefinidas na aplicacion
da folla de calculo

Podemos definir unha funcién como unha expresién predefinida por Calc (ou tamén
pola persoa usuaria) que opera con un ou mais valores, celas, rangos elou
funciéns que devolve un resultado que se utilizara para calcular a formula que a
contén.

Polo tanto, debemos ter claro que:
e Unha funcién é unha expresion que escribimos dentro dunha formula.

e Esta expresibn opera cuns datos que nés lle indicamos, sexan valores
constantes (nimeros ou texto), celas, rangos ou outras funcions.

¢ Logo de operar os datos devolvenos un resultado.

e Este resultado utilizarao a formula que contén a funcion para realizar o resto de
célculos e presentar finalmente o resultado final.

Pode suceder que a formula que desexamos calcular estea composta unicamente por
unha funcion. Por exemplo, se simplemente desexamos facer a suma dun rango e
utilizamos a funcién Suma escribimos [ =SUMA(A1:A3) ].

SUMA v Bz KX & =suMA(SEE

3=SUMA(
5

Emprego da funcion Suma para sumar na cela A4 o rango AL:A3.

En LibreOffice Calc contamos cunha serie de funciéns predefinidas no propio
programa. Podemos clasificalas en diferentes categorias:

Categoria Descricién

Base de Funciéns utilizadas con datos organizados como unha fila de datc
datos conforman un rexistro.

BEIEN = Estas funciéns utilizanse para inserir e editar datas e horas.
Financeiras |Esta categoria contén as funcions matematicas para finanzas.

De . L . , L
v Esta categoria contén as funciéns de informacion.
Informacion

Loxicas [Esta categoria contén as funciéns lxicas.
VEIENEUTE | Esta categoria contén as funciéns matematicas xerais.

De matriz [Esta categoria contén as funciéns de matriz.
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Estatisticas |Esta categoria contén as funciéns estadisticas.

B el Esta categoria contén as descricions das funciéns da folla de calcul
exemplo de cada unha delas.

| Esta categoria describe as funcions de texto.

Esta categoria enumera e describe as funciéns add-in (engadidos que
ao programa LibreOffice para mellorar as stas prestacions). Ten un ci
avanzado e non se van a estudar neste curso.

Add-in
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Regras para utilizar as funcions predefinidas

En LibreOffice Calc, a sintaxe dunha funcidn esta estruturada do seguinte xeito:

=Nome_Funcion(argumentol; argumento2; ...argumentoN)

Calquera funcion vai precedida polo signo igual, despois escribiremos 0 home da
funcién (predefinida polo propio programa ou personalizada pola persoa usuaria) e
finalmente dentro das parénteses separados por punto e coma (;) iran os diferentes
parametros que precise a funcidn para funcionar correctamente.

Estes parametros cofiécense como argumentos, e adoitan ser valores constantes
(nimero ou texto), referencias a unha cela ou intervalo de celas, ou tamén outras
funcions. Ademais, cando dentro dunha funcién incluimos outra, € frecuente utilizar a
expresion: anifiar funciéns.

MEDIA

MEDIA(nUumero 1; numero 2; ... )

Devolve a media dunha mostra.

Exemplo da sintaxe da funcién MEDIA en LibreOffice Calc.

Se cofiecemos a sua sintaxe podemos escribir directamente unha funcién na cela que
desexemos, pero LibreOffice Calc dispdn dun asistente para utilizalas dun xeito moito
mais doado. Tratase do asistente de funcidns, e podemos acceder a el de diferentes
xeitos logo de situarnos na cela que desexemos:

e Co botén Asistente de funcidns da barra de formulas.
« Utilizando a secuencia do menu principal Inserir > Funcion.

e Pulsando as teclas <Ctrl> + <F2>.

ﬁ Botén do Asistente de funciéns.
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Documento-1.ods - LibreOffice Calc

Ficheiro Editar Ver |Inserir Formato Ferramentas

N — < Quebra de paxina »
v =
W -8 cela... Ctrl++ |
E i Liberation Sans Filas .A_
Columnas
Al v Folla...

Folla desde ficheiro...
Ligar a datos externos... ~—
Caracteres especiais...

Marca de formato » . , ..
Secuencia do menu principal.

Hiperligazén
Funcién... Ctrl+F2

Lista de funciéns

w‘m‘q‘m‘m‘a‘w‘w 1

Nomes »

1‘1) Comentario  Ctrl+Alt+C
12 Imaxe »
3 Video e son...

15 | Obxecto »
16 Grafica...
17 Marco flotante...
18 T T

Utilizando calquera dos xeitos anteriores aparece o cadro de dialogo do asistente, que
nos ira guiando nunha serie de pasos para introducir correctamente a funcién na cela
activa.
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Uso do asistente para funcions |

Imos cofiecer as diferentes funcionalidades do Asistente de funcions de LibreOffice
Calc.

@ Asistente de Funcions

Funciéns |Estrutura Resultado da funcién

Categoria MEDIA
Todo =

MEDIA(nUmero 1; nimero 2; ... )

Funcién

MDC -
MDC ADD Devolve a media dunha mostra.
MDETERM
MDURACION

IMEDIA

MEDIAA
MEDIAHARMO
MEDIANA
MEDIARECORTADA
MEDIASE
MEDIASE.CONXUNTO

MEDIAXEO Formula Resultado Erro:520
MEDIO =
MENOR
MES
MESFS -
Matriz Axuda Cancelar << Volver Seguinte >> | Aceptar |

Cadro de didlogo do asistente de funcions.

Na parte esquerda do cadro de didlogo, en vermello, vemos duas pestanas,
Funcions e Estrutura.

A primeira permitenos seleccionar as funcions que desexamos engadir na formula, e a
segunda permitenos comprobar os argumentos que imos introducindo nesa funcion
gue seleccionemos.

Ademais, a pestana Funcions conta cun despregable chamado Categoria (en azul),
gue nos permite filtrar a lista de funcions dispofiibles. Hai multiples categorias, desde
a opcion Todo na que vemos todas as as funcions dispoiiibles no programa ordenadas
alfabeticamente, até a de Ultima utilizaciéon na que accedemos rapidamente &s
funcions usadas recentemente.

Xa vimos nun apartado anterior unha taboa que recolle as diferentes categorias de
funcions do Calc.

Na parte central do cadro de didlogo podemos ver o nome, a sintaxe e unha
pequena descricién da funcién seleccionada, que nos axuda a saber se € a funcion
desexada.

Xusto debaixo temos o cadro Formula, no que se vai escribindo a férmula segundo a
vaiamos completando co asistente. Poderiamos editala manualmente desde este
cadro.

Na dereita do cadro de dialogo aparecen os cadros de texto Resultado da funcion e
Resultado, que nos amosan a avaliacion da funcidon segundo os argumentos que lle

CODIX: Unidade formativa 3: Follas de calculo 259 de 392



imos facilitando.

Finalmente dispofiemos dunha lifia de boténs onde destacan Anterior e Seguinte (en
verde), que nos permiten navegar entre as diferentes pantallas do asistente.

@ Asistente de funcions

Funciéns |Estrutura MEDIA Resultado da funciéon #DIV/0!
GRESGO Devolve a media dunha mostra.
Estatistica -

Funcién numero 1 (necesario)

MEDA B NUmero 1, nimero2... son argumentos numéricos de 1a 30 que representan

MEDIAA unha mostra de poboacion.
MEDIAHARMO i
MEDIANA numero 1
MEDIARECORTADA
MEDIAXEO
MENOR

MINIMO

MINIMOA numero 4
MODO

PEARSON )
PERCENTIL Férmula
PERMUTACION =MEDIA(])
PERMUTACIONA

POISSON
PRNR =

| [e]

numero 3

Ix
nimero2 | fx
Sx
Ix

kl | #l | fl

Resultado #DIV/0!

Matriz ‘ Axuda ‘ Cancelar <<Volver Seguinte >> | Aceptar

Cadro de didlogo do asistente de funcions logo de premer Seguinte. Seleccionouse a funcion MEDIA.

Cando no cadro de didlogo do asistente de funcidons escollemos unha funcion
determinada e prememos Seguinte, aparecen os cadros de seleccién de celas (en
vermello) para incluilas como argumentos na funcion que estamos utilizando. A
seleccidon da cela ou celas pode facerse previamente a apertura do asistente ou ben
neste segundo paso do mesmo.

Ademais, existen funcions nas que non é necesaria a seleccion de ningunha cela para
obter un resultado, como por exemplo a funcion HOXE, que simplemente nos xera a
data actual na cela activa.
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Uso do asistente para funcions Il

Ademais do asistente de funciéns que acabamos de ver, LibreOffice Calc conta cunha
opcidbn a que accedemos coa secuencia do menu principal Inserir > Lista de
funcioéns.

Documento-1.ods - LibreOffice Calc

Ficheiro Editar Ver |Inserir Formato Ferramentas

N = Quebra de paxina N
g8 - =]
Bw O cela... Ctrl++ ]
E@ Liberation Sans Fllas _e
Columnas
Al - Folla... |

Folla desde ficheiro...

Ligar a datos externos... ~—
Caracteres especiais...

Marca de formato »

Hiperligazén
Funcién... Ctrl+F2
Nomes ’

-
o

Comentario Ctrl+Alt+C

LIE
P

Imaxe »
Video e son...

Obxecto »
Grafica...

Marco flotante...

-
w

—_
S

=
wv

-
(=)

=2
~

=
‘ +]

A lista de funciéns é un cadro de didlogo flotante que presenta un selector de
funcions (similar ao asistente), pero coa particularidade de que se mantén operativo
sobre a folla de calculo mentres traballamos, e incluso podemos ancoralo nalgunha
das marxes da area de traballo.

fx| [Ultima utilizacion =
HOXE

MEDIA

SUMA

MEDIAA

POTENCIA
PROB

MAXIMO
SE

MINIMO:

numero 1; nUmero 2; ...
Devolve o valor minimo dunha lista de argumentos.

Cadro de didlogo da lista de funcions.

Desde esta lista podemos seleccionar por categorias a funcién que desexemos na
cela activa e temos unha breve descricion da mesma que nos axuda a saber se € a
funcion correcta.
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Utilizacion das funcidons mais usuais

LibreOffice Calc conta con numerosas funciéns. Como xa se comentou atépanse
ordenadas alfabeticamente, e ademais podemos acceder a elas por categorias
(Finanzas, Matematica, Léxico, Estatistica, Data e hora, etc.), e de maneira mais
sinxela buscando as utilizadas recentemente.

Na practica, o mais habitual é que utilicemos un namero reducido de funciéns no
noso traballo diario e que acabemos familiarizdndonos con elas. Deste xeito, co paso
do tempo, cando collemos soltura no manexo acabamos cofiecendo a sintaxe das que
usamos con mais asiduidade e chegamos a ter capacidade para introducilas
manualmente aforrando o tempo que supdn a utilizacion do asistente.

Nos seguintes apartados imos ver a utilizacion dalgunhas das funciéns mais usuais:
SUMA, MEDIA, CONTARA e MAXIMO E MINIMO.
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Funcion Suma

A funcién Suma é a Unica que conta cun boton directo na barra de férmulas. Xa vimos
en diversas ocasions ao longo do curso que € unha das opcions mais usadas, pero
chegados a este punto, imos ver como aplicar esta funcién utilizando o asistente.

A funcién Suma devélvenos a suma de todos os argumentos que se incldan no

calculo.

Supofiamos que queremos calcular a suma de dous rangos, A1:A3 e B1:B3, na cela
D3 =SUMA(A1:A3; SiH:E]

A | B | c [~ E | F | G | H | I | J
1 71 21
2 15 7
4
.
6 |
7 Funciéns |Estrutura SUMA Resultado da funcién 176
8 |l
S | Categoria Devolve a suma de todos os argumentos.
1? Matematica =
12 || Funcién ndmero 2 (opcional)
13 -
14 || RESTO - NUmero 1, nGmero 2... son de 1a 30 argumentos par os que se calculara o
15 SEC seu total.
16 || SECH . =
17_|| SENO numero 1 | fx ATA3 [¢]
18 | SENOH : =
19| | anAL nimero2 | fx | |ZHEZE] r3|
g%, SUBTOTAL nimero3 | f fe]
S
;g SUMARCAD nimero4 | f B
24 | SUMARSE
1 SUMARSE

25 5 Resultado 176
% 1 SUMARSECUENCIA Férmula
571 | TAN =SUMA(A1:A3;EREEE)
2? TANH
29 |l TRUNCAR
30
31 |
32 .
33 || Matriz Axuda Cancelar << Volver Seguinte >> | Aceptar |
34

Logo de seleccionar a funcion e premer en Seguinte, simplemente imos
seleccionando os argumentos nos cadros de seleccién de celas. Neste caso son
dous argumentos, un rango de celas cada un. O cadro adiantanos tanto o resultado da
funcién coma o da férmula, que neste caso coinciden.

Premendo en Aceptar xa temos aplicada a funcion aos argumentos desexados.

Ademais, no cadro de dialogo do asistente podemos ver a estrutura da funcién que
vamos xerando:

Funciéns|Estrutura

Estrutura

SUMA
@ AT:A3
@ B1:B3

Na pestana Estrutura aparecen os argumentos que forman parte da funcién; neste
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caso os dous rangos de celas tal e como os fomos seleccionando.
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Funcion Media

Imos ver agora a funcion Media.
Esta funcion devoélvenos a media dunha mostra, € dicir, a media dos argumentos
que se inclaan no calculo.

Supofiamos que agora na cela C4 queremos calcular a media dos dous rangos, A1:A3
e B1:B3. De novo accedemos ao asistente de funcions e logo de seleccionada a
funciébn desexada prememos Seguinte. Agora seleccionamos o0s argumentos
accedendo aos cadros de seleccion de cela:

D3 v =MEDIA(D

-~

Asistente de funcions - MEDIA( numero 1;...)

(=)}

Muw
|

-

(o=}

0

=
o

Imos seleccionando cada cadro de cela e incorporando os argumentos desexados. Na
imaxe de arriba vemos como incorporar o rango A1:A3. Prememos en Maximizar e
volvemos ao cadro de didlogo do asistente.

MEDIA Resultado da funcion 29,3333333333
Devolve a media dunha mostra.

numero 2 (opcional)

NUmero 1, nGmero2... son argumentos numéricos de 1 a 30 que representan
unha mostra de poboacion.

nimero 1 | fx |AT1:A3
nimero2 | fx | [CREZE]
numero 3 | fx
nimero 4 | fx -
Formula Resultado 29,3333333333

=MEDIA(A1:A3;ERR:E)

Logo seleccionados o argumento restante (B1:B3) e xa podemos anticipar 0s
resultados da funcion e da férmula. Aceptamos e temos a funcién calculada.
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Funcion Contara

A funcién Contara devélvenos a conta dos valores que hai na lista de argumentos
gue se inclian no célculo. Debemos ter en conta que nesta funcion os valores poden
ser numéricos ou de texto.

Outro xeito de explicalo é que a funcion indica as celas que non estan baleiras nun
rango ou rangos determinados, ou tamén o numero de elementos que hai nun rango

Ou rangos.
Suponamos gue queremos contar os elementos existentes no rango de celas A1:C3
da imaxe:
D3 =CONTARA (XE&)
A B | C . E F | e | H g ]
1 71 21
2 Idades 15 7
5 | 29 3
_4 | =
5 @ Asistente de funciéns
_6 |
7 |l |Funciéns|Estrutura CONTARA Resultado da funcién 7
_8 |l
%’0' Categoria Conta os valores que hai na lista de argumentos.
11 |l Estatistica =
_12 | .
13 Funcién valor 1 (necesario)
14 4 CONTARA : Valor 1, valor 2... son argumentos de 1a 30 que representan os valores que
% CORREL seran contados.
71| | |covar —
18 || | |CRITBINOM valor 1 | £ | (NES]
19 i CUARTIL
20 | CURT s i
21 || DESVCAD valor3 | f
—22 | DESVEST c.3 ==
—21 | DEsvesTA valor4 | f .
25 | DESVESTP — S
26 || DESVESTPA 4 Resultado 7
271 | DESVMEDIO Formula
28 || DISTBETA =CONTARA(NEE)
29 || DISTBINOM
30} DISTBINOMNEG
_31 | NISTEXD =
32 ||
_33 |l
fgfs‘*- Matriz Axuda cancelar << Volver Seguinte >> Aceptar
36 |

Neste caso seleccionamos como argumento todo o rango completo nun mesmo cadro
de seleccion de celas, xa que nos resulta mais comodo que ir introducindo os
elementos en rangos diferentes (por exemplo tres argumentos como Al:A3, B1:B3 e
C1:C3).

Vemos que o resultado é 7, xa que temos 6 elementos que son nameros e 1 elemento
gue é texto.

CODIX: Unidade formativa 3: Follas de calculo 266 de 392



Funcions Maximo e Minimo

A funcion Maximo devolvenos o valor maximo dunha lista de argumentos. E unha
funcidbn que devolve un valor numérico e que sO ten en conta 0s argumentos
numericos para o seu calculo.
Asi mesmo, a funcibn Minimo devolveranos o valor minimo dunha lista de
argumentos. O funcionamento seria similar.

Supofiamos que queremos atopar a persoa con maior idade do exemplo anterior:

D3 =MAXIMO (EXHeE)
A B | . E | F | o [ H | I [ |
1 71 21
2 Idades 15 7|
5| 2 &
B |
5 @ Asistente de funciéns
_6 i
_7 |l Funciéns|Estrutura MAXIMO Resultado da funcién 71
8 ||
%' GaLegoria Devolve o valor maximo dunha lista de argumentos.
11 |l |Estatistica =
12 . 1 q
13 || Funcién numero 1 (necesario)
_14 | : - NUmero 1, nimero 2... son argumentos de 1a 30 para os cales se
%- MAXIMOA determinara o maior nimero.
17 1 MEDIA . -
18 || MEDIAA numero 1 |Sig B1:C3]
19 || MEDIAHARMO .
20 |} MEDIANA numero 2 i
21 |l MEDIARECORTADA nimero3 | fi
%- MEDIAXEO —
2 | MENOR numero4 | fx
55 ] M!NIMO —
—26 || MINIMOA 5 Resultado 71
27 1 MODO Forgula
28 PEARSON =MAXIMO (CXE&)
29 || PERCENTIL
30 | PERMUTACION
31 | DERMIITACIANA =
32 |}
33
%- Matriz Axuda Cancelar | << Volver Seguinte >>
-4

&1 &l | #1 | #l

Aceptar

Agora seleccionamos como argumento o rango B1:C3, que é o que contén os valores
numéricos das idades. Aplicamos a funcion e devolvenos a idade maxima (71).
Se a seleccién de argumento fose o rango A1:C3, o resultado seria similar xa que a
funcion Maximo so6 ten en conta valores numéricos.

O funcionamento da funcién Minimo seria analogo, neste caso para atopar a idade
minima da mostra.
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Revisamos
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@ Actividade 1

Nesta actividade imos revisar algunhas das cuestiéns que vimos ao longo do
tema.

S6 tes que encher os ocos coas palabras adecuadas da lista que se achega.

- categorias - calcular - cela - expresion - alfabeticamente - parénteses -
igual - argumentos - funciéns - féormula - seleccionar-

1. Unha funcion € unha gue escribimos dentro dunh

2. En ocasions pode suceder que a formula que desexamos _

composta unicamente por unha — :

3. Calquera funcion vai precedida polo signo - , despois escribil
nome da funcion e finalmente dentro das _ separac
punto e coma iran os diferentes — gue precise a fur

funcionar correctamente.

4. Desde a lista de funcions podemos — por cate:

funcion que desexemos na - activa e temos unha breve descricior
gue nos axuda a saber se é a funcion correcta.

5. LibreOffice Calc conta con numerosas funciéns ordenadas

G . - ciemais podemos acceder a elas

Enviar
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Conclusions

e En LibreOffice Calc definimos unha funcién como unha expresion que opera
con un ou mais valores, celas, rangos e/ou funciéns que devolve un resultado
gue se utilizara para calcular a formula que a contén.

e En Calc podemos escribir directamente unha funcién na cela que desexemos,
pero ademais dispofiemos dun asistente de funcidns para utilizalas dun xeito
moito mais doado.

e Cando utilizamos Calc no noso traballo diario acabamos familiarizandonos coas
funciéns que usamos con mais asiduidade, de xeito que acabamos cofiecendo a
sUa sintaxe e aforrando o tempo de usar o asistente.
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Revision final

4 D

@ Test autoavaliativo

Imos revisar os contidos adquiridos neste tema dedicado as funciéns.

1. Unha funcién, no LibreOffice Cal, € unha expresion que escribimos
dentro dunha formula que opera...

con un ou mais valores, celas, rangos e/ou funcions.

unicamente con valores e rangos.

unicamente con rangos e celas.

2. No Calc pode suceder que a féormula que desexamos calcular...

non inclda o signo igual.

estea composta unicamente por unha funcion.

non separe 0s argumentos cun punto e coma (;).

3. En LibreOffice Calc contamos cunha serie de funcidéns predefinidas
no propio programa e que podemos clasificalas en...

N

diferentes categorias.

diferentes rangos.
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4. A funcién Suma é a Unica que conta cun botén directo na barra de
férmulas e devélvenos a suma de todos os argumentos que se inclian
no célculo.

Verdadeiro

Falso

5. No LibreOffice Calc incluimos os argumentos que forman parte da
funciéns utilizando...

0 botén do Asistente de Funcions.

a lina de boténs do cadro de dialogo do Asistente.

os cadros de seleccion de celas.
6. Se cofiecemos a sua sintaxe podemos escribir directamente unha

funcién na cela que desexemos, pero LibreOffice Calc dispén dun
asistente de funciéns para utilizalas dun xeito moito mais doado.

Verdadeiro

Falso

7. Na parte esquerda do cadro de didlogo do Asistente de Funciéons do
LibreOffce Calc vemos duas pestanas, cales son?

Férmulas e Funciéns.

Funcions e Estrutura.

8. Na parte esquerda do cadro de didlogo do Asistente de Funcions do
LibreOffce Calc vemos a pestana de Funciéns que nos permite...
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ver 0 nome, a sintaxe e unha pequena descricibn da funcion
seleccionada.

seleccionar as funcions que desexamos engadir na férmula.

comprobar os argumentos que imos introducindo na funcion.

9. Na parte dereita do cadro de didlogo aparecen os cadros de texto
Resultado da funcion e Resultado, que nos amosan a avaliacién da
funcién segundo os argumentos que lle imos facilitando.

Verdadeiro

Falso

10. En Calc a funciéon Contara devolvenos...

a media dos argumentos que se inclian no calculo.

o valor minimo da lista de argumentos.

a conta de valores que hai na lista de argumentos.

11. En Cal, calquera funcion vai precedida polo signo igual, despois ...

escribiremos os diferentes argumentos que precise a funcidon para
funcionar correctamente.

escribiremos 0 nome da formula, e finalmente os diferentes argumentos
gue precise a funcién para funcionar correctamente.

escribiremos o nome da funcién, e finalmente os diferentes argumentos
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gue precise a funcién para funcionar correctamente.

LibreOffice Calc?

Financeiras, matematicas e estatisticas.

Formulas, funcions e argumentos.

Suma, Media e Maximo.

12. Indica cales das seguintes son categorias de funciéns en
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Tema 10

Insercidn de graficas, para representar a informacion
contida nas follas de calculo

UNIDADE FORMATIVA 3
Denominacion: Aplicacions informéticas de follas de célculo
Cddigo: UF0321
Duracion: 50 horas

MODULO FORMATIVO OFIMATICA

XUNTA
DE GALICIA
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Introducion

Analizar os datos dunha folla de célculo de Calc pode ser moi dificil cando a cantidade
de informacién é grande e variada. Ademais € posible que non vexamos tendencias
ou patréns nos resultados.

Para poder obter unha informacion mais concreta e organizada dos nosos datos
podemos crear graficas con eles. As graficas son un elemento mais en LibreOffice,
podendo copiala, redimensionala, editala, etc.

7

O proceso de creacion de graficas, como veremos neste tema, é sinxelo e
simplemente hai que seguir os pasos do asistente para graficas. Ademais cada paso
que vaiamos dando verase reflectido no resultado final.

Cal das seguintes vistas che parece mais facil de interpretar? Como resulta mais facil
atopar cal foi a venda ou a compra de maior valor?

21/01/13 compra 18,24 60

28/01/13 venda 31,24

02/02/13 compra 12,34 50

05/02/13 compra 21,25

12/02/13 venda 5104 40

17/02/13 venda 37.24 30

25/02/13 venda 3131

06/03/13 compra 29,04 20

12/03/13 compra 17,24

15/03/13 venda 37,14 10

19/03/13 compra 26,21 I

23/03/13 venda 13.46 0

01/04/13 venda 36.58 EEgEg8gg888ggd8ga88g8ggse
10/04/13 compra 19,35 ggg&gg&&&gg&gﬁ&g&ggg
17/04/13 venda 34,78 g

MIMNAMN Y mnvnnen 12?279

Como podemos ver a representacion grafica amosa unha informacién rapida nunha
soa ollada. Calc permite desenvolver graficas en duas e tres dimensions cos Nnosos
datos. Ademais € posible modificar os nosos datos e as graficas redebuxaranse
dinamicamente cos nosos cambios.
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Obxectivos

o Aprender a crear graficas a partir dos nosos datos.
e Modificar o aspecto grafico das nosas graficas.
e Eliminar graficas e cambiar a informacion da mesma de xeito dinamico.

e Poder interpretar a nosa formacion mediante a sta representacion grafica.
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Elementos dunha grafica

Cando creamos unha grafica en LibreOffice Calc establécense distintos apartados con
informacion especifica sobre a mesma.

Podemos distinguir os seguintes elementos, algins deles opcionais:
« Titulo da gréfica (opcional): onde figura o nome da nosa gréfica.

e Subtitulo da grafica (opcional): onde figura unha explicacion adicional ao nome
da grafica.

e Lenda (opcional): na que se resaltan os elementos que conforman a gréfica.
e Grafica: os nosos datos representados de forma grafica.
¢ Eixos: os distintos eixos que representan os datos.

e Etiquetas dos eixos (opcional): un nome identificativo para os datos
representados nos eixos.

No exemplo seguinte podemos observar os elementos citados anteriormente:

Beneficios Primeiro Cuatrimestre

Ano 2013

Titulo da

grafica

W Xaneiro
N Febreiro
Marzo

m Abril

Ingrescs Gastos Meses

Ingresos e gastos

Neste caso hai tres eixos representando importes, meses e ingresos e gastos, nunha
grafica de barras en tres dimensions. Pero veremos que tamén podemos crear
graficas con lifias, puntos, circulos, etc.
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Creacion dunha grafica

Para a elaboracion de graficas en LibreOffice Calc, simplemente debemos premer
sobre o botdon correspondente da barra de ferramentas ou escollendo a opcion do
menu Inserir -> Grafica.

Un asistente permitiranos escoller o tipo de gréafica, os datos a representar e o aspecto
final que tera o diagrama resultante.

Porén, é posible engadir informacion adicional ou modificar algin parametro da nosa
gréfica, editando a mesma despois da sua creacion.

Vexamos cales son 0s pasos para a creacion dunha grafica a partir dos nosos datos.

I I Formato Ferramentas Datos Xanela Axuda

Quebra de p&xana > feme )l ¢ . - -

- p —— - \| > A o r ‘
Cela... Cti++ 7| &) o8 T F @ i@ L
Filas

) - B = B [} .
Columnas & = S - h % %% &8  |e=/ p-l __] - E|
Folla... s
folla desde ficheiro...
Ligar a datos externos... E F G H / | \ [
Caracteres especiais...
Marca de formato >
| Hiperligazén

Euncién... Ctri+F2
| Lista de funciéns

Nomes > o -
Comgntario Ctrl+Alt+C L Inicio do asistente
imaxe > para Graficas...
Video e son.. .

Obxecto > ]

Marco flotante.. :

e o oo

CODIX: Unidade formativa 3: Follas de calculo 279 de 392



Asistente para graficas - Paso 1

No primeiro paso do asistente para graficas debemos escoller o tipo de
representacion que imos utilizar.

Podemos escoller entre Columna, Barra, Sector, Area, Lifia, XY (dispersién), Burbulla,
Rede, Cotizacions e Columna e lifia.

Cada un dos distintos tipos de representacion grafica incorpora as suas propias
opcions especificas o cal permite obter un mellor resultado final dependendo do tipo
de informacion que xestionemos.

45 xv (dispersion)
|*# Burbulla
[y Rede

\isualizacién en 3D eallsta
Forr
Caixka

0 Asistente dargratica [£3]
Pasos Escolla un tipo de grafica
n
p ' ' |= Barra
2.Intervalo de dates & secter ll
3.Serles de datos L& Area
£ Elementas da grafica |2¢ Lina Normal

CODIX: Unidade formativa 3: Follas de calculo

ka Columna e 'Aa
inma

Axuda Seguinte >> Rematar Cancelar

Cada unha destas representacions é apropiada para distintos tipos de datos.

Os gréficos de columnas e barras son moi Utiles para representar cantidades como
poden ser gastos ou ingresos. A disposicion vertical ou horizontal dependera da
importancia que tefian os distintos valores representados nos eixos e Como queremos
ver a informacion.

Os graficos de sectores e areas estan recomendados para representar proporcions
dentro dunha totalidade, como poden ser datos estatisticos ou numéricos nos que é
atil ver como cada elemento forma parte dun total.

As lifas poden reflectir tendencias temporais e remarcar cando hai alzas e baixas de
certos valores.

As dispersions e as burbullas resultan moi Utiles no tratamento de datos cientificos
para tratar de apreciar onde se localizan a maior parte dos valores definidos nas
nosas taboas e asi poder observar tendencias.

As cotizacidns e as columnas e lifas producen resultados éptimos para analizar
informes financeiros e econémicos.
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Asistente para graficas - Paso 2

No paso 2 debemos especificar cal serd o rango de datos que imos usar na nosa
representacion. Podemos especificar entdon que celas formaran parte da gréfica final.

Tamén neste segundo paso especificaremos se a nosa informacion esta estruturada
por filas ou por columnas a hora de representarse graficamente. Esta é unha decision
importante xa que dependendo de como estea distribuida a informacion, podemos
interpretar uns resultados ou outros. Por exemplo nunha taboa na que tefiamos meses
nas columnas e gastos ou ingresos nas filas, se establecemos que os datos se
representan por filas teremos unha grafica cos meses e en caso contrario (por
columnas) unha grafica cos resultados econémicos. Dependendo de que sexa o que
nos interesa visualizar, escolleremos unha opcién ou outra.

E finalmente, se temos encabezamentos na primeira fila e/ou na primeira columna,
poderemos usalos como marcas para o0s eixos da nosa grafica de forma que figuren
como etiquetas.

0 Asistentedargrafica ‘
Pasos Escoller un Intervalo de datos
1. Tion de grafica ntenvale de datos
: $Fallal. $A31:3C$20 || &
3.Serles de datos ) Series de datos en filas

2 Elemeantos da arafica _
& Elerrentos da gralica @ Serles de datos en columnras

& Erimelrs fila come etiqueta

¥ Primeira columna como etigueta

Axuda << Volver Seguinte >> Rematar Carcelar

Este tipo de informacion sera moi Util porque nos permitira identificar correctamente
como esta organizada a informacién na gréfica.
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Asistente para graficas - Paso 3

No terceiro paso podemos reorganizar a nosa informaciéon. Asi como sinalamos cales
serian as celas que usariamos como fonte de datos no paso anterior, agora podemos

especificar como organizar esas celas.

Asi por exemplo podemos cambiar a orde de representacion de filas ou columnas e
tamén engadir ou quitar algan elemento adicional.

Asistente da graftica

Pasos Personalizar Intervalos de datos para series de datos Individuals
1.Tipo de grifica Series de datos Intervalos de datos
|moort<f sFollal $C31

2. Intervalo de datos valores v $Folal.$C82:3C420

£ Elerentes da gralica

Intarvalo de Noeme

[srollal.sCez (&)

Zngacr | | A | Categorias -

Betirar v [$Follal.sa$2: $6$20 )| &
Axuda ‘ << Volver | Seguinte >> [ Rematar I | Carcelar |
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Asistente para graficas - Paso 4

Finalmente o cuarto paso permitenos completar a informacion da nosa gréfica,
incluindo Titulos, Subtitulos, Etiquetas para 0s eixos asi como a localizacién da lenda.

Deste xeito teremos unha visualizaciébn mais comoda e completa da informacion onde
pode ser particularmente importante activar as grades nos distintos eixos para poder
separar ben a informacién en grupos de datos con valores préximos.

Pasos Escoller a conflguracién de titulos, lendas e grades

1. Tioo de gralica Tiulo [ | W Presentar lenda

2, Intervalo de dates Subtitulo | | () Esquerda

3.Serles de datos @ Dereta

2, Elermentas da grafica ewoX | | () Superior
Zpio Y [ ] ) Inferiar

EwoZ | |
Presentar grades
| ] Ewo X M EmxoY Eixa Z

<< Volver Seguinte == [ Rematar | | cancalar

l: Ademais

Ainda que rematemos o0 asistente coas opcions sinaladas, sempre
poderemos facer cambios na nosa grafica sinalandoa co boton dereito e
escollendo a opcién que precisemos. Veremos como modificar unha gréafica
existente na seguinte unidade.
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Modificacion dunha grafica |

Unha vez creada unha grafica podemos modificar a sta aparencia visual, cambiando
non sé a posicion e tamafio sendn tamén a visualizacion dos seus elementos, como

poden ser titulos, eixos, etc.

Asi, por unha parte podemos recolocar a nosa grafica na situacibn que mais nos
interese asi como cambiar o tamafio e a disposicion dentro da taboa.

SO temos que premer co botdn dereito sobre a grafica e escoller a opcién que mais
nos convefa.

>
|
(]
o
m
m
1

Lifa...
Area...
Texto... |

Qescngrﬁn...
NomE...
Dispor
/Alifiamento
7 Ancorar

_ wimpone[ o

Agrupar .
Exportar como imaxe...
" Cortar

~Copiar
Pegar T

Edttar —

Para axustar o tamafio que ocupa a nosa grafica podemos seleccionar a opcion
Posicién e tamafio... premendo co botdn dereito ou arrastrar calquera dos pequenos

cadros verdes que a rodean.

A

05/02/13 gomipea - I—_—

12/02/13 venda |
Y VVv
A

1710413 venda N

220413 compra [

260413 compra I

02/02/13 compra I
| 3004/13 compra |

Mwu compra
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Modificacion dunha grafica Il

Se o0 que queremos é cambiar a representacion feita dos nosos datos entdn
debemos premer duas veces sobre a gréafica para activala e poder facer modificacions

na mesma.

Veremos que na barra de ferramentas temos agora as opcions de modificacion da
grafica:
En primeiro lugar veremos o despregable coa seleccion do elemento grafico (ou ben

podemos premer sobre el, na propia gréafica, co rato) a continuacion sitiase o botén de
Seleccion de formato que nos permite modificar o elemento grafico seleccionado

anteriormente.

Os seis botdns restantes permiten:

e Boton Tipo de grafica: cambia o gréafico feito por outro dos dispofibles en

LibreOffice Calc.
e Botdn Taboa de datos: cambia os datos usados para a representacion grafica.

e Boton cuadricula horizontal: amosa ou desactiva a grade da gréfica.

e Lenda: amosa ou desactiva a Lenda da grafica.
e Escala de texto: activa o tamafio automatico do texto segundo a situacion na

grafica.
o Deseiio automatico: reorganiza toda a grafica mantendo as proporcions

estandar iniciais.

Series de datos Importe’ C Seleccién de formato g‘ ’E ‘ At
E

A B | ¢ D j
_1 |
_2 |
3 60
4
5 50
6
= 40
8
30
9
10 20 B
11 Formatarsenesdedatos .. | ®importe 4
12 10
13 Inserir etiquetas de datos
14 0 Insenr lifa de tepdencia...
15 T 8 & T @ & 8 & & © ¢ . .
- -8 n‘g £ 5 ‘g '; ‘S =4 L‘g Inserir lifia de valor medio
17 = § §'8 S s *  Inserir barras de erro X..,
18 223328332383 2|2 Inserirbarrasdeerroy..
: 222385888888¢
o S r% % g g 8 = ﬁ g g S_ Tipo de grafica...
21 Intervalos de datos...
gg " corar '
24 Copiar
Pegar
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Borrado dunha grafica

Para borrar unha grafica simplemente temos que seleccionala e premer no botén
Supr (suprimir) ou de borrado do noso teclado.

Eliminar unha grafica non modifica ningin dos datos das nosas taboas, porén é
posible facer cantas modificacibns sexan necesarias até obter un resultado final
satisfactorio.

Do mesmo xeito, podemos elaborar tantas graficas como necesitamos, partindo dunha
mesma fonte de datos.
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Conclusions

Podemos representar graficamente os nosos datos de diversos modos.
Poder representar a informacion deste xeito, facilita a interpretacién dos mesmos.

Existen moitos modos de representar unha gréfica cos nosos datos. Escoller a mais
apropiada é cuestidén de obxectivos e necesidades.

E importante, antes de crear unha gréfica, separar claramente cal é a fonte de datos
gue usaremos para evitar incorporar informacion redundante ou superflua.
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Revision final

f

@ Test autoavaliativo

Imos revisar os contidos adquiridos neste tema sobre a creacion de graficas
no LibreOffice Calc.

1. Entre os elementos dunha grafica podemos destacatr...

a lenda, o titulo e as etiquetas dos eixos.

o0 subtitulo da gréfica, os eixos e a gréafica en si mesma.

Todas son correctas.

2. Podemos iniciar o asistente de creacion de graficas...

premendo na opcion correspondente do menu Ferramentas ->
Asistentes.

premendo no botdn correspondente da barra de ferramentas.

Todas son correctas.

3. Podemos crear diagramas de columnas e barras...

para representar cantidades.

para analizar informes econdmicos e financeiros.
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para reflectir tendencias que evolucionan co tempo.

4. Podemos crear diagramas de lifas...

para representar cantidades.

para analizar informes econémicos e financeiros.

para reflectir tendencias que evolucionan co tempo.

5. Podemos crear diagramas de cotizacions e columnas e lifas...

para representar cantidades.

para analizar informes econémicos e financeiros.

para reflectir tendencias que evolucionan co tempo.

6. Na seleccion do intervalo de datos a representar...

podemos escoller se a serie de datos é en filas ou columnas.

podemos reorganizar a nosa informacion.

Todas son correctas.

7. Na seleccioén da serie de datos a representar...

podemos escoller se a serie de datos é en filas ou columnas.

podemos reorganizar a nosa informacion.
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Todas son correctas.
8. Os elementos das graficas que podemos modificar son...

os titulos e subtitulos.

as etiquetas dos eixos.

Todas son correctas.
9. Podemos modificar o tamafio dunha grafica...

premendo nos cadros verdes que a rodean e arrastrando até o tamafo
desexado.

premendo co boton dereito sobre ela e escollendo a opcion Posicidn e
tamanfo...

Todas son correctas.
10. Podemos modificar o aspecto dunha gréfica...

premendo duas veces sobre ela e seleccionando os elementos a
modificar.

sinalandoa e premendo no menu Editar -> Gréafica.

Non € posible modificar unha gréafica xa feita, debendo eliminala e crear
outra.
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Tema 11

Insercion doutros elementos dentro dunha folla de
calculo

UNIDADE FORMATIVA 3
Denominacion: Aplicacions informéticas de follas de célculo
Cddigo: UF0321
Duracion: 50 horas

MODULO FORMATIVO OFIMATICA

XUNTA
DE GALICIA
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Introducion

Con LibreOffice Calc, como xa vimos no tema
anterior, non s6 podemos xestionar grandes
cantidades de datos alfanuméricos senon que
tamén podemos engadir elementos gréficos.

Con todo, o uso do programa non se limita s6 a
traballar con graficas creadas a partir dos nosos
datos, pois permitenos inserir diferentes
obxectos graficos como veremos neste tema.

O uso de elementos graficos ofrece a
posibilidade de introducir a imaxe como
elemento comunicativo enriquecendo a presentacion da informacion.

7

En calquera caso, debemos pensar que LibreOffice Calc é, basicamente, unha
ferramenta de célculo que non estd pensada para a presentacion de elementos
graficos fora dos representados a partir da propia informacion contida nas follas ou de
elementos que queiramos inserir nas follas para complementalas.
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Obxectivos

e Adquirir as habilidades necesarias para inserir imaxes nas nosas follas de
calculo, a través das diferentes funcionalidades que ofrece o LibreOffice Calc.

e Engadir elementos visuais as nosas follas de calculo para mellorar a sua
aparencia grafica.

e Achegarnos as diferentes funcionalidades para a manipulacion basica de
imaxes ou obxectos que ofrece o LibreOffice Calc.
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Imaxes

Ao igual que no editor de textos Writer, para inserir unha imaxe contida nun
ficheiro situarémonos na cela da folla de calculo onde queremos inserir a imaxe,
despois podemos inserila a través do menu Inserir > Imaxe > Do ficheiro....

O elemento introducido colocarase, por defecto, na esquina superior esquerda da cela
seleccionada.

Ficheiro Editar gengrmato Ferramentas Datos Xanela Axuda

s . Quebra de paxina P ol & =1 &a g ~
CRE =3 cela... ctd++ P2 o = W= 7 A S | @
Filas — = = )
E |(CBorstonsa  coumnas 1A EEEEE & % 5
i Folla...
“15—_" Folla desde ficheairo...
A Ligar a datos externos... I E I E I G I H
1 Data Opt¢ Caracteres especiais...
2 15/01/13 con Marca de formato >
3 2L0113 con 7] Hiperligazan
4 28f0U13vem,_' e
S 02/02/13 con Funcion... Ctr+F2
5 05/02/13 con [ ] Lista de funciéns
7_| 12/02/13 verw |
8  17/0213veny  Nomes >
a 25/02/13 very Comentario  Ctri+-Alt+C
10 06/03/13 con. = ‘
11 w03f13con¥:\=_hﬁmmﬁ
12 15/03/13verw  Video e son...
13 19/03/13con Obxecto >
14 2310313vent  Grafica...
5 | 0L/04/13 very »
16 10/04/13 compre 227c0 flotante. .
4 I

\_! Ademais...

Se queremos que a nosa imaxe se sitte como fondo das celas, podemos
premer no botdon No Fondo da Barra de ferramentas de imaxe como se ve
na exemplo anterior.

Para volver situala de novo en primeiro plano debemos empregar o

Navegador que podemos abrir premendo na barra de ferramentas (ou
premendo a tecla F5) e seleccionando desde aqui a imaxe para marcala e

devolvela a situacion inicial.
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Autoformas

Imos traballar coas autoformas en LibreOffice Calc desde a Barra de ferramentas
de debuxo. Se non a temos activada s6 temos que ir a Ver > Barra de ferramentas >

Debuxo.

Desde esta barra podemos enfrontarnos coa tarefa de inserir autoformas nos nosos
documentos. Para introducir unha autoforma s6 temos que seleccionala na barra e co
rato situado na area do documento onde a queiramos introducir prememos e
arrastramos até conseguir o tamafio que precisamos. Para manter a proporcioén da
autoforma, por exemplo dunha estrela, temos que premer a tecla Shift ao mesmo

tempo que arrastramos o rato desde o borde.

12 15/03/13 venda 37,14 o . .
13 19/03/13 compra 2621 ° 4
14 230313 venda 13,45 "'4—
5 0104113 venda 36,58 N —1
15 10/04/13 compra 1935 %,
17 17/04/13 venda 3478 _ N
a2 220041172 ~aminea 1273 % a @
Wi m) Follal /< / 1< i |

h / BOVTEO OC-O-0-0- DO -%-N me A

“.¢ Nota!

As autoformas modvense ou redimensiénanse manualmente da mesma
maneira que as imaxes: co punteiro en forma de man para mover no
documento e co punteiro en forma de frecha para redimensionatr.

< T
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Textos artisticos

Na barra de debuxo tamén encontramos a opcion Galeria de Fontwork.
Seleccionando esta opcién atopamos diferentes desefios de texto con formas diversas

e cores que poden empregarse a modo de letreiros destacados nun documento.

RO

Foﬂtwork

et

Fonfork

Seleccione un estilo de Fontwork:

foRtwgrk
A\
-

A Wag,

Aceptar

Sy

Cancelar

sl

Fontwor

Axuda

i / BOVTEOO-O- G H-O-%-5)

)

O seu uso é moi sinxelo: s6 temos que escoller un desefio e premer co rato no
documento. Deste xeito xa teriamos inserida a fonte no noso documento.

Unha vez inserida a fonte predesefiada escribimos o noso texto reemprazando o texto
modelo. S6 temos que seleccionar o fontwork inserido, premer dldas veces co rato e
sairanos un cursor que nos indica que xa podemos reemprazar o texto.

Configuracion 3D

v X

ﬁ%%@@l‘d%@l

1//U2l13 venda
25/02/13 venda
06/03/13 compra
12/03/13 compra
15/03/13 venda
19/03/13 compra
23/03/13 venda
01/04/13 venda
10/04/13 compra
17/04/13 venda

Ademais disporemos da barra de Configuracion 3D onde podemos modificar o

37,24
31,31
29,04
17,24
37,14
26,21
13,46
36,58
19,35
34,78

aspecto do texto dando mais volume, rotando ou creando maiores sombras ou
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perspectivas.
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Modificar textos artisticos

Os diferentes predesefios que se nos ofrecen no Fontwork poden ser despois
modificados. Para isto, despregamos 0 menu Ver, seleccionamos Barra de
ferramentas e marcamos no submenu Fontwork.

Apareceranos unha nova barra de ferramentas especifica de Fontwork, desde a
gue podemos aplicar diferentes propiedades ao noso texto.

= ®@ ¥k
AVvBDAU
ZASIZISEAle
AL )OS

AY @R II)OS
)i

8 B YpAa =8

Entre as modificacions que podemos facer aos nosos textos estan o alifiado, a
separacion ou a distribucion do texto seguindo unha forma como pode ser circular,
trapezoidal, etc.
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Outros elementos

O LibreOffice Calc disp6on dunha galeria de elementos graficos que podemos
introducir nos nosos documentos. Esta galeria esta organizada baixo temas e inclien
elementos como fondos, sons ou vifietas. Por outro lado, tamén é oportuno que
teflamos presente que podemos crear temas novos e mesmo engadir novas imaxes

nestes temas.

Podemos activar a galeria desde o menu Ficheiro ou premendo no botén da barra de

ferramentas.

Exhera EdRar Yer |nserr Fgrmato Ratos Xanels Aauda

= - 0 A B E  dome > & = w

b~ A | B.03cm aco & | (Gracient

& T =
a c Cerngarti documants

Operacion kmportn Raioner dooursento
15 compen 2 ) .

Estas duas opcidns abrennos un panel de exploracion entre as barras de ferramentas
e a regra, e sitlan na parte esquerda os diferentes temas nos que se agrupan as

imaxes que se iran previsualizando na parte dereita.
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Os nosos temas

Poderemos crear temas novos na galeria para engadir neles sons, imaxes e videos
co fin de utilizalos posteriormente. Na seguinte imaxe vemos o contido das
pestanas do cadro de didlogo de Propiedades de novo tema que utilizaremos para

agregar imaxes nos temas que creemos na galeria.

.,
m Ficheiros|
|

Tipo:
Localizacion:

Contidos:

Modficado:

Propiedades de Novo tema £3

[Novo tema

Tema de galeria
fileyfthomejusuana/.config/librecffice/4/user/gallery/sgl02.sdg
0 Obxectos

22/05/2013, 11:53:00

Aceptar ] ‘ Cancelar Axuda | ‘ Restabelecer ]
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Conclusions

Se ben unha ferramenta de tratamento de follas de célculo como o LibreOffice Calc
non é unha ferramenta destinada ao tratamento de imaxes, ofrécenos mdultiples
posibilidades para integrar imaxes e obxectos graficos nos nosos documentos.
Ademais contamos con diferentes funcionalidades no Calc para axustar estas imaxes
as nosas celas (incluindo establecer unha imaxe como fondo).

Tamén podemos facer algunhas melloras das imaxes e dalguns dos seu atributos
como a cor, a transparencia, aplicar filtros a través da Barra de ferramentas de imaxe,
etc.

Por ultimo cémpre sinalar que Calc tamén nos permite crear 0S nN0OS0OS Propios
obxectos coas ferramentas da Barra de debuxo, como son as autoformas ou os textos
artisticos.

Todas estas opciéns ofrécennos solucions axiles e practicas para mellorar o aspecto
das nosas tdboas convertendoas en elementos mais atractivos visualmente.
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Revision final

f

@ Test autoavaliativo

Imos revisar os contidos adquiridos neste tema sobre a insercion doutros
elementos graficos no LibreOffice Calc.

1. Para inserir unha imaxe desde un ficheiro do noso ordenador en
LibreOffice Calc...

debemos escoller s6 as incluidas na Galeria de imaxes.

debemos escoller s6 aquelas que creemos desde a barra de
ferramentas de debuxo.

debemos seleccionar Inserir > Imaxe > Do ficheiro no menu e escoller a
nosa imaxe.

2. Podemos establecer a nosa imaxe como fondo das taboas...

Non é posible realizar tal accion.
pero non poderemos eliminala da sta posicion posteriormente.

premendo no botdn correspondente da barra de ferramentas de imaxe.

3. Outros dos elementos graficos que podemos engadir nas nosas
taboas son...

as Autoformas.

os Textos artisticos.
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Todas son correctas.

4. Coas autoformas podemos...

engadir elementos graficos para sinalar ou resaltar a nosa informacion.

modificar os caracteres das celas cambiando tamano, cor, etc.

engadir directamente textos en tres dimensiéns e con formas variadas.

5. As autoformas incluen...

figuras xeométricas e caixas de dialogo.

simbolos, frechas, estrelas.

Todas son correctas.

6. Cos Textos artisticos podemos...

engadir elementos graficos para sinalar ou resaltar a nosa informacion.

modificar os caracteres das celas cambiando tamano, cor, etc.

engadir directamente textos en tres dimensions e con formas variadas.

7. Podemos modificar os textos artisticos...

cambiando a iluminacion e a profundidade.
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cambiando a alifiacién e o espazamento.

Todas son correctas.

8. Na Galeria de elementos graficos de Calc podemos...

escoller entre multitude de imaxes gratuitas descargadas de Internet.

seleccionar fondos, sons e vifietas para 0s nosos documentos.

almacénanse todas as imaxes usadas no documento até o momento.

9. E posible crear o noso propio tema na Galeria?

Si, engadindo sons, imaxes e videos propios.

Si, pero seleccionando os sons, imaxes e videos que vefien predefinidos
na instalacion.

Non, non é posible.

10. Podemos acceder as imaxes e graficas engadidas no noso
documento...

premendo a tecla F7 que da acceso ao Navegador.

premendo o boton do Navegador da barra de Ferramentas.

Todas son correctas.
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Tema 12

Impresion

UNIDADE FORMATIVA 3
Denominacion: Aplicacions informaticas de follas de célculo
Caodigo: UF0321
Duracién: 50 horas

MODULO FORMATIVO OFIMATICA

XUNTA
DE GALICIA
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Introducion

Neste tema repasaremos 0s conceptos basicos relacionados coa impresién de
follas de célculo, ben sexa na sua totalidade ou de forma parcial.

LibreOffice Calc permitenos imprimir documentos e
poder modificar as caracteristicas da impresion
segundo as nosas propias necesidades.

Debemos lembrar que a impresion deberia limitarse
aos documentos que resulte imprescindible disporier
deles en formato papel.
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Obxectivos

o Cofiecer as posibilidades que nos ofrece LibreOffice Calc para poder imprimir
follas de calculo.

e Seleccionar a informacion relevante a hora de imprimir.

e Configurar a impresién para os nosos obxectivos.
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Zonas de impresion

Cando falamos de follas de calculo non podemos establecer unha estrutura estandar,
como poden ter os documentos de texto, que ainda que varien en forma mantefien un
aspecto xeral uniforme.

Os libros en Calc, como xa vimos, poden estar formados por numerosas follas. A sta
vez, as follas poden ter unha organizacion individual ou estar ligadas entre elas o que
fai moi complexo poder uniformizar a impresion de todo un libro. Ademais as taboas
poden estar dispostas de forma horizontal ou vertical indistintamente polo que a
informacion pode tomar formas moi distintas.

Para tratar de organizar os nosos datos para a sua impresion, LibreOffice Calc permite
definir intervalos de impresién. No menu Formato -> Intervalos de impresion
podemos Definir, Engadir ou Retirar un intervalo especifico asi como Editar de xeito
manual. Simplemente temos que seleccionar as celas da nosa folla e aplicar esta
accion do mendu.

I Ferramentas Datos Xanela Axuda

Limpar formatado directo Ctrl4+M

n

Celas... Ctrl+1
Fila >
Columna > ]
Folla ) E—
Combinar celas >y——————
| F |
Paxina...
. gngadir[s
aracter .
i Retirar
Paragrafo...
Modificar maitsculas/minisculas ) Editar...

Se escollemos a opcion Editar, podemos especificar con mais exactitude os intervalos
gue imos usar para a impresion. Ademais podemos especificar se € preciso repetir
algunha fila ou columna no inicio de cada unha das impresiéns, o cal pode
axudar moito na lectura dos nosos datos.

0 EditarintenvalosideSmpresion )

Intervalo de imprasan
p

Aceptar

el

S | [$a43:90410 |
i i Cancelar
Filas a repetir

&xuda

<>
el

- ningun -

Calumnas a repet

- ningun -

<>
1
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Especificacions de impresion

Desde as opcions de impresion de LibreOffice Calc podemos establecer cales seran
os elementos a imprimir entre Todas as follas, algunhas Follas seleccionadas ou
algunhas Celas seleccionadas.

No lado esquerdo obtemos unha previsualizacion do resultado para que vexamos
como quedara a nosa impresion no momento en que premamos no boton Aceptar.

N Hnint Bl
fera Iubreoﬁ-ce Cac|Desenio de paxing Opadns

Impresaora

Generic-PoszScrist-Proter

Z10rmm (Ad)

seEasabibitg

> Detdles | Progiegades... |

297mm

Intervalo e copias B
© Todas as folas Auimera da copas [: o

13 Iy
b Yy I
. . @ Encolsr  [Ep B4
) Calsz seaccioradas L= L=

L

® lodas 3z paxinzs

) Paxnas 1 ‘

1 (4] [ Irrprirein na orce imeerse oe paxings

|ﬂ|| CSwiceler | Axuca

Ve

le Ocultando datos

Se queremos ocultar algins dos datos que temos nas nosas follas durante a
impresion, podemos seleccionalos e co botdn dereito escoller a opcién
Formatar Celas.

Data Operacién Importe
ompra 23.65

compra 18.24

2RIN 112 vanda 21 24

| Umparo formatado directo
t ' ]

Inserir...

Eliminar...

Eliminar contido...
Fusionar as celas...

Inserir comentario

Cortar
Copiar

Na ultima lapela, Proteccion de cela, poderemos activar a opcion Agochar
durante a impresioén que impedira que se imprima o seu contido.
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Configuracion de paxina

Unha vez definidos os datos que queremos imprimir, podemos sinalar como sera a
disposicion destes na paxina. Para iso debemos seleccionar a opcién do menu
Formato -> Paxina.

Eicheiro Editar Yer [nserir m Ferramentas Datos Xanela Axuda

: r— Limpar formatadoe directo Ctrl+M | . ~
= -8 |2 Dt - 2|9 -
» Celas... ctrl+1
[ i 1 — L
Liberation Sans v Eila > = = % !
fﬁ] . | Columna )J — "lu
Folla >
A3 v | =
I ) Combinar celas >

Data Operacién =
2 15/01/13 compra Intervalos de impresién >
: ompra ‘
4 28/01/13 venda caracter...
5 02/02/13 compra Paragraro
6 05/02/13 compra Modificar maitsculas/minusculas )
7 12/02/13 venda [ Estilos e formatado F11
8 17/02/13 venda Formato automatico..

% ggzg :)?:;a , Formatado condicional > !
11 12/03/13 compra Ancorar >
12 15/03/13 venda .

13 19/03/13 compra SN0 >
14 |  23/03/13venda Dispor >
15 01/04/13 venda Voltear >
16 10/04/13 compra Aarupar >

Entre as opcidns que podemos modificar estan o tamafio das paxinas, a forma dos
bordos, as cores de fondo, as cabeceiras e rodapés asi como cuestiéns
especificas da distribucion da informacion nas follas de calculo.

Vexamos alguns destes elementos en particular nos seguintes apartados.
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Marxes

As marxes das paxinas definen o espazo que habera entre os datos impresos e 0s
bordos das follas. En particular é importante manter unha boa relacion de espazo para
evitar a saturacion de informacion e facilitar a manipulacion dos documentos. A
configuracion de Marxes podemos atopala na lapela Paxina.

Formato do papel
Eormato |A4

Orientacion @) vertical

~
v

Largura 21,00cm [3
Altura 209,70cm E

|Organizador|Paxina Bordes Fondo | Cabeceira Rodapé Folla

_

) Horizontal Bandexa de papel |[Desde a configuracion de |
Marxes Configuracion de desefio
Esquerda WE| Desefio de paxina  Dereita e esquerda ol
Dereita 2,00cm [ Formato T — &8
Superior NT'Q Alifiamento de tdboa (] Horizontal
Inferior 2.00em [ (] Vertical
|} Aceptar } ‘ Cancelar Axuda | | Restabelecer ’

En ocasions € posible que reducindo as marxes laterais poidamos incorporar algunha
columna adicional da nosa folla e igualmente algunha fila reducindo as marxes

superior e inferior.
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Orientacion

Coa orientacion da paxina sinalamos como seran reproducidos 0os nosos datos no
papel. Asi, ainda que a orientacién vertical (mais altura que largura) é a mais habitual,
pode ser util orientar as taboas de forma horizontal (mais largura que altura), sobre
todo en situacions nas que hai numerosas columnas. A configuracion de Orientacion
podemos atopala na lapela Paxina.

Orgamzador Paxina Bordes Fondo |Cabeceira Rodapé Folla

Formato do papel

Eormato |Ad <

Largura 21,00cm  [$

Altura [20,70em |2

Orientacion @) vertical

() Horizontal Bandexa de papel |[Desde a configuracion de £ |

Marxes Configuracion de desefio

Esquerda 2.00cm |£| Desefio de paxina  Dereita e esquerda -~

Dereita 2,00cm  [Z] Formato 1,23, o

Superior :2,00cm E| Alifiamento de taboa ] Honzontal

Inferior 2.00em [ O Vertical

| Aceptar \ | Cancelar Axuda | | Restabelecer \

A eleccién da orientacion pode vir ligada a forma na que temos distribuidos os datos.
Por este motivo, antes de proceder a unha impresion debemos saber moi ben cal sera
a informacién que queremos ter en papel.
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Encabezamentos e pés e humeracion de paxina

Nas lapelas Cabeceira e Rodapé podemos configurar como serd a estrutura deses
elementos. En particular se estaran ou non activos asi como as marxes e estilos de
bordo e fondo (premendo no boton Mais...)

Cabeceira
| Activar cabeceira

¥ Mesmo contido esguerdajdereita

[ Y stilo'de paxina: Predeterminado

|Organizador|Paxina Bordos|Fondo Cabeceira Rodapé Folla

[ |

Marxe esquerda p.0ocm [
Marxe dereita b.oocm £
Espazamento p.25scm [
Altura b,s0cm £
| Axustar automaticamente a altura
\ Mais... ‘ Editar...
| Aceptar || Cancelar axuda || Restabelecer |

Se estamos imprimindo datos para visualizalos simplemente en papel, pode ser
recomendable eliminar as Cabeceiras e Rodapés para gafar algo de espazo para a

representacion de informacion relevante.

Finalmente podemos definir tamén a numeracién das follas, sinalando na lapela
Folla o nUmero da primeira paxina como vemos na seguinte imaxe.

|Organizador Péxina Bordos Fondo Cabeceira Rodapé Folla

Orde das paxinas
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Configuracion da folla

Debemos sinalar finalmente as opciéns da lapela Folla xa que permiten activar ou
desactivar os elementos a imprimir entre outras opciéns.

|Organizador|Paxina Bordos Fondo Cabeceira Rodape Folla

Orde das paxinas
@ De arriba a abaixo, despois a dereita
O De esquerda a dereita, despois abaixo
¥ Mumero da primeira paxina L <

Imprimir
[[] Cabeceiras de columnas e filas W Gréficas
] Grade i Obxectos de debuxo
[] Comentario [0 Eérmulas
¥ QObxectosfimaxes W Valores cero

Escala
Modo escala
|Reducirfaumentar impresién |  Factor de escala @El

| Aceptar ] ‘ Cancelar Axuda ’ | Restabelecer ]

Podemos definir a orde de impresion das tdboas asi como os elementos que se
reproduciran no papel (Grades, Comentarios, Gréficas, etc.).

Tameén se sitla aqui o factor de escala das celas a representar. Esta € unha opcién
moi Util cando 0 que nos interesa € axustar 0s nosos datos a un determinado formato.
Podemos enton axustar as celas ao tamafo da folla reducindo ou aumentando o
tamafio; axustar o intervalo para que se axuste en largura ou altura ou para que se
axuste a un determinado numero de péaxinas definido por nos.

Escala

Modo escala Largui

axustar intervalo(s) de impresién & largurdfe

Reducirfaumentar impresion
Axustar intervalo(s) de impresion & largura e altura
Axustar intervalo(s) de impresién ao nimero de paxinas
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Vista preliminar

Unha vez que xa temos configurada como sera a impresion dos nosos datos,
seguindo os pasos vistos anteriormente, € importante previsualizar como sera a
impresion antes de imprimir para evitar obter resultados non desexados.

Premendo na opcion do menu Ficheiro -> Visualizar paxina obteremos unha vista
preliminar do resultado que teriamos en papel.

‘4.:\ = cf- Fermatear Paxina Mames - ———— + Pechar visualizacidon
v ¥ Y
Follal
"""""" AWMVi¥compra iR
28011 3venda 31,24
02/02/113 compra 12,34

Desde este modo de visualizacibn podemos desprazarnos entre as paxinas, aplicar un
zoom sobre determinadas zonas e modificar de novo o formato de paxina premendo
no botdn Formatar Paxina.

Tamén temos a posibilidade de manexar as marxes de modo visual premendo no
boton Marxes. Poderemos entdon mover as lifias punteadas que aparecen na
previsualizacion axustando ao noso gusto o contido da paxina.

Finalmente temos unha barra de desprazamento horizontal que reduce ou amplia o
contido da paxina, podendo tamén axustar a informacion para que ocupe 0 espazo
gue desexemos.

4 )

e Tamén...

Outra opcion importante para poder visualizar que parte dos nosos datos se
representan nas follas nunha impresion obtémola activando a opcién
Visualizar quebra de paxina do menu Ver.
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Ficheiro Editar ‘Ver Inserir Formato Ferramentas Datc
ang - : Barras de ferramentas >
[ |L|berat|t 18
= Barra de férmulas

(Al Barra de estado
Estado do método de entrada

T Data . Cabeceiras de filas e de columnas

2 15/01/1| | Realce de valor Ctrl+F8

Z %ggil/] [ ] orixes de datos Fa

5 02/02/11_] Navegador FS

3 ?Zgg] [] pantalla completa Ctrl+shift+

R 17/02/1 Zoom... >

N y,
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Configuracion de impresora

Antes de rematar, queremos lembrar que desde as opciéns de impresién de
LibreOffice Calc simplemente podemos sinalar a inclusién ou non de follas baleiras.

[N R

Xeral |LioreOffice Calc| Desefio da paxina Opcions

210mm (A4)
Paxinas
%lnclue a saida de impresion de paxinas baleiras:

E recomendable non ter activada esta opcion para evitar que obtefiamos numerosas
follas en branco durante a impresion. Podemos repasar na previsualizacion lateral
esquerda se estamos nesa situacion antes de premer o boton Aceptar.

CODIX: Unidade formativa 3: Follas de calculo 318 de 392



Conclusions

E importante ter unha vision xeral sobre os conceptos basicos relacionados coa
impresion de follas de célculo xa que asi evitaremos impresions erréneas ou
resultados non desexados.

o LibreOffice Calc permitenos imprimir follas enteiras ou selecciéns de celas.

e Antes de iniciar o proceso de impresion, debemos ter claro non s6 que
elementos queremos imprimir senén como queremos facelo.

e LibreOffice Calc incorpora numerosas ferramentas para a optimizaciéon da
impresion. E importante revisalas para asegurar que obteremos o resultado
desexado.

e Para evitar erros no documento impreso, debemos previsualizar o resultado
final antes de premer no boton de inicio de impresion.
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Revision final

f

@ Test autoavaliativo

Imos revisar os contidos adquiridos neste tema sobre a impresion no
LibreOffice Calc.

1. A hora de imprimir os nosos datos de LibreOffice Calc...

debemos cofiecer que informacién precisamos imprimir.

debemos cofiecer como sera a forma e disposicion na que imprimamos.

Todas son correctas.

2. No Calc podemos establecer as zonas que queremos imprimir...

definindo os Intervalos de impresién no menu Formato.

seleccionando as celas na lapela correspondente da xanela de
impresion.

marcandoas co rato, premendo o botén dereito e seleccionando
Imprimir.

3. No LibreOffice Calc coa opcion Editar intervalos de impresion...

podemos escoller que filas se repetiran en cada folla.

podemos escoller que columnas se repetiran en cada folla.
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Todas son correctas.

4. Desde as opcidéns de impresion de LibreOffice Calc...

podemos escoller imprimir todas as follas.

podemos escoller imprimir as celas seleccionadas.

Todas son correctas.

5. No Calc é posible ocultar certas celas durante a impresion...

activando a opcion Agochar na xanela de formato de celas.

Borrando o seu contido na taboa.

Todas son correctas.

6. No LibreOffice Calc para especificar como queremos que se
presenten as paxinas a imprimir...

debemos definilo na opcion Propiedades de impresion do menu
Formato.

debemos definilo na opcién Paxina do menu Formato.

debemos definilo na opcion Formato de paxina do menu Edicion.

7. No Calc podemos especificar a distancia do contido ao bordo da
paxina...

mediante a opcion Marxes no Estilo da paxina.
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mediante a previsualizacion da impresion de forma gréfica.

Todas son correctas.

8. No Calc se temos moitas mais columnas que filas nas nosas taboas...

non poderemos modificar a orientacion.

pode ser recomendable escoller unha orientaciébn horizontal na
impresion.

pode ser recomendable escoller unha orientacién vertical na impresion.

9. No LibreOffice Calc podemos establecer un...

encabezamento para a impresion dos nosos datos.

un pé de paxina para a impresion dos nosos datos.

Todas as respostas son correctas.

10. No Calc podemos ter unha representacion das celas a imprimir...

activando a opcion Impresion de celas do menu Ver.

activando a opcion Visualizar quebra de paxina do menu Ver.

Todas son correctas.
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Tema 13

Traballo con datos

UNIDADE FORMATIVA 3
Denominacion: Aplicacions informaticas de follas de céalculo
Caodigo: UF0321
Duracion: 50 horas

MODULO FORMATIVO OFIMATICA

XUNTA
DE GALICIA
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Introducion

Ainda que LibreOffice incorpora unha ferramenta de xestibon de bases de datos,
chamada Base, € posible utilizar Calc para a xestion de rexistros e operar coa
informacion dunha forma semellante.

Se consideramos as celas situadas nas columnas dunha folla como campos con
diferente informacion, podemos tratar as celas en filas como cada un dos rexistros
individuais.

4§ [Lberationsans |v|/[10 ||/ || 4 A [E] =] & = h

(A1 [v] & 2 = [Nome
‘ B ! C | D ! E L F
~ INome  |Apelidos Correo electronico Teléfono  Cidade
2 |Anxo uada Rois anxo@correo.com 666111222 Naron
3 |Ana Ruada Castro| ana@correo.com 666111333 Malpica
4  |Maria Cabanas Bens mana@cormreo.com 666111444 A Fonsagrada
S |Brais Marifio Lifo brais@correo.com 666111555 Viana do Bolo
6 |Antia Blanco Lia antia@correo.com 666111666 Tui
7
8 4
+ -
10
11

No exemplo podemos ver unha tdboa formada por datos de contacto no que nas
columnas estan os diferentes campos Nome, Apelidos, etc. e nas filas cada un dos
rexistros individuais que corresponden a informacion dunha persoa.

Neste tema imos ver como operar con este tipo de datos, filtrando a informacion,
ordenandoa, etc.

4 )

. Sabias que...

E posible traballar con follas de calculo como se fosen formularios de datos.
Isto permitenos recompilar informaciéon dunha forma facil e rapida
estruturando os datos obtidos na folla para poder operar con eles como
desexemos.
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Obxectivos

« Definir os tipos de datos que podemos introducir nunha folla de célculo.
e Ordenar a nosa informacion segundo mais nos interese.
e Crear filtros para xestionar grandes cantidades de datos.

e Agrupar a nosa informacion de forma cémoda.
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Validacions de datos

A validacién de datos permitenos asegurar que a informacién almacenada nas celas
da nosa folla de calculo cumpre os criterios requiridos. Cando traballamos con follas
con gran cantidade de informacion é posible que esta non sexa uniforme e que alguns
datos sexan de distinto tipo (letras e niumeros por exemplo). Tamén pode darse o caso
de que varias persoas traballen cun mesmo documento e non todas cofiezan a
estrutura do mesmo.

Por este motivo é posible establecer certos criterios sobre os datos para asegurar que
as celas contefien o tipo de informacion que desexamos. No menu Datos -> Validar
podemos sinalar a orixe dos mesmos entre numeros enteiros, decimal, data, hora ou
lonxitude de texto aos que podemos aplicar unha limitacion por valor (maior, menor,
igual, etc.) e tamén podemos escoller intervalo de celas ou lista, predefinindo cal vai
ser o0 valor que poderemos escribir nunha cela.

outra folla de calculo.ods - |LibreOffice Calc ]
Formato Ferramentas Datos Xanela Axuda
200 Y% e ®E - 2 - @ i | »
@ adAEEEEE L« S FFE| -
Z = |Teléfono v
, C N E F G | H 3
Correo electrénico [Teléfono " [Cidade W
anxo@correo.com 666111222 Narén
0 ana@correo.com 666111333 Malpica
ns mana@correo.com 666111444 A Fonsagrada

brais@correo.com 666111555 Viana do Bolo
antia@correo.com 666111666 Tui

Neste exemplo podemos ver como se establece unha lonxitude de texto de 9
caracteres na columna Teléfono, amosando un aviso cando introducimos un dato
diferente. Simplemente temos que marcar as celas onde aplicar a validacion e
establecer os criterios desexados.
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Esquemas

Os esquemas ou grupos de datos son modos de agrupamento da informacion que

simplifican a visién dos nosos datos cando dispofiemos dunha gran cantidade deles.

Podemos establecer agrupacions ou esquemas, de modo que simplifiquemos a
aparencia das nosas taboas reducindo o seu tamafo. Podemos agrupar filas e
columnas de datos como vemos has seguintes imaxes:

Eicheiro Editar Ver Insenr Formato Ferramentas Datos Xanela Axuda

B8l 2R %Y LTE-&/9- @i
[ﬁ] [Cberstionsans | v)|10 | v & 4 A EE=EE B b » % & [
A5 AME [~ & 2 = |[came
L Nome Apelidos Correo electronico Telefono  Cidade
2 Anxo Luada Rois anxo@correo.com 666111222 Naron
3 Ana Ruada Castro  ana@comeo.com 666111333 Malpica
666111444 A Fonsagrada

4  Maria Cabanas Bens mana@correo.com
- Brais Marifo Lino brais@correo.com
Antia Blanco Lua antia@correo.com

7 15 Ares Pena lus@coreo.com
dfCarme  llépez Ria carme@coreo.com
[}

P
°l

|

-
—

(=
nN

|

(=]
w

-
>

Tras realizar o agrupamento, veremos na barra lateral unha lifia cun signo - que nos

666111555 Viana do Bolo
666111666 Tui
666111777 Twi
666111688 Maipica

permite expandir ou contraer a informacion.

-

“.¢ Sabias que...

Ademais de usar o menu como sinalamos anteriormente é posible premer
directamente sobre a tecla de funcion F12, unha vez marcadas as celas a
agrupar, para establecer o esquema de forma rapida.
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Creacion de taboas e listas de datos

A hora de introducir datos na nosa folla podemos establecer un criterio de insercion
por filas como xa vimos con anterioridade. Porén, unha vez definidos os campos por
columnas na primeira liia, € posible encher de informacién as filas mediante o
formulario que xera o Calc.

S6 temos que premer na opcion do menu Datos -> Formulario... e presentarasenos
unha xanela cos campos sinalados e as caixas para completar a informacion.

Ficheiro Editar \er Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela Axuda

-BE A3

2@ v BB s &) -

ac |
)

E:&E [Liberation Sans [ v| [10 | v| & 4 A o)
(B9 V) & X & [Figo
A : C | D | E [ F

1 |Nome Apelidos Correo electronico Teléfono  Cidade

2 |Anxo Luada Rois anxo@correo.com 666111222 Naron

3 |Ana Ruada Castro ana@correo.com 666111333 Malpica

4  |Maria Cabanas Bens maria@correo.com 666111444 A Fonsagrada

5 |Brais Maririo Lifio brais@correo.com 666111555 Viana do Bolo

6 |Antia Blanco Lua antia@correo.com 666111666 Tui

7 |Luis Ares Pena luis@correo.com 666111777 Tui

8 |Carme Lopez Rua carme@correo.com 666111888 Malpica

= |Mario Figo |
10 b
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Ordenacion de lista de datos, por un ou varios
campos (I)

Cando temos unha taboa con numerosa informacion, en ocasions € importante poder
ordenala seguindo alguins criterios para poder analizar mellor os datos.

Por exemplo, se imos incorporando unha lista de ventas e compras realizadas,
podemos querer estruturar a folla de calculo ordenando por algin dos campos como
pode ser a diferenciacion de compras e ventas.

S6 temos que sinalar a columna pola que queremos ordenar e premer no botén de
orde ascendente ou descendente segundo as nosas preferencias. No caso de texto a
orde sera alfabética.

&l[is]
t 0= 000 ’_—wm

0,
2 % o0 0 [orde ascendente

o000

Ik
hv 4

o000

r »

|4

| B | D0 =

Data Operacion Importe |
15/01/13|compra 23,65
21/01/13|compra 18,24
28/01/13)venda 31,24
02/02/13fcompra___]  12.34|=
05/02/13|compra 21,25
12/02/13|venda 51,24
17/02/13|venda 37,24
25/02/13|venda 31,31
06/03/13|compra 29,04
12/03/13|compra 17,24
15/03/13|venda 37,14
19/03/13|compra 26,21
23/03/13|venda 13,46
01/04/13|venda 36,58
10/04/13|compra 19,35
17/04/13|venda 34,78
22/04/13|compra 13,78
26/04/13|compra 22,21
30/04/13|compra 18,24 v
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Ordenacion de lista de datos, por un ou varios

campos (Il)

Se queremos establecer un maior control sobre a ordenacion entén debemos

seleccionar a opcién do menu Datos -> Ordenatr...

iserir Formato Ferramentas l; ‘xanela Axuda

Definir intervalo...

3 || N AEC ol
IE N eaa v Seleccionar intervalo... szl
@ )| & A 4 foerme “ 3 & |[FEE
= 2 = [au2s Filtro W N

[ B C FQrmulario... H |

Data OPQra‘ Sub!otals...
15/01/13 comprs ~ Validar...
21/01/13 compre - e mokiola:
28/01/13 venda peracions mukipias.
02/02/13 comprs ~ Texto a columnas...
05/02/13 comprz ~ Consolidar...
gﬁggg"ema Grupo e esquema

venda . e

25002/ 13 venda Taboa dinamica
06/03/13 compre  Actualizar intervalo
12/03/13 compra 17,24
15/03/13 venda 37,14
19/03/13 compra 26.21
23/03/13 venda 13,46
01/04/13 venda 36,58
10/04/13 compra 19.35
17/04/13 venda 3478

No cadro de diadlogo que se nos abre a continuacion, poderemos escoller os criterios
de ordenacién podendo establecer unha orde por varios campos de xeito conxunto.

Ademais nas opcions de ordenacion podemos sinalar criterios adicionais que permitan
diferenciar entre mailsculas e minusculas ou establecer unha orde especifica como
poderia ser a dos dias da semana entre outros.
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Uso de filtros

Outro xeito de organizar a nosa informacién € mediante o uso de filtros. Os filtros
permiten separar a informacion de forma que sO veremos aqueles datos que nos
interesan. Isto non quere dicir que os datos desaparezan senén que simplemente non
se visualizan.

Existen tres tipos de filtros:

O filtro automatico simplemente crea un despregable en cada cabeceira de cada
campo (columna) para que sinalemos que datos queremos amosar ou non.

O filtro estandar establece criterios mais avanzados sobre os valores dos rexistros de
cada campo podendo sinalar condicions especificas que deban cumprir os datos como
valores iguais que, maiores que, etc. Unha das vantaxes principais é a acumulacion
de filtros de forma que podemos establecer varios criterios de simplificacion para
amosar os datos que nos interesan.

Finalmente o filtro avanzado permite recompilar informacion da taboa noutro espazo
da mesma. Asi podemos establecer novos rexistros que recompilen unha

subcoleccién de datos da base xeral.

06/03/13 comprz

Actualizar intervalo

1serir Farmato Eerramentasl lxanela Axuda X
Definir intervalo... -
., ~ fBC_ - . 3
! 7 @ @ W Seleccionar intervalo... @ ”
20 - | 4 Fonte XML... % %3 30} ]4,, » \ o
= Ordenar...
x 2 = (225 ! {1
Formulario... Fitro estandar... W' =
Data  Operai Subtotais... Filtre avanzado...
15/01/13 comprs ~ Validar... o filere
21/01/13 comprz altiol ultar F; u
28/01/13 venda Operaciéns mdltiplas... (6] |
02/02/13 comprd  Texto a colum | z
05/02/13 comprg ~ Consolidar.. |
12/02/13venda |  Grupo e esquema ) I
17/02/13 venda L T
T&boa dindmic:
25/02/13venda |~ oo cnemied > |
|
|
|
|
|

12/03/13 compra 17.24
15/03/13 venda 37,14
19/03/13 compra 26,21
23/03/13 venda 13.46
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Subtotais

Os subtotais ofrécennos unha ferramenta moi comoda para operar cos datos da nosa
taboa. Deste xeito podemos efectuar agrupacions de datos e operar con eles de forma
rapida e comoda.

No menu Datos -> Subtotais... atopamos a ferramenta para configurar os calculos.
Podemos establecer 3 grupos nos que definir cal ser& o campo no que calcular
subtotais de entre: sumar, contar, calcular media, maximo, minimo, etc. Tamén hai
unha ultima lapela con Opciéns na que sinalar como se visualizaran eses subtotais.

No exemplo seguinte podemos ver como agrupamos as operacions por compras e
ventas, calculando o numero de operaciéons de cada tipo e as sumas dos importes.

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Eerramentas. 4)_(anela Axuda
- — - — | = Definr intenvalo. . 2
. NN REC v & ~ y 3
&; B H ¥ ] L) @ @ [*4 Seleccionar intervale... St Q—
*b‘| [UberationSans [v| (10 | v| & 4 4 Fonte XML... % W & ﬂ ‘
: - QOrdenar..
[A1:€20 ~ & 2 = |[pata Eiltro >
r 5 Formulario.. G H |
ata peracién  Importe | N | ‘
/13 compra 23,65 Valdar., W
21/01/13 compra 18 24 . itiol
n 28/01/13 venda a1 24 Operacions multolas...
02/02/13 compra 12,34 exto a columnas
05/02/13 compra 21,25 Ceonsolidar...
1202/13 venda 51,24 Grupo @ asquama >
17802113 venda 371,24 b £ orains
25X02/13 venda 3131 Tibca dndmice >
06/03/13 compra 2904 Actualizar intarvalo
12/03/13 compra 17,24
2 15/03/13 venda 37,14
3 19/03/13 compra 26,21
23/03/13 venda 13,46
01/04/13 venda 36,58
1084/13 comgwa 149,35
7 17/04/13 venda 3478
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Revisamos

8 Actividade 1

Imos revisar algunhas das cuestions vistas neste tema do Calc dedicado ao
traballo con datos. So6 tes que escoller a opcién correcta.

1. Ainda que Calc non esta pensado como unha ferramenta de xestion
de bases de datos no sentido abstracto, si € moi util para xestionar e
facer operaciéns con listas de datos.

Verdadeiro

Falso

, . o LibreOffice Calc
2. En Calc é posible establecer certos criterios sobre os

datos para asegurar que as celas contefien o tipo de Debe conter nove
informacién que desexamos a través da opcion... Aceptar

Ferramentas > Verificacion de datos.
Datos > Verificar.

3. Para crear esquemas nunha folla do Calc ademais

de usar o menu é posible, unha vez marcadas as celas Grupo e esqu
a agrupar, premer directamente sobre a tecla de ' '

funcion...

F1

F12

4 D
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F11

4. Un xeito de organizar a nosa informacion no Calc € mediante o
uso de filtros. Os filtros permiten separar a informacion de forma Bg|{dgs
que...

sé veremos aqueles datos que nos interesan. Isto non quere dicir que 0s
datos desaparezan sendn que simplemente non se visualizan.

s6 veremos aqueles datos que nos interesan xa que o resto dos datos
se eliminan.
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Conclusions

¢ Ainda que Calc non esta pensado como unha ferramenta de xestion de bases de
datos no sentido abstracto, si € moi Util para xestionar e facer operacions con
listas de datos.

e Calc permitenos establecer os datos que podemos introducir nas celas
evitando posibles erros e homoxeneizando os rexistros de informacion.

7

e A creacién de esquemas é moi codmoda para agrupar datos cando temos
grandes cantidades de informacion.

e Ademais de introducir os rexistros mediante a escritura nas propias follas da
taboa, Calc facilita a posibilidade de usar formularios mais comodos para a
comprobacion dos datos.

e Calc tamén incorpora unha potente ferramenta de ordenacién da informacion
podendo utilizar varios criterios.

e As capacidades de calculo non se limitan as operacions ofrecidas polas
formulas. Mediante o calculo de subtotais podemos obter resultados rapidos
dos nosos rexistros.
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Revision final

f

@ Test autoavaliativo

Imos revisar os contidos adquiridos neste tema dedicado ao traballo con
datos en Calc.

1. Con LibreOffice Calc podemos construir bases de datos...

"N

Non é posible construir bases de datos de ningun tipo con Calc.
establecendo campos por columnas e cada un dos rexistros por filas.

establecendo campos e rexistros pero s cando estes son de tipo
numerico.

2. Cando introducimos datos na nosa folla de Calc...

podemos definir de que tipo: numérico, texto, etc. seran os valores
aceptados nas celas.

podemos facer que nos advirta se 0 rexistro non se axusta ao tipo
especificado por nos.

Todas son correctas.

3. Unha das formas mais cémodas para poder agrupar grandes
cantidades de datos son...

0S subtotais.

0s esquemas.
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os filtros.
4. Podemos crear esquemas rapidamente premendo na tecla...

F12

F11

Non existe ningunha tecla para esta operacion.
5. Podemos ordenar unha lista de datos de forma rapida premendo...

no botdn de Orde ascendente ou descendente da barra de ferramentas.

na opcién Ordenacion rapida do menud Datos.

Todas as respostas son correctas.

6. Podemos establecer criterios de ordenaciéon especificos para cada
columna?

Si, pero soO orde ascendente.

Si, con orde ascendente ou descendente de xeito conxunto.

Si, con orde ascendente ou descendente de xeito independente.

7. Podemos establecer un filtro automatico...

creando unha zona na taboa na que se recolla a informacion
especificada.
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ordenando os datos polo campo que marca a columna correspondente.

especificando criterios especificos para cada campo.
8. Podemos establecer un filtro estandar...

creando unha zona na taboa na que se recolla a informacion
especificada.

ordenando os datos polo campo que marca a columna correspondente.

especificando criterios especificos para cada campo.

9. Podemos establecer un filtro avanzado...

creando unha zona na taboa na que se recolla a informacion
especificada.

ordenando os datos polo campo que marca a columna correspondente.

especificando criterios especificos para cada campo.
10. Mediante os subtotais...

creamos novas columnas coas sumas parciais dos datos.

podemos agrupar a informacién que nés especifiquemos e operar cos
seus datos.

obtemos informacion de outras follas de célculo para inserir na actual.
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Tema 14

Utilizacion das ferramentas de revision e traballo con
libros compartidos

UNIDADE FORMATIVA 3
Denominacion: Aplicacions informéticas de follas de célculo
Cddigo: UF0321
Duracion: 50 horas

MODULO FORMATIVO OFIMATICA

XUNTA
DE GALICIA
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Introducion

Traballar con follas de calculo en contornas empresariais require con frecuencia que
varias persoas traballen cun mesmo documento. Cando isto sucede € necesario poder
realizar un seguimento das diferentes achegas e modificacions que se realizan.

O proceso tradicional consistia en traballar sobre varios
documentos copiados, tendo en conta cal era a ultima
versibn valida. Na actualidade este tipo de
procedemento non € 0 mais Optimo xa que non € . ]
eficiente, nin rapido, nin esté libre de cometer erros. “

1)

LibreOffice Calc incorpora a posibilidade de traballar en

contornas compartidas nas que varias persoas poden

traballar simultaneamente nun mesmo documento. Ademais obtemos informacion, no
propio documento, das modificacions feitas por outras persoas.

Veremos nesta unidade como activar estas funcionalidades.
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Obxectivos

o Cofiecer as posibilidades que nos ofrece LibreOffice Calc para poder engadir
comentarios nun documento.

e Entender como se utiliza o Control de Cambios nun documento.
o Aprender a protexer a totalidade ou parcialidade dun documento.

e Repasar algunhas técnicas de partillamento de documentos.
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Insercion de comentarios

Con anterioridade ao traballo colaborativo sobre un documento, pode ser de interese
deixar comentarios nas nosas follas de calculo para que outras persoas poidan obter
informacion adicional con independencia de que traballen ou non no propio

documento.

Se queremos deixar algun tipo de comentario nalgunha cela dunha folla de calculo en
LibreOffice Calc, podemos escoller a opcion Comentario do menu Inserir ou premer a

combinacion de teclas Ctrl + Alt + C.

Obteremos un pequeno recadro amarelo onde inserir 0 noso comentario que unha vez
creado sinalara a cela correspondente cunha pequena marca vermella na esquina

superior dereita. Ao pasar o rato sobre esa cela, veremos o contido do comentario.

Ficheiro Editar yer| |Fgrmato Ferramentas Datos Xanel

a . Quebra de paxina Y (oon 11 an
=" 4 cela.. Ctrl++ 7 ‘% ge T
Filas
[Liberation Sa CBlumnas ' A E
Folla...
(5 E Folla desde ficheiro...
A l Ligar a datos externos... ‘ E
1 |Data Op«¢ Caracteres especiais...
2 15/01/13 con Marca de formato >
3 21/01/13 conm ; : 5
4 28/01/13vemD Hiperligazén
5 02/02/13 con Funcién... Ctrl+F2
5 05/02/13 con [ ] Lista de funciéns
7 12/02/13 vent
8 17/02/13 vent Nomes >
9 25/02/13 vend &
10 06/03/13 con
11 12/03/13con ~ 'maxe >
12 15/03/13ven(  Video e son...

[

e Importante!

A diferenza de LibreOffice Writer non é posible inserir comentarios en
documentos partillados. Polo tanto para deixar algunha mensaxe nunha cela,
deberemos desfacer o partillamento, inserir o comentario e volver a activalo.

NG
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Control de cambios da folla de calculo

Cando varias persoas traballan sobre un mesmo documento é importante activar a
opcion Cambios -> Rexistrar do menu Editar. Activando esta opcion, LibreOffice Calc
gardard un rexistro de todas as modificaciéns que se fagan no documento.

royer Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela Axuda

sfac

(1]
)

AEBC

D r Ctrl+z A A o
v - REBC S, N4 = ‘_‘i' v |
Refacer Ctrl+y ' v | ¥ o0 Le] LLJ d
Repetir Redo \ 4 A
[ Cortar Ctrl+X —
—  Copiar Ctrl+C
— Pegar Ctrl+v
| Pegado especial... Ctrl+Shift+v D | E | F
Dat Seleccionar todo Ctrl+A
I dlTTDI0S ”—l nexisurar r’
Comparar documentos... Protexer rexistros...
Atopar... Ctrl+F Amosar...
| Atopar e substituir..: Ctrl+H Aceptar ou rexeitar...
Cabeceiras e rodapés... Comentarios...
Ehcher ' > Fusionar documento...
Eliminar contido... BackSpace
Eliminar celas... Ctrl+-

A potencialidade desta ferramenta esta en cofiecer todo o historial de cambios feitos
no documento orixinal. Premendo na opcion Amosar do mesmo mena Editar ->
Cambios podemos limitar a informacion a aquelas modificaciébns que desexemos
cofecer restrinxindo por datas, autoria, intervalo de celas, comentarios, etc.

¥ Amesar cambics na folz de_calculs) aceptar |
Configuracién de filtro Cancelar ’
| | Data anzenor a 31/12/1985 =] [00:00 =
Axuda ]
7] Auter Nome ,.lu'\ln:'. 5
[ Intervalo

[ Comentario
Amasar madficaciéns acepladas

. Amosar modficacions rexeitacas
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Modificar a forma de ver os cambios

Desde as opcions de LibreOffice podemos sinalar que cores queremos usar para
visualizar os diferentes cambios rexistrados (marcar por cor cambios, eliminacions,
insercidons ou entradas movidas) nas nosas follas ou establecer que os cambios se

diferencien pola autoria.

LoraCHice
Cargar/Garcar
Configuracién de idioma
LoraCHice Cale

Yeral

Predeterminaca

ver

Calcular

Férmu'a

Listas de ordenacion

qoww

Compatibiidace
Crade
Imprimir

N e AR

Entradas mowvdas

Cores dos cambios

|20r autor

|Por auter

|Por auter

Bl verde

e
>
—
)
-
L
|

s
¢ Define a autoria
Lembra que é importante cubrir a informacion cos nosos datos persoais nas
opciéns de LibreOffice. Esta informacion asociarase a cada modificacion que
fagamos nos documentos cos que traballemos.
Opcions - LibreOffice -'Datos do usuari
7 T nderezo
Xeral Empresa |A mifa emg
Memoria
Ver Nome/Apelidos/Iniciais |Nome
Imprimir N :
Cores ;
Tipos de letra Ce/Cidade @ [
Seguranza
Personalizacion Pafg/Estado :
Aparencia |
Accesibilidade Forma de tratamento/Cargo
b c Ava/nGzaczo Tel. (persoal/oficina) |
argar/Gardar
P Configuracion de idioma Fax / Correo |
P Libreoffice Calc
-
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Proteccion dunha folla de calculo

Unha forma de protexer a informacion contida nas nosas follas de célculo consiste en
establecer un contrasinal para que sé as persoas que o0 cofiezan poidan facer

modificacions.

Para activar a proteccion da folla escollemos a opcién Protexer documento -> Folla do

menu Ferramentas.

r Insenr Fgrmato Datos Xanela Axuda

Ortografia... F7

y ~ = : .« & o o N
|8 L E |dioma > - 7 ()
' | Detective > = . —
ians | v]|[10 Busca de obxectivo... = Yo o0 o | [4F)
Resolvedor...
P fl z = Escenarios..
e | c Compartir documento... . G | Ho .} |
peracién Importe ¢ cinnar documento...
mpra 25 i
mpra 1€ LD—Q—I
A OCUMENLO...
nda 31 contido de cela > Lo
mpra 1z
ympra 21| Galeria
nda 51
nda 3i Macros >

Como é habitual neste tipo de procesos de seguranza, solicitasenos un contrasinal por
duplicado para evitar erros ao teclealo e asegurar a exactitude do mesmo.

Tamén podemos especificar que celas poderan seleccionar as persoas que tefien
acceso a este documento.

7

Lembra que se o que queres é protexer certas celas individualmente debes
seleccionalas e escoller a opcién Proteccion de cela do menu Formato -> Celas. Esta
opcion é valida cando se protexe previamente unha folla.

(

. Ollo!

Protexer unha folla con contrasinal tamén impide que nés fagamos
modificacions no documento. Asi, cada vez que tefiamos que modificar algin
dato deberemos desprotexer a folla previamente.
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Proteccion dun libro

Se en lugar dunha folla queremos protexer un libro enteiro podemos escoller a opcion
correspondente, tamén no menu Ferramentas -> Protexer documento.

A diferenza da opcion anterior sé estableceremos un contrasinal xeral, sen ningun
outro tipo de opcion.

Contrasinal (opcional):

Contrasinal [l ]

Confirmar [ ]

(O contrasinal pode estar baleiro)

Axuda H Aceptar H Cancelar ]

¢ Ollo!

Non debemos confundir este tipo de proteccion cun sistema de seguridade
da informacion. Mediante a proteccién dun libro impedimos modificacions
accidentais da informaciéon nun libro, pero se queremos asegurar a
integridade e seguridade dun documento debemos utilizar outro tipo de
ferramentas mais avanzadas.
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Libros compartidos

Ademais das opcions vistas con anterioridade, para traballar de xeito conxunto sobre
un mesmo documento, existe a posibilidade de especificar en LibreOffice Calc que un

determinado documento vai ser traballado explicitamente por varias persoas a vez.

Para activar esa opcion debemos escoller a opcidbn do menu Ferramentas ->
Compartir documento. Como nos avisa o propio LibreOffice esta opcion desactivara
certas caracteristicas da aplicacion para poder manter a integridade do documento e a
uniformidade da informacion. En particular, non poderemos por exemplo editar
graficas, debendo desactivar esta opcion para facer calquera tipo de cambio neste

sentido.

ro Editar Ver Inserir Formato |Qatos Xanela Axuda

" Ortografia... F7
v - S| B =
E E '3‘ pos E Idioma >
Detective >
[Liberation Sans | v | |10 Busca de obxectivo...
Resolvedor...
D% 2 =| coomio
A B | C| N
Data Operacién _Importe 4 Fusionar documento...
15/01/13 compra 23
21/01/13 compra T Protexer documento >
28/01/13 venda 31 Contido de cela >
02/02/13 compra 12
05/02/13 compra 21| Galeria
12/02/13 venda 51
17/02/13 venda 3| Macros >
25/02/13 venda 31 Xestor de extensions...
06/03/13 compra 2¢  configuracion de filtros XML...
g‘gg;g CO";P'a é" Opciéns de autocorreccion...
venda i
P lizar...
19/03/13 compra 2€ Bersfcl)na e
23/03/13 venda 13, =P ClONS ..

Cando se abra por primeira vez un documento previamente compartido, tamén
obteremos unha mensaxe coa informacion sobre a desactivacion de certas
caracteristicas e funcionalidades de Calc.
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Comparacion de documentos

Tamén é importante, traballemos ou non de forma conxunta con outras persoas,
gardar distintas versions do noso documento. Cando facemos grandes modificacions
de informacion € importante manter unha version previa que nos permita desfacer
cambios que resultasen erroneos.

O uso da ferramenta de Versidons de LibreOffice Calc permite gardar distintas
versiéns dun mesmo documento nun mesmo arquivo. Asi evitamos ter varias versions
de ficheiro que acaban ocupando espazo e confundindo sobre cal é o ficheiro idoneo.
Para acceder a esta funcionalidade prememos na icona de Ficheiro -> Versions.

Zditar Wer Inserir Farmato Ferramensss Datos Xanels A«uda

Hovo - £0C_ FOC : ™
abrir.. cri4o P @ % % e = w L
Docymen.cs recenles > — - e — . - = =
- A 4 A EE E S % o ie | 5] [
Asstentas >
Peghar 28)0152012
Gardar Ctri=5 ‘ n £ F = o J
Gardar como.., Ctrlt Shit+5
Gardar como modelz...  shik+F11 55
Gagdar todo 24
24
_J Recarger 34
25
—
Exporlar.. 24
Exportar camo POF, , 31
Errviar > 04
24
proradades... 14
Sinatugas doatais . 21
46
visualizacion no navegadar da wes -'g

Podemos crear unha nova version do documento de forma instantanea premendo no
boton Gardar nova version, pero tamén é recomendable activar a caixa Gardar
sempre unha version ao pechar para ir mantendo as nosas evolucions no traballo co
documento. E recomendable especificar un comentario cando gardemos unha nova
version de forma manual para que poidamos cofiecer a evolucion do documento.

No lado dereito poderemos abrir, amosar, eliminar e comparar calquera das versiéns
gue aparezan sinaladas no cadro da esquerda.
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Conclusions

e Cando varias persoas colaboran na elaboracion dun documento electronico é
necesario que todas elas tefian a posibilidade de realizar un seguimento das
diferentes achegas e modificaciéns que se realizan.

e O LibreOffice Calc incorpora a opcion de mostrar ou ocultar o0s
comentarios nunha cela dunha folla de célculo.

e Unha ferramenta moi util do LibreOffice Calc € o Control de Cambios, sobre
todo se traballamos nun documento que ten que ser revisado por diferentes
persoas e queremos manter o documento orixinal.

e As persoas usuarias dun documento calquera de LibreOffice Calc podemos
activar unha proteccién do documento, a nivel de folla ou de libro, contra
posibles cambios mediante un contrasinal.

e E posible compartir libros en Calc de forma explicita perdendo certas
funcionalidades especificas como pode ser o desefio de gréficas.

e O uso da ferramenta de Versions de LibreOffice Calc permite gardar distintas
versiéons dun mesmo documento nun mesmo arquivo.

CODIX: Unidade formativa 3: Follas de calculo 349 de 392



Revision final

f

@ Test autoavaliativo

Imos revisar os contidos adquiridos neste tema sobre a utilizacion das
ferramentas de revision e traballo con libros compartidos do LibreOffice Calc.

1. En LibreOffice Calc podemos inserir comentarios en celas...

"

coa opcion de Inserir -> Comentario.

coa combinacion de teclas Ctrl+Alt+C.

Todas son correctas.

2. En LibreOffice Calc cada persoa que traballe nun documento
compartido...

’

pode engadir 0s seus propios comentarios de forma independente.
non pode engadir 0s seus propios comentarios de forma independente.

pode engadir 0s seus comentarios, pero sen diferenciacion de autoria.

3. Podemos xerar un historial de cambios nun documento creado con
LibreOffice Calc...

activando a opcion Rexistrar do menu Editar -> Cambios.

activando a opcion Historial do menu Ferramentas -> Cambios.
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non é posible xerar un historial dese tipo.

4. E posible restrinxir a informacién sobre os cambios feitos nun
documento....

especificando a informacion na opciéon Ver do menu Ferramentas ->
Cambios.

especificando a informacion na opcion Amosar do menu Editar ->
Cambios.

non € posible restrinxir parcialmente a informacion sobre cambios.
5. Podemos especificar as cores dos cambios para...

cambios e eliminacion.

insercions e entradas movidas.

Todas son correctas.
6. No LibreOffice Calc podemos protexer con contrasinal...

s6 libros enteiros.

so follas de calculo e libros enteiros.

celas individuais, follas de calculo e libros enteiros.

D

7. Na proteccion de follas ou libros en LibreOffice Calc
imprescindible...

establecer un contrasinal.
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establecer a autoria do documento.

Todas son correctas.

8. Podemos establecer un documento como compartido en LibreOffice
Calc...

non € posible xa que esta opcion sé se incorpora no LibreOffice Writer.

de forma explicita e mantendo todas as funcionalidades da aplicacion.

de forma explicita, a cambio de perder algunhas funcionalidades da
aplicacion.

9. Que nos permite realizar a ferramenta de Versiéns de LibreOffice
Calc?

Mostrar cadros de comentarios das persoas usuarias dun documento.

Gardar distintas versions dun mesmo documento nun mesmo ficheiro.

Gardar distintas versions dun documento en varios arquivos distintos.

10. Para gardar unha nova version dun documento temos que realizar
un primeiro paso que consiste en...

premer sobre a opcion do menu Ficheiro -> Versiéns.

premer sobre a opcion do menu Ferramentas -> Versions.
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sinalalo cando gardemos o documento no menu Ficheiro -> Gardar
Versions.
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Tema 15

Importacion desde outras aplicacions do paquete
ofimatico

UNIDADE FORMATIVA 3
Denominacion: Aplicacions informéticas de follas de célculo
Cddigo: UF0321
Duracion: 50 horas

MODULO FORMATIVO OFIMATICA

XUNTA
DE GALICIA
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Introducion

Un paquete ofimatico non é bo unicamente porque inclia moitas aplicaciéns, senén
pola integracion que pode existir entre elas.

Case todos os paquetes ofimaticos deben permitir como minimo inserir diferentes
tipos de obxectos, entre os distintos documentos e ficheiros que podemos crear con
eles.

Neste tema veremos N\ — :
como trasladar datos I re Ice
da aplicacion Base

20 Cale e tamén The Document Foundation
como fusionar

documentos

procedentes doutras aplicacions do paquete ofimatico (Presentacions e documentos

de texto) utilizando a insercion de obxectos.

CODIX: Unidade formativa 3: Follas de calculo 355 de 392



Obxectivos

e Manexar a importacién desde outras aplicacions no Calc.
e Cofiecer a posibilidade de inserir obxectos doutras aplicaciéons do LibreOffice.

e Aprender a manexar os obxectos OLE no Calc.
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Importar bases de datos

Unha base de datos é un ficheiro que pode conter diferentes elementos como
taboas, formularios, informes... que podemos querer importar ao LibreOffice Calc. En
LibreOffice contamos coa aplicacion Base para o traballo con bases de datos. Para
traer datos da aplicacién Base a Calc unha das opcions € copiar dunha tdboa de Base
para unha folla do Calc.

Pero tamén contamos coa opcion de vincular a base de datos desde a propia folla de
calculo de Calc. Para vincular a base de datos temos a ferramenta Fonte de datos.
Para activar esta opcidn s6 temos que premer a opcidn Orixes de datos que

atopamos na Barra de ferramentas ;33']

Unha vez clicada esta opcion aparecerannos as bases de datos coas suas taboas e
consultas. Para usar calquera delas, facemos dobre clic sobre elas e poderemos ver
0s datos que contén.

» @ Curso de Base2 - __ | I Director TituloPelicula
» B9 Nova base de datos L Orson Welles Citizen Kane |
v ) Nova base de datos1 __|2 Michael Curtiz Casablanca
» %3 Consultas I3 Orson Welles The Godfathe
- - Victor Fleming Gone with the
v &5 Taboas s David Lean Lawrence of £
& Clientes "2 |<camg
GloVo-coleccion =
& Videoteca
g ? Prabi para backup v Rexistro] 1 |de 5 SIS

Tamén podemos arrastrar unha tdboa ao Calc facendo clic na taboa ou consulta
desexada e soltdndoa na folla de calculo.

4 )

. ¢ Nota!

Para activar esta opcion de Orixes dos datos no Calc tamén podemos
premer a tecla de funcién F4.
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Obxecto OLE

Obxecto OLE (Object Linking and Embedding — Obxecto enlazado e vinculado) € un
estandar que permite inserir e vincular obxectos (imaxes, son, videos, animacions...)
en documentos de texto, presentacions, follas de célculo, etc.

OLE permite a un editor encargar a outro a elaboracion de parte dun documento e
posteriormente volvelo importar. Por exemplo, un sistema de publicacion de escritorio
pode enviar un anaco de texto a un procesador de textos ou unha imaxe a un editor de
bitmap usando OLE.

Nesta imaxe podes ver como acceder a icona de Obxecto OLE.

obxecto_ole.ods - LibreOFffice Calc

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela

- B = Quebra de paxina .} Y R - R
Cela... Ctrl++ |
Eﬁ Arial | Filas é E EI .
Columnas
A2 v Folla... 1 5
# Folla desde ficheiro... = ‘ = =

- Ligar a datos externos...

1 Nom £ - 6n 2 Avallacion 3
@ Caracteres especiais... 6 8
3= {Teresa opez  Marca de formato 7 4

[

; ey gles! Hiperligazén = 8
% Funcioén... Ctrl+F2
8 | Lista de funcions

190 Nomes > b

1 | Comentario Ctrl+Alt+C

12 !

13 In‘\age »

14 Video e son...

| T ARveartAaNI

| 15 | Obxecto » Obxecto OLE...*
—13 Grafica... Extension... LS
W (4)() 0 Folia), Folla2 £&7°  Marco flotante... sSon... L

Atopar v q Video...

Formula... {
Folla2 /2 Predeterminado m [ Suma=0 == e F77100

Inserir Obxecto Ole.
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Obxecto enlazado e vinculado

Tal e como explicamos no apartado anterior moitos programas diferentes admiten
OLE, pero debemos ter en conta que sO6 0s programas que estean instalados no
equipo e admitan obxectos OLE aparecen no cadro de didlogo Inserir Obxecto OLE.

No caso de que non atopemos 0 programa gque buscamos teremos que instalalo.

X Inserir obxecto OLE

Tipo de obxecto
Debuxo de LibreOffice 4.0
Presentacion de LibreOffice 4.0

Formula de LibreOffice 4.0
Texto de LibreOffice 4.0

() Crear do ficheiro

MI'-J | Cancelar || Axuda |

s Importante!

Se copiamos informacion de calquera programa que admita OLE podemos
copiala como obxecto vinculado ou como obxecto enlazado. A diferenza
principal entre ambos esta no lugar onde se almacenan os datos e no modo
no que os obxectos se actualizan despois de colocalos no ficheiro de
destino.

Os obxectos enlazados almacénanse no documento no que estan inseridos
e non se actualizan, mentres que os obxectos vinculados permanecen
como ficheiros independentes e que podemos actualizar.
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Importar presentacions
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Neste apartado veremos como inserir presentacions nun documento de Calc a través
de Obxecto OLE e seguindo 0s pasos que detallamos a continuacion:

Paso 1: abrimos o documento de Calc no que precisamos traballar e prememos na
icona de Inserir > Obxecto > Obxecto OLE.

Paso 2: seleccionamos no cadro de dialogo Inserir obxecto OLE a opcion Crear do
ficheiro e buscamos o ficheiro que queremos inserir, neste caso unha presentacion de

Impress.

Crear novo @ Crear do ficheiro
Ficheiro
Ligazén ao ficheiro Busaar...

Aceptar | Cancelar = Axuda

Paso 3: por ultimo vemos como se insire a nosa presentacion na folla de Calc, na que
podemos engadir e modificar a informacién que precisemos.

obxecto_ole.ods - LibreOffice Calc

Ficheiro Editar Ver |Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela Axuda
h / BMO@VTO® O - O©--F-0-¥%- » >
B-8EHe Bl vy XGB-4 - @il &~
A1 &2

Catalogo de produtos

* Prema para engadir texto

2Q
K (4)(»)w)" Folla1 /b / 14 »i
Folla1/1 Predeterminado m 3 Suma=0 - C + 75%
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Importar documentos de texto

Neste apartado veremos como inserir un documento de texto nunha folla de célculo a
través da opciébn de Obxecto OLE e seguindo os pasos que detallamos a
continuacion:

Paso 1: abrimos a folla de calculo na que precisamos traballar e prememos na opcién
de Inserir > Obxecto > Obxecto OLE.

obxecto_ole.ods - LibreOffice Calc

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela Axud.s

y - = Quebra de paxina N ] ) e
BEo| 2* i | ¥ & _Lu Al -
Arial zlialjmnas P “ 7

A1l v Eo[la 1 A

Folla desde ficheiro... = ‘
Ligar a datos externos...
Caracteres especiais... |
Marca de formato Y
Hiperligazén

Funcion... ctrl+F2
Lista de funciéns

Nomes v b

10 .
1 Comentario Ctrl+Alt+C
% Imaxe »
14 Video e son...
15 Obxecto OLE...
16 FolaT Folla2 s/ Grafica... Extension... A N
Marco flotante... Son...
Atopar e = Video...
Folla2 /2 Predeterminado m [* Suma=0 Férmula... | 100%

Paso 2: seleccionamos no cadro de didlogo Inserir obxecto OLE a opcion Crear do
ficheiro e buscamos o0 noso documento de Writer.

™ Inserir obxecto OLE

Crear novo @ Crear do ficheiro
Ficheiro
] Ligazén ao ficheiro ' Buscar... |

Aceptar | Cancelar || Axuda
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Paso 3: para rematar vemos como se insire o0 documento de Writer na nosa folla de
célculo, no que podemos engadir ou modificar os datos que precisemos.

obxecto_ole.ods - LibreOffice Calc

Ficheiro Editar Ver |Inserir Formato Taboa Ferramentas Xanela Axuda
N ] & N ABC_ | ABC_| =
= -BEO N a v |5 B-a -

@ Estilo predeterminac| v | | arial;helvetica;san| v | | 14 v A 4 »

jﬁ B | ¢ | o | € | F f
VVemos como se insire de forma automatica un documento

de Writer na nosa folla de calculo. |

" Folla1’, Folla2 (s / i} )] il

Atopar v q

Paxina1/1 Palabras: 16 Estilo predeterminado Espanol (Espaia) m [*
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Conclusions

e Obxecto OLE (Object Linking and Embedding — Obxecto enlazado e vinculado)
€ un estandar que permite inserir e vincular obxectos (imaxes, son, videos,
animacions, ...) en documentos de texto, presentacion, follas de calculo, etc.

e Os obxectos enlazados almacénanse no documento no que estan inseridos e
non se actualizan, mentres que os obxectos vinculados permanecen como
ficheiros independentes e que podemos actualizar.

e Unha base de datos € un ficheiro que pode conter diferentes elementos como
taboas, formularios, informes... que podemos editar desde o LibreOffice Calc.
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Revision final

f

@ Test autoavaliativo

Imos revisar os contidos adquiridos neste tema dedicado & importacion de
documentos procedentes doutras aplicacions do paquete ofimatico.

1. O Obxecto Ole é un estandar que nos permite ...

inserir e vincular obxectos (imaxes, son, videos, animaciéns, ...) en
documentos de texto, presentacion, follas de calculo, etc.

exportar informacion das nosas follas de Calc en diferentes formatos.

As duas respostas son correctas.
2. Se inserimos informacién de calquera programa que admita OLE no

Calc podemos integrala como obxecto vinculado ou como obxecto
enlazado.

Verdadeiro

Falso

3. Os obxectos enlazados permanecen como ficheiros independentes e
que podemos actualizar.

Verdadeiro

Falso
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4. No Calc contamos coa opcién de vincular a base de datos do Base
desde a propia folla de calculo. Para activar esta opcién sé temos que

premer na icona Orixes de datos que atopamos na Barra de ferramentas
ou premer a tecla de funcion...

N

F1
F4

F5

5. Os obxectos vinculados permanecen como ficheiros independentes e
que podemos actualizar.

7™

Verdadeiro

Falso

6. Para integrar un obxecto OLE nun documento de Calc...

N

diriximonos a Inserir > Obxecto > Obxecto OLE.

diriximonos a Editar > Obxecto > Obxecto OLE.

CODIX: Unidade formativa 3: Follas de calculo 366 de 392



Tema 16

Documentos modelos e macros

UNIDADE FORMATIVA 3
Denominacion: Aplicacions informaticas de follas de célculo
Caodigo: UF0321
Duracién: 50 horas

MODULO FORMATIVO OFIMATICA

XUNTA
DE GALICIA
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Introducion

Para realizar traballos repetitivos de xeito - c o € :
rapido e sinxelo e para asegurarse de que Blinome aa empresay | FACTURA
obtemos unhas presentacions perfectas para e e
as nosas follas, no LibreOffice Calc, i

recomendamos apoiarnos no uso de
modelos que poidamos reutilizar cada vez
gue elaboremos ese tipo de documento.

Fax: [000-000-0000]
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Deste xeito, sistematizamos tarefas de
edicién dos documentos no Calc, xa que
partimos de modelos predeseiiados.
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Neste tema tamén veremos como podemos quitar un maior partido a gravadora de
macros.
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Obxectivos

e Adquirir as habilidades necesarias para manexar modelos de documentos no
LibreOffice Calc.

e Asimilar que son as macros e como podemos manexalas no Calc.
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Que é un documento modelo?

Un documento modelo é un documento que pode ser completado de forma
personalizada ou respondendo a unha serie de instrucibns dun asistente
automatizado. Unha vez que introduzamos a informacién necesaria, podemos editar,
gardar e administrar o resultado como un documento coman.

Os documentos modelo aforran o tempo necesario para a preparacion inicial e o
formato de documentos de uso frecuente, como por exemplo facer un Curriculum
Vitae, combinacién de correspondencia, etc, e permiten producir documentos que
presentan idéntico formato cada vez que se prepara un.

Os documentos modelo poden ser utilizados para documentos de texto (Writer), follas
de célculo (Calc) e presentacions (Impress). Tamén atoparemos moitos documentos
modelo que podemos descargar desde o repositorio propio de LibreOffice, e tamén
doutras fontes de internet.
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Creacion e uso de documentos modelo

Para crear unha folla de célculo nova partindo dun modelo existente s6 temos que
despregar a opcién Ficheiro > Novo > Modelos e abrirasenos un cadro de didlogo
con diferentes modelos que contén por defecto o LibreOffice.

Neste cadro de didlogo pode que non contemos co tipo de modelo de documento que
precisamos. Desde a paxina de LibreOffice podemos descargar alguns modelos para
empregalos no Calc.

macros.ods - LibreOFfice Calc

Eicheiro Editar Ver |Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela Axuda

Documento de texto b] 2L
Abrir... Ctrl+0 Folla de cilculo Ctri+N ’
Documentos recentes » Presentacion T m ':"34‘ o
Asistentes ’ Debuxo i

Base de datos |-
Pechar i ol
Gardar Ctri+S Documento HTML L G | H l L]

Documento de formulario XML

Gardar como... Ctri+shift+s —
Gardar como modelo...  ShiftsF11 Documento principal
Gardar todo Formula

Recargar Ethue[asd .
versiéns... Tarxetas de visita

EXPOILar...

Exportar como PDF...
Enviar ’

Propiedades...
Sinaturas dixitals...

Visualizacién no navegador da web

Visualizar paxina Cerl+Shift+0
Imprimir... Ctrl+P
Configuracion da impresora... Ol

Sair do LibreOffice CrvQ Cz

Folla2 /2 Predeterminado w Suma=0 - L + 100%
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O xestor de modelos

Importar modelos

Os ficheiros que serven de modelo no Calc tefien un formato propio que
recofieceremos pola extension .ots. Se queremos agregar modelos & nosa aplicacion
(integrar, por exemplo, algins dos modelos que atopamos na paxina de LibreOffice)
temos que importar este tipo de ficheiros desde o cadro de didlogo de Xestor de
modelos.

factura.ots obriga_de_
pagamento.ots

Formato de ficheiros modelo para Calc.

Documentos Follas de calculo Presentacions Debuxos

=] Importar ) Eliminar

=
O3
‘

Nesta imaxe vemos a opcién Importar no cadro do Xestor de modelos.

Eliminar modelos

Desde o Xestor de modelos podemos eliminar os modelos que non nos sexan de
utilidade. Vemos na imaxe anterior esta opcion ao lado de Importar.

Ordenar e actualizar
modelos
Por dltimo no Xestor de modelos temos a Q =

opcion de ordenar de maneira alfabética os
nosos modelos para facilitar a sta busca.
Tamén contamos coa opcién Buscar para
localizar a través do seu nome o ficheiro que @  Actualizar

Ordenar por nome
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queremos empregar.
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Usar modelo

Unha vez seleccionada a opcién Ficheiro > Novo > Modelos apareceranos, como xa
sinalamos, o cadro de didlogo Xestor de modelos desde o que podemos escoller un
modelo base para a creacion da folla.

Documentos Follas de calculo Presentaciéns Debuxos

B Importar | ) Eliminar QG -

Este cadro de didlogo conta con catro pestanas: Documentos, Follas de calculo,
Presentacions e Debuxos. En cada pestana aparecen, por tanto, os modelos
agrupados por tipo de formato e aplicacion do LibreOffice que queiramos empregar.

Nesta unidade, imonos centrar nas Follas de calculo, é dicir, nos modelos de interese
para crear novas follas en Calc partindo dunha folla-modelo predesefiada.

Nesta imaxe vemos unha carpeta creada dentro desta categoria. Abrimos a carpeta e
escollemos o0 modelo que imos empregar. Neste exemplo abrimos a carpeta creada co
nome Calc e escollemos unha das follas-modelos.
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Crear novo modelo

Esta opcion permitenos construir calquera tipo de modelo que precisemos como
base para elaborar os diferentes documentos.

Para construir un modelo novo temos que desefiar no Calc o documento base, por
exemplo, un modelo para crear facturas, e escoller a opcion Ficheiro > Gardar como
modelo. Aparecera de novo o cadro de didlogo do Xestor de modelos para que
escollamos a carpeta onde queremos gardar este novo desefio. Unha vez
seleccionado o espazo para gardalo aparecera un cadro para que lle deamos nome ao

ficheiro.
u%d Gardar Q w; =
b t i
Os meus Fondos para
modelos presentacions

Nesta imaxe vemos como se garda un modelo novo desde o Xestor. Neste exemplo seleccionamos a carp
Calc para gardalo.

™ LibreOffice 4.0

Introduza o nome do modelo: |Factura 2

‘_&g&tﬁl‘_ﬁh Cancelar |

Nesta segunda imaxe vemos como se introduce o nome do novo modelo.

.o Nota!

Unha vez creado este modelo propio o seu uso € moi sinxelo. S6 temos que
seguir 0s pasos sinalados no anterior apartado: dirixirnos a Ficheiro > Novo >
Modelos. Apareceranos o cadro do Xestor desde onde podemos
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L seleccionar este novo modelo. J
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Modificar modelo

Para modificar os modelos existentes en LibreOffice Calc temos que abrir de novo o
Xestor de modelos. Desde aqui buscamos o modelo que queremos modificar e
selecciondmolo. Unha vez seleccionado aparecerannos diferentes opcions no cadro
de dialogo.

Xestor de modelos
Documentos Follas de calculo Presentacions Debuxos

[l Editar 6Propiedades | ¢l Configurar como predeterminado aMover ao cartafol -~ |=pExportar ® Eliminar

Todos os modelos Calc

Sistema de avs

Personal Sistemas de
Budget 2.0 ecuaciones
lineales

Checkbook
Register

A opcioén editar, desde onde podemos modificar o modelo. Simplemente temos
gue premer esta opcién e xa se nos abrird o modelo no Calc.

A opcion propiedades, desde onde podemos ver as caracteristicas do modelo
como o0 nome, data de creacion, data de modificacion, tamafio ou formato.

Configurar como predeterminado; con esta opcion configuramos que este
modelo sexa o documento por defecto co que abre a aplicacion.

Mover ao cartafol. Desde esta opcién podemos gardar o noso modelo noutra
carpeta.

Deste xeito, para modificar un modelo escollemos a opcion editar, facemos os
cambios que precisamos e gardamos esta opcion como modelo.
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Revisamos

s

6 Actividade 1

——

Neste primeiro apartado do tema vimos como manexar os modelos en
LibreOffice Calc. Nesta primeira actividade imos revisar algunhas destas
cuestions.

SO tes que seleccionar, despregando o menu da dereita, a opcién ou escolla
gue representan as seguintes iconas ou cadros na aplicacion.

N\ \J

factura.ots obriga_de_

pagamento.ots

Documentos Follas de lsélculo\

| Importar () Eliminar

v Q@+
R oreraroornome g

» @ Actualizar
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& Editar PPropledades 7| Configurar como

Todos os modelos Os meus modelos

Comprobar
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Que son as macros?

Cando traballamos cunha folla de calculo é frecuente repetir unha serie de acciéns
ou tarefas. En relacidon a isto, compre que saibamos que estas accions poden
combinarse nunha soa, de maneira que ao executala posteriormente o Calc realice
nun so6 paso todo o conxunto de comandos asociados como se 0s executase un a un.

Explicado o anterior, definiriamos unha macro como un conxunto de accidns
memorizadas de xeito que cando se executa a macro, as accions memorizadas
aplicanse automaticamente nun Unico paso. As macros son especialmente Utiles para
tarefas que se repiten mais dunha vez.
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Gravadora de macro

S

Para traballar con macros, o primeiro paso que debemos aprender é o de gravar
unha macro. Para iso, imos ao menu Ferramentas > Macros > Gravar macro.

macros.ods - LibreOFffice Calc

r

xuda

Fichelre
TR =

%

Editar Ver Inser

2 3 & &

10 v

Formato

Arlal -

E1:E1048576 -
A

Ferramentas Datos Xanela
Qrtografia...

|dioma

Detective

Busca de obxectivo...
Resolvedor...

Escenarlos...

Compartir documento...
Fusionar documento...
Protexer documento

Contido de cela
Galeria

Macros

Xestor de extensions...
Conflguracién de filtros XML...
Opciéns de autocorreccion...

A

v Gravar macro
Executar macro...
Organizar macros ’

Sinatura dixital...

Personalizar...
Qpdons...

&

Organizar dldlogos...

rolial) Folaz /g /
Atopar v
Suma=0 - o + 100%

Folla2 f2 Predeterminado

Imaxe 1: seleccionar opcién de gravar macro.

No momento en que executemos a accion de Gravar macro aparecera unha pequena
venta co comando Parar gravacion no seu interior. Mentres teflamos a vista esta
venta, gravaremos as distintas tarefas que queiramos empregando os comandos
dispofiibles nos menus ou nos botons das barras de ferramentas.

Xanela

Ficheiro Editar Eerramentas Dalos Axuda

Fermato

1 Noma Apslicas Encamazo Telatano
2 Anma Romaro Sainas Estrada da Gandara SETI24050
Tamsa Lopez Tomss Avenida Claving 670034567 ] .
Santlago  giasias Sanchez  |[Estrada de Castela 1579090060 ParaE grNaCon
[ -
[+]
r
8 |
9
10
1
12
13
14
15
16 -
1 Folla1 /g / J Vi
Atopar v q
Folla1 /1 Predeterminado m | Suma~457350898 - O + 100%
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Imaxe 2: proceso de gravacién de macro iniciado.
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Gravar unha macro (l)

No noso caso, gravaremos unha macro que almacene para a tdboa que hai na folla 1
as accions seguintes:

1. Introducir na cela A10 o texto NOTA MEDIA

2. Aplicar o formato combinar celas no intervalo A10:E10 e despois centrar o texto na
cela combinada

3. Seleccionar na folla activa o intervalo de celas A1:E10

base_datos_usuarias_carta.ods - LibreOffice Calc

Ficheiro Editar Ver |Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela Axuda

B8R0 ENI® V% « @l i »
ﬁﬂ Arial v| |10 v A 4 é B % % & 2%
A10 v Fx XK ¢ |Notamedia z
B C | D E | F | =

1 Nome Apelidos Avaliacién 1 Avaliacién 2 Avaliacién 3

2 |Ana Romero Salinas 5 6 7

3 Teresa Lopez Torres 8 4 4

4 |Santiago Iglesias Sanchez 3 3 9

5
6 |

7

8

9
10 | Nota media

11

12

13

14

15
16 | =
70557\ Folla1 (&5 7 1 Ol
Atopar - (0'¢

Folla1/1 Predeterminado m [ Suma=0 - O + 100%

4. Gravadas as accions anteriores, deteremos a macro premendo no boton de
comando Parar gravacion.

—-—

Gra

Parar gravacion
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Gravar unha macro (ll)

5. A continuacion, aparecera un cadro de didlogo que nos permitira almacenar a
macro cun nome.

6. A hora de almacenar unha macro contamos coa posibilidade de gardala asociandoa
ao documento activo para que soO se poida executar neste, ou ben almacenarémola no
cartafol As mifias macros para que poida executarse en calquera documento. No
noso exemplo, gardarémola no cartafol As mifias macros co nome Avaliaciéns.

No que respecta ao nome que lle vaiamos dar a unha macro, € conveniente ter
presente que este non debe conter espazos nin caracteres restrinxidos como puntos,
barras inclinadas, etc. De todas as formas, e sen contradicir 0 anteriormente exposto,
0 nome debe ser o mais significativo posible para facilitar posteriormente a
localizacion da macro.

2o Macros de LibreOffice Basic

Nome de macro | Gardar |

Avaliacion|
) Pechar
Gardar macro en As macros existentes estan en: Gravado

¥ & As mifnas macros
> @ ISE3

» & Macros de LibreOffice
> base_datos_usuarias_carta.ods
» [5) sentitulo1

Nova biblioteca
Novo médulo

Axuda

Imaxe 1: cadro de diadlogo usado para gravar unha macro.

Cando tefiamos a vista o cadro de diadlogo, decatarémonos de que as macros se
aloxan nuns contedores chamados modulos que poden pertencer aos cartafoles As
mifAas macros ou a Macros de LibreOffice.org.

Usaremos a secuencia Ferramentas > Macros > Organizar macros... >
LibreOffice.org Basic... para ver as macros que hai definidas na aplicacion Calc.

oo Macros de LibreOFfice Basic

Nome de macro Executar

X Pechar
Macro de As macros existentes estan en:

¥ & As minas macros

(&) Gimmicks

>

> (S FormWizard
>

> [S] ImportWizard
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» g ScriptBindingLibrary

Asignar...
> [S] Template -
> 5] Tools Editar
> base_datos_usuarias_carta.ods —
> % Sen titulo 1 Novo
Organizar...
Axuda

Pecharemos sen cambiar nada tendo en conta que non é necesario dominar a
linguaxe de programacion para usar macros, porque abonda con gravalas de forma
manual.
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Executar unha macro

No apartado anterior creamos unha macro denominada Avaliacion que despois
gardamos para que puidese ser executada en calquera documento de Calc. Neste
punto comprobaremos o funcionamento dunha macro cando se executa. Antes de
nada, situarémonos noutra folla do mesmo libro que contén as avaliaciéns doutro

grupo.

A continuaciéon o menu Ferramentas co fin de executar a macro Avaliacions.

base_datos_usuarias_carta.ods - LibreOffice Calc

Ficheirc Editar Ver Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela Axuda
[ - —4 Ortografia... F7 B . = F - =
= - B I = A g £ @iir @l ?
Idioma N
q‘,s Arial = 10 Detective r 5 “ on-“;l 603 = ﬂ LL] - »
Busca de obxectivo... F
A10 v fx 2 = [Not Resolyedor... =
Escenarios
A 8 E F G |
1 Nome Apelidos Av Compartir documento... Avallacion 3
2_Ana Romerp Salinas Fusionar documento... 6
3 Teresa Lopez Tormes - 4
4 Santiago Iglesias Sanchez Protexer documento ’ a
g Contido de cela
JS— Galeria
o T G2 var macro
; Xestor de extensions... Executar macro... |
11 | - o ) - L3
12 Configuracion de filtros XML... Qrganizar macros
13 Opcidns de autocorreccion... Sinatura dixital.
14 - >
15 Personalizar... Organizar didlogos...
16 | Opcions...
17
18 | | ) . =
Fallat) Folla2 /35 7 J Ol
Atopar v q
Folla2 /2 Predeterminado LS Suma=0 - < + 100%

Cando executemos o comando do menu abrirase o cadro de dialogo Selector de
macros. Na biblioteca despregaremos os cartafoles até atopar o que contén a macro
e, unha vez localizado o cartafol que contén a nosa macro, debemos seleccionalo
para que na parte dereita do cadro de diadlogo se listen as macros ordenadas
alfabeticamente.

Para executar a macro so falta que a seleccionemos co rato e aceptemos o cadro de
dialogo premendo no botén Executar.

» Selector de macros

Primeiro seleccione a biblioteca que contén a macro que quere aplicar. Despois Executa
seleccione esta en «Nome de macron». [#J

Biblioteca Nome de macro Lﬁlaf‘
¥ & As mifias macros Aavaliacion] —
v & standard & Gravar —_—
» & Module1 & Main
@D =
» & Module2
» <& Module3
» & Modules

» & Macros de LibreOffice
» [2) base datos usuarias carta.ods
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Descricion

\'_Q Nota!

Despois de executar a macro, as celas da nova folla sufriran os cambios
oportunos atendendo a cada unha das accions memorizadas na macro.
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Conclusions

e En Calc podemos empregar follas-predesefiadas que sirvan como modelos
base & hora de crear as nosas follas de calculo.

e O uso de modelos € moi practico para xerar documentos cunha estrutura
repetitiva.

e En Calc tamén podemos xerar 0s hosos propios modelos desde a aplicacion.

e Definimos unha macro como un conxunto de acciéns memorizadas de xeito que
cando se executa a macro, as accibns memorizadas aplicanse automaticamente
nun Unico paso.

e As macros son especialmente Utiles para tarefas que se repiten mais dunha
vez.
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Revision final

f

@ Test autoavaliativo

Imos revisar os contidos adquiridos neste tema dedicado a crear documentos
modelo e macros.

1. No LibreOffice Calc para crear unha folla de calculo nova partindo
dun modelo existente temos que despregar...

N

a opcion Ficheiro > Novo > Modelos.
a opcion Ficheiro > Novo > Folla de calculo.

a opcioén Editar > Modelo.

2. Se queremos agregar modelos novos en formato .ots no Calc
(integrar, por exemplo, alguns dos modelos que atopamos na paxina de
LibreOffice) temos que...

’

copiar este tipo de ficheiros desde o cadro de dialogo de Xestor de
modelos.

importar este tipo de ficheiros desde o cadro de dialogo de Xestor de
modelos.

3. No Xestor de modelos do Calc temos a opcién de ordenar de maneira
alfabética os nosos modelos para facilitar a sta busca. Tamén
contamos coa opcion Buscar para localizar a través do seu home o
ficheiro que queremos empregar.

!

Verdadeiro

Falso
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4. Os ficheiros que serven de modelo no Calc tefien un formato propio
que recoifeceremos pola extension...

.odt

.ods

.ott

.ots

5. Definiriamos unha macro como un conxunto ...

de accidbns memorizadas de xeito que cando se executa a macro, as
accions memorizadas aplicanse automaticamente nun dnico paso.

de documentos memorizados de xeito que cando se executa a macro,
estes documentos aplicanse automaticamente nun unico paso.

As dUas respostas son correctas.

6. Para deter unha gravaciéon dunha macro no Calc...

pechamos a venta Gravar macro.

prememos Parar gravacion na venta Gravar macro .

Todas as respostas son correctas.

7. No LibreOffice Cal para traballar con macros, o primeiro paso que
debemos aprender é o de ...
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executar unha macro.

gardar unha macro.

gravar unha macro.
8. A hora de almacenar unha macro no LibreOffice Calc contamos coa

posibilidade de gardala asociandoa ao documento activo para que sé
se poida executar neste, ou ben almacenarémola no cartafol...

As mifias macros para que poida executarse en calquera documento.

gue tefiamos aberto no escritorio.

9. Desde o Xestor de modelos non se poden realizar modificaciéns ou
cambios sobre os modelos arquivados.

Verdadeiro

Falso
10. Para construir un modelo novo temos que deseifar no Calc o

documento base, por exemplo, un modelo para crear facturas, e
escoller a opcion...

Formato > Gardar como modelo.

Ficheiro > Gardar como modelo.

Editar > Como modelo.
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