28 XUNTA DE GALICIA e

—
:i: CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION Apache OpenOffice” 3 9
E ORDENACION UNIVERSITARIA

A suit OpenOfice en galego. Folla de calculo

Curso da Plataforma Platega:

Folla de célculo. Aplicacions & xestion de centros educativos

Modulo 3

Creacion de libros de traballo con Calc de OpenOffice

Médulo 3: Creacion de libros de traballo con Calc de OpenOffice 1




28 XUNTA DE GALICIA -~
:i: CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION Apache OpenOffice” 3 9

E ORDENACION UNIVERSITARIA

A suit OpenOfice en galego. Folla de calculo

indice

Creacion dun libro de traballo .............coviuiiiiiciccce e 3
FOIAS VINCUIAAAS. ........cooviviiiiecicicee ettt et e be e ne e 4
Ordenacion de A0S ..........cucuiiiieiiiiee ettt bbbt 8
Creacion dun indice NO LIDIO .......oviuiiiiceece e 10
Trucos para introducir datos Nas €elas de CalC ..........cccvvviiiieiiiieiieieeeeee e 14
COMIfICACION B BITOS.......eveveeveei ettt ettt ettt ettt sttt re st e et e etis 16
Médulo 3: Creacion de libros de traballo con Calc de OpenOffice 2




248 XUNTA DE GALICIA -~
:i: CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION Apache OpenOffice” 3 9

E ORDENACION UNIVERSITARIA

A suit OpenOfice en galego. Folla de calculo

Creacion dun libro de traballo

Os arquivos que creamos ao traballar co programa Calc chdmanse Libros de Traballo. Ca-
da libro crease por defecto con tres follas, este nimero de follas pddese aumentar se fose ne-
cesario. O namero de follas e os seus nomes aparecen na parte inferior da area de traballo,
por defecto co nome: Follal, Folla2, Folla3,...

" Follal {Folla2 {Folla3 / IK

Para cambiar un nome a unha Folla procederemos da forma seguinte:

= Faremos clic co boton dereito do ra- ~ 3

to sobre o titulo da Follal, no mend 27

. — Inserir folla...
contextual aparece Inserir folla... 28 Efminar foll
Eliminar folla... Renomear folla... 29 =iminartotia..
Mover/Copiar folla... Seleccionar _30 EE”Dmearf?”a'“
todas as follas... Eventos da folla... _31 | fidiiiper iz
Cor da lapela... Cortar, Copiar, Pe- 32 Seleccionar todas as follas
gar. Escollemos Renomear folla... % Eventos da folla...

e escribimos 0 novo nome, por ———

L. 35 Cor da lapela...

exemplo, Matematicas, e aceptamos. -
Tamen podemos facer dobre clic so- —; 54 Cortar
bre a pestana da folla e cambiar 0 357 By Copiar
nome directamente. 39 |

) . = Iﬁ Pegar

= De forma analoga chamaremos Lin- " Fol

guaCastelad a Folla2, LinguaGalega d Egjia1/3

Folla3.

= Creamos unha nova folla a continuacion de LinguaGalega pulsando sobre Inserir
folla... do menu contextual (ou dende o menu Inserir > Folla...) no cadro de dia-
logo que aparece escollemos Despois da folla actual e como nome pofiemoslle
CienciasSociais.
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28 XUNTA DE GALICIA

[ ] . :
M) ¢ CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION
E ORDENACION UNIVERSITARIA

~
Apache OpenOffice” 3 9

A suit OpenOfice en galego. Folla de calculo

| Inserir folla

el |

Posicién
() Antes da folla actual

@ Despois da folla actual

Folla
@ Mova folla
Nimero defollas |1 =
Nome CIEI"IC\ESSOCIEIS'

() Do ficheiro

Explorar...

Ligazén

) [TV [V [YPY (URY [TVR [V (VR FYV (YRR VTR PR AN PO A ) ) PO P P ) [P g P P e ey
B || g |k | & |w|aR S| & G|e |0 e ES |k |e|w| oo | =

Matematicas ,(LinquaCasteIa'x LinquaGalega

Folla3 /3

IKN

1

Predeterminado

= Coas iconas que se atopan & esquerda das pestanas cos nomes das follas podemos
ver a primeira folla, avanzar & dereita nas follas, & esquerda e & dltima folla. Para
ver ou traballar nunha determinada folla basta con premer enriba da folla co rato.

@Linquaf:astela' ,.(rLinquaGaquakCienciaschiais i

Follad /4

= Tameén podemos cambiar a cor das pestanas de cada folla.

Para ver como se construe un libro e o seu funcionamento construiremos un libro no que
figuren os gastos dos departamentos de matematicas, lingua castela, lingua galega e ciencias

sociais.

En primeiro lugar a partir do documento anterior Exercicio_2, imos ordenar as follas do
libro por orde alfabética, segundo o nome. Ao premer sobre cada unha das follas e sen soltar
0 boton esquerdo do rato podemos mover a folla ata o lugar que estimemos oportuno, asi po-
demos ordenalas da forma: CienciasSociais, LinguaCastela, LinguaGalega e Matematicas.

36
= | Posicion n LUE S€ INsire
38 os : : B
39
[»][»1], CienciasSeqiaistMatematicas ', LinguaCasteld { Lingua | 1
Folla3 /4 S’ Pre

Follas vinculadas

Partimos dun documento con catro follas onde figuran os gastos dos departamentos de
ciencias sociais, lingua castela, lingua galega e matematicas e queremos facer outra folla no-
va de resumo dos gastos destes catro departamentos citados anteriormente.

Médulo 3: Creacion de libros de traballo con Calc de OpenOffice 4
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Creamos, polo tanto, unha nova folla, chamada Total, na que recolleremos o0s gastos totais
de cada departamento. As cantidades que figuran nesta ultima folla van estar ligadas as celas
dos gastos totais por departamento das follas anteriores. Deste xeito ao facer modificacions
nas follas anteriores estas se transmitiran automaticamente & folla Total.

En primeiro lugar inserimos unha nova folla situdndonos sobre a pestana da ultima folla e
facendo clic no botdn dereito do rato, eliximos Inserir folla e na xanela emerxente escolle-
mos a posicion Despois da folla actual, Nova folla, Nimero de follas 1 e o nome da folla
serd Total.

Na primeira cela da nova folla creada colocaremos o texto “Resumo de gastos por depar-
tamentos” coa letra de tipo Arial 12 e negrifia, en C5 o texto”Importe do gasto” e na cela
B11 “Total de gastos”, ambos textos en formato Arial 10 e negrifia, 0s nomes dos departa-
mentos nas celas B6 a B9, e damos un formato de cuadricula as celas utilizadas. Asi obtemos
0 documento:

% Exercidio_2.ods - OpenOffice.org Calc

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela Axuda

B2 [ RER E KEB- - B- Bl by W2EEQ O .
P Ed | Avial Jwo ] BIU =s===s % W == O-2-A-
F16 [«] A& = |

A | B | ¢ | D E i G| H | !

Resumo de gastos dos departamentos

Importe do gasto

Matematicas
Ciencias Sociais
Lingua Casteld
Lingua Galega

Total de Gastos

= e e e

—1

=
V|~

Na cela A6 imos teclear o texto “ Departamentos” ¢ tipo de letra Arial Narrow, tamafio 10
e en negrifa.

Situados na cela A6 co botdn dereito escollemos Formatar celas e premendo sobre Ali-
Aamento, en Orientacion do texto e co rato enriba das letras ABCD as xiramos ata 90 graos e
aceptamos. Obtendo asi un texto en vertical.

Médulo 3: Creacion de libros de traballo con Calc de OpenOffice 5
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% Exercicio_2.0ds - OpenOffice.org Calc

Ficheiro Editar ¥er Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela Axuda

5@'9@53‘%"&‘.& KB -¢ B- BUU by HEEEQ @ i o & %,
¢ @) | Ariol Narrow [=] 10 |Z|!_u == == J% ol eses O-8-A-
26 [+] & & = |peParTAMENTOS
A" B | C | D E | F | G | H | 1 | J K
Resumo de gastos dos departamentos |

| Formatar celas

1 ‘N\]meros |Tipo de letra I Efectos do tipo de letra |Aliﬁamento ‘Bordos IFondol Proteccion de cela |

Alifiamento de texto

DEP!

Matematicas

Ciencias Sociais

Horizontal

Sangria Wertical

Lingua Castela

|Predeterm|nado

& o= =l

‘Predatermmado

Lingua Galega

Orientacidn do texto

N Graos |7] Amontoado verticalmente
Total de Gastos $" Y, 5o S
7" @ E Bordo de referencia
4
g 1 70

Propiedades
[] Axuste automatico de texto

Guionizacidn activa

[] Reducir ata o tamafic da cela

Aceptar ] l Cancelar ] [ Axuda ] [ Restabelecer

sEEEREEEEEEEREREEEE

Combinamos as celas A6 a A1l para que o texto apareza en forma vertical abarcando to-
das esas celas. Isto 0 facemos marcando as celas que queremos combinar e premendo na ico-

[

na .

" Exercicio_2.ods - OpenOffice.org Calc

Eicheire Editar Ver Inserir Formate Ferramentas Datos Xanela Axuda

EE'EE!EEB“&‘J.E $EBEH- - D- BUH by ROEEQ @ i A [EE
D@ vl ] []B 7T U ==== J% i e O-2-4A-
817 ] AE = |

A : | [} £ I F | G | H | 1 | J K L

Resumo de g

C
astos dos departamentos

Importe do gasto

Matematicas
Ciencias Sociais
Lingua Castela
Lingua Galega

DEPARTAMENT 0S|

Total de Gastos

de Matematicas

——1

Proveedor Concepto Importe
Libreria Pura Cartuchos tinta 3360 €
Electric. S.L. Calculadoras 96,72 €
La Barata S.L. Rotuladores 3386 €

sREEE - ERERERE
%FF”FH“FFF%“F%H%“MFF%%

I 164 10 €l

Total de Gastos

Esta € a folla resumo dos gastos dos depar-
tamentos, en consecuencia queremos que o to-
tal de gastos do departamento de matematicas
apareza na cela C6, os de Ciencias Sociais de-

beran figurar en C7, os de Lingua Castela en ¥ Cotr
C8, os de Lingua Galega en C9. ; If:

Para que ao realizar un cambio en calquera

Formatado predeterminade
Formatar celas...

Inzerir...
Eliminar...

Eliminar contido...

Inserir comentario

Pegado especial...

Lista de zeleccion...
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das paxinas e este cambio se incorpore na péxina de resumo podemos proceder de ddas for-
mas:

= |mos & folla Matematicas e marcamos e facendo un clic co botdn dereito do rato co-
piamos o contido da cela E11.

= Desprazandonos agora a folla Total e pegamos usando o Pegado especial... 0 seu
contido na cela C6 e nese pegado especial marcamos pegar todo e en opciéns Liga-
zon.

[aN

A B ] | D E F G H
1 |Resumo de gastos dos departamentos

Importe do gasto
Matemdticas
Ciencias Saciais

£3
3
2
H
= |Lingua Casteld
£ [Lingua Galega Pegado especial =5
=
£ Seleccién Operaciéns
£ [Totido Gusios G-
2 [V Begartsds © Ningin =t
Tetto ©) Engadi Cancelar
Niimeros (©) Subtraer

Data e hora ©) Multiplicar

Eérmul

@ Dividir

Desprazar celas
@ Non mover

U VY FYPY P Y 00 Y PR O Y U Y O U [P Uy R R Ay R iy A A D P O O Y
SREEEERGERERRE LRSS GRERERS =

] FlXédeVOS que na Cela |nf0r- & Exercido_2.ods - OpenOffice.org Calc
matlva da parte SUpEI’IOI’ da Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Ferramentas Datos XHanela Axuda
zona de traballo onde figura B -BH= Fl 8% $& Ko6-o 9-

o0 contido da cela elixida in- & 4l o [[] BZ7U ==[=]=s
forma que o contido é igual | A E = G‘S“‘"Matemémsl""sm)
ao da cela E11 da folla co 2] - 5 T &
nome Matematicas. | 1 |Resumo de gastos dos departamentos
2
= Qutra forma de conseguir o R
mesmo € a través do formato |5 Importe do gasto
de formula pofiendo na cela " g [Mateméticas 16415
_ s | 7 |E |Ciencias Saciais
= e desprazandonos ata a [ | Z Lingua Castela
folla Matematicas e elixindo |2z [unouaGaless
nesa folla a cela E11. 11 |& [Total de Gastos
12
= Facemos 0 mesmo nas celas
C7,C8e C9.
= Acela C11 serd a suma das celas C6 a C9, ambas as duas incluidas.
Médulo 3: Creacion de libros de traballo con Calc de OpenOffice 7
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1 Exercicio_2.ods - OpenOffice.org Calc

Ficheiro Editar Ver Inserir Formatc Ferramentas Datos Xanela Axuda

B-PH2: [ RBER ¥ Xun-¢d B-0- @M By HOEEQ O,
P Ed | Aial [0 [z] B U ===¢=s Jh% 3%t o es9s O-2-A -
c11 [x] & & = |=sumas:ca)
A B D E | F | G | H | I |
1 |Resumo de gastos dos departamentos
2
EN
|4 |
3 Importe do gasto |
6 |8 |Matemdticas 164.18 €
7 | £ |[Ciencias Sociais 146,88 €
8 |= |Lingua Castela 176.88 €
9 E Lingua Galega 260,60 €
10 |
2 |Total de Gastos 748 .54
12

Ordenacion de datos

No exercicio anterior vemos que o listado dos departamentos non esta por orde alfabética.
O programa Calc permite a ordenacion dos diferentes tipos de datos, xa sexan numericos ou
alfanumeéricos.

A F 4
Seleccionamos por tanto as celas B6 a B9 e coas iconas i b da barra de ferramentas

podemos ordenar os datos de forma ascendente ou descendente.
Ao premer na icona anterior aparece unha xanela emerxente como a seguinte:

Médulo 3: Creacion de libros de traballo con Calc de OpenOffice 8
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1 Exercicio_2.o0ds - OpenOffice.org Calc

Ficheiro Editar Yer Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela Axuda

BB [ BER ¥E KR B- @ 4 18

C @ Arial [*] 10 [+] B f U s==sH L% ¥
B&:B9 |Z| E = |Lir|gua Galega
[ = C | D | E | F |

1 |Resumo de gastos dos departamentos

2

3

4

3 Importe do gasto

N % |Matemdticas 164,18 €]

S| S |Ciencias Sociais 146,88 €

: E Lingua Castelad 176,88 €

‘= |Lingua Galega 260 .60 €

0 =

11 |& |[Total de Gastos 748,54 €

12

13 | | |

E 1 Ordenar intervalo ﬁ
16 | As celas proximas 3 seleccign actual tamén contefien datos.

17 1 Quere estender o alcance da orde a 45:C89, ou ordenar o intervalo
18 zeleccionado, BG:BS?

19 1

;E 1 ?!_?_stendera selecr_iénél ’ Seleccion actual ] ’ Cancelar

X3 | Suxestidn: O intervalo de orde pode ser detectade

73 1 automaticarmente. Sitde o cursor da cela dentro dunha lista e
21 1 execute ordenar. O intervalo completo de celas vecifias non

1 baleiras serdan ordenadas.

25
26
2
28

Esta xanela preguntanos se desexamos Estender a seleccion ou queremos tan sé ordenar
estas celas. Ao estender a seleccion tamén se ordenan as cantidades a vez que ordena 0s no-
mes dos departamento asignando a cada departamento ou seu gasto correspondente. Se deci-
dimos tan s6 ordenar a seleccidn actual entén ordenara os nomes dos departamento e as can-
tidades permaneceran inalterables dando a erro xa que o departamento de ciencias sociais lle
asignara o gasto do departamento de matematicas.

Facemos clic, polo tanto, en Estender seleccion e apareceran as cantidades de gasto de
cada departamento por orde alfabética.

Ao ter as celas A6 a A1l combinadas comprobamos que non nos deixa ordenar deste xei-
to, para poder ordenar os datos temos que seleccionar as celas B6 a B9 y C6 a C9 , ordena-
mos de forma descendente coas opcions de mend Datos, Ordenar datos... e eliximos orde-
nar pola Columna B. Obtemos asi o documento:

Médulo 3: Creacion de libros de traballo con Calc de OpenOffice 9
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B6:C9 |L| K E = I:LinguaGaIega.ﬂl
A —— D e [ fF | & [ H | 1 |
1 |Resumo de gastos dos departamentos
2
3|
4 |
E Importe do gasto
1| &€ |Ciencias Sociais 146 88 €
/| & |Mateméticas 16418 €
= |Lingua Castela 176.88 €
£ |Lingua Galega 260.60
=
E Total de Gastos 748,54 €
{ Ordenar ﬁ
] Criterios de orde (Opcidns
Ordenar por
Columna B o
| Fumne Iz“ () Descendente
Despois por
@ Ascendente
|- indefinido - ]
() Descendente
Despois por

@ Ascendente

|- indefinido - |

Descendente

[ Aceptar ] ’ Cancelar ] ’ Auuda ] ’ Eestabelecer]

Ao premer en Aceptar queda ordenada a seleccion por orde alfabética.

Creacion dun indice no Libro

Imos crear un indice para o libro anterior de forma que podemos acceder a calquera das
follas creadas, dende a folla que contén o indice. En primeiro lugar engadimos unha paxina
nova diante de todas as paxinas creadas que lle chamaremos Indice.

Para imos a Inserir, Folla, e marcamos Antes da folla actual, unha Nova folla, como no-
me pofiemos Indice e facemos clic en aceptar.

Médulo 3: Creacion de libros de traballo con Calc de OpenOffice 10
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4 Inserir folla . Iﬁ
gy
@ Antes da folla actual ceptar
() Despois da folla actual
@ Mova folla
Mimero defollas |1 -
Mome Indice]
) Do ficheiro
Explorar...
Ligazén

Na folla Indice realizamos os seguintes cambios:

= Na cela Al escribimos “Libro de contas dos departamentos” en formato Arial 14 e
negrifa.

= Na cela A2 escribimos: “Indice” en formato arial 12 e negrifia.

= Nas celas B2, B3, etc. Escribimos Gastos do departamento de Ciencias Sociais,
Lingua Castela, etc...

Exercicio_2.ods - OpenOffice.org Calc

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela Axuda

B-EZd2 [ REER ¥ Keh-d D- By hy #2EEd @ .
f Al o [[] B U ===-= % Wi == 024
D30 -] % & = |

A | B | < — E i | & | i | I | L

1 |Libro de contas dos departamentos

indice

Gastos do departamento de Ciencias Sociais
Gastos do departamento de Lingua Castela
(Gastos do departamento de Lingua Galega
10 Gastos do departamento Matematicas

1 Total de Gastos dos departamentos

1
2
3
L& |
5 [Titulo
L 0 |
L |
L G|
L £ |

=  Formatamos as celas dando unha cor amarela 3 ao fondo das celas Al a G11.

= Nas celas A7 a A1l damos un formato de fondo cor amarela 5 e de bordo cadrado
de grosor 4 puntos e cor branca.

Médulo 3: Creacion de libros de traballo con Calc de OpenOffice 11
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4 Exercicio_2.ods - OpenOffice.org Calc

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela Axuda

?@’EEEB“&&‘E #EBEE-g D BNl by #2EEQ @ !

P Aral ]l [] BF U ====H &% ¥ < 0-5-4-
AT:ALL =] A= = |
B | c | D | E | F | G | H | I | )
1 |Libro de contas dos departamentos
2
3 = - ; ; i i i 1 i =
Indice + Formatar celas lﬁ 3
4 . -
5_|Titulo 4 |Ndmeros |Tipo de letra | Efectos do tipo de letra IAIiﬁamento|Bordos |Fondo|Protecci6n de cela | a
6
Gastos | Disposicién das lifias Lifia Espazo ata o contido 1
Gastos Predeterminade Estilo Esquerda 035mm | = |
Gastos |
) Gastos Dereita 0,35mm = |
otal de Definido polo usuario 110pt
12 : + + 2:50 Et e Superior 035mm & :
13 + * 4

2 | : ;gg EE Inferior 0,35mm = :
15 ) - - 3,55 pt i Sincronizar |
16 | CAC 4 |
17 | Cor 1
18 + -

T : + + ||:| Branco IZH :
20 1 Estilo de sembra A
2 | Paosicidn Distancia Cor |
22 :

T3 | 1 )| CHiCT |2 1,76mm | |. Gris 1

|24 ] )

|25 | ] )

| 26 | L -
27

T 7 Aceptar ] ’ Cancelar ] ’ Aouda ] [ﬂestabelecer 0

ER |

B Exercido_2.0ds - OpenOffice.org Calc

Imos agora crear unhas hiperligazons para acceder as dife-  Eicheiro Editar Ver nseric| Formste Ferramentss

rentes follas do libro a partir do indice que creamos. B-BEHm  ddemns
. ; i i @d | Al S5 Fias
= Situados na cela A7, co rato no menu seleccionamos — E E'Im
Inserir, Hiperligazén (tamén podemos facelo direc- L " ol
. @ 1 Libro de c Fglla desde ficheiro...
tamente coa icona = ). Como queremos facer unha [ Lot
- z - 3 ind|ce g LCaracteres especiais...
ligazon a un documento, imos a Documentos e na |~ e
mesma xanela buscamos o destino da ligazon pre- ?Tmﬂo @ Hiperigazsn
m Funcién..  CtrlsF2
, E R | & | = Lista de funciéns
mendo no simbolo e facemos un clic en Folla. 2 q  home ,
1 E Comentario Ctrl+Alt+C
[12]
| 13 | Imaxe 3
| 14 | i‘T Video e son
% Obxecto »
1 |dh  Grafica..
| 18 | ] Marco flotante
19
Médulo 3: Creacion de libros de traballo con Calc de OpenOffice 12
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Libro de contas dos departamentos
indice

Titulo

m|m|¢.|w|N|H

(Gastos do departamento de Ciencias Sociais
astos do departamento de Lingua Castela
(Gastos do departamento de Lingua Galega
Gastos do departamento Matematicas

Total de Gastos dos departamentos

:

- I I I =
Hiperligazén |A| Destino no documento I& 1

Documento ) B
1 ndice

LinguaCastela

LinguaGalega
Matemiticas

Destino CienciasSociais 'E' . Total X
Corren e ) | B Momes dos intervalos

noticias URL

A

7
3
5
]

Destino no documento

!\
I

#CienciasSociais | & Intervalos da base de datos

Qutras cpcidns

Texto Follal

Documento

i

MNove
documento Ngme Follal

Aplicar ] [ Pechar ] l Axuda I l Voher I : [

] [ Pechar

e P e e e L A S A A S E R = A E =R
o [< | | (B DR RS [0 |G | [ [0[RP |3 | o oo |~ o | &= | (r e o

= Seleccionamos CienciasSociais e prememos en Aplicar na segunda xanela.
= En Texto pofiemos Folla 1 e en Nome tamen Folla 1 e facemos clic en Aplicar.

& Bxercidio_2.ods - OpenOffice.org Calc

Ficheiro Editar Wer Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela Axuda

B-2H2 [ EER YE KLR-F D- BN by AE@sQ

Cfd | Aial [*J o [+] BFf U ==== 5% S5 % e=eE O-8 -,
B19 ] A & = |
A ¢ | D | E F | G| H | ! |

1 |Libro de contas dos departamentos

2

3 |indice

4

5 [Titulo

6

7 |Follad Gastos do departamento de Ciencias Sociais

8 |FollaZ2 Gastos do departamento de Lingua Castela

9 |Folla3 Gastos do departamento de Lingua Galega

10 |Folla 4 Gastos do departamento Matematicas

11 |Folla 5 Total de Gastos dos departamentos

12

13

= Facemos 0 mesmo nas celas A8 a All.

= No resto das follas e na cela E3 colocamos unha hiperligazén para volver & folla
Indice. Asi podemos ir do indice a calquera folla que desexemos e regresar de novo
ao indice no caso que o libro tefia moitas follas.
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Trucos para introducir datos nas celas de Calc

= Para escribir nimeros de forma que o programa Calc os interprete como texto basta
con introducilos precedidos por unha comifia simple © ( que se atopa na mesma tecla
que o signo de interrogacion).

= Se 0 ancho ou o alto da fila o permite, podemos alifiar o seu contido na parte supe-
rior, centrado ou na parte baixa da cela. Para iso temos que ir a Formatar celas do
menU contextual abrimos a pestana Alifiacion e seleccionamos a opcion desexada
tanto en horizontal romstarceiss = |

como en Vertlcal, ouo |N0meros |Tipo de letra I Efectos do tipo de letra |Aliﬁament0 |Bordos|Fondo| Proteccidn de cela |
angU|0 no que val a Alifiamento de texto

estar o texto con res- Erzontal> Sngle Vet
pecto os bordos. Can- Predeterminado [ [opt [ A

do o texto é mais Orientacién do texto
grande que o ancho da Ry i
cela poédese axustar ’ :
automaticamente  ao \ F Bordo de referencia
tamafio da cela, en T Ells
Propiedades, e apa- Propiedades
recera o texto en duas @”Stea”t°méti°° detexe
ou mais lifias, ou re-
ducilo en tamafio ata
axustalo ao tamafio da

Cela- [ Aceptar l ’ Cancelar ] [ Axuda ] ’ Restabelecer ]

Predeterminado
Superior
[C] Amént|Centro

Inferior

ABCD

G,
I RN

Guionizacian activa

[7] Reducir ata o tamafic da cela

[s

= Para saltar de lifia den-
tro dunha mesma cela utilizaremos a tecla intro mentres mantemos pulsada a tecla
Control.

= As teclas de navegacion permiten movernos polas diferentes celas da folla, e tamén
co rato. As teclas de navegacion son:

TECLA DESPRAZAMENTO A
Frecha da esquerda Cela da esquerda
Frecha da dereita Cela da dereita
Frecha de arriba Cela de arriba
Frecha de abaixo Cela de abaixo
Inicio Comezo dunha fila
Fin Final da fila
Tabulador Cela seguinte
Mailsculas + Tab Cela anterior

= Para validar os datos introducidos nunha cela utilizase a tecla intro, pero tamén po-
deria servir o Tabulador ou calquera outra tecla de navegacién. Unha vez feita unha
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correccion engadindo ou modificando o contido da cela, deberiamos utilizar Intro
ou Tab para validar as modificacions.
Existen tres maneiras basicas de copiar — pegar a informacién dunha cela a outra:

— Mediante as iconas da barra estandar , cor-

tar, copiar, pegar (nesta orde) e o0 pegado o¢ B [@ <

pode ser como Metaficheiro GDI, Mapa de I U Metaficheire GDI
bits ou Embed Source. Mapa de bits
— Dende o menu Editar. Embed Source

— Utilizando o0 menu contextual.

Nas celas A7 a A1l escribimos o texto Folla 1, Folla 2, Folla 3 e Folla 4, con for-
mato Arial 10. Para introducir este texto podemos usar o seguinte truco. Unha vez
escrito os textos nas celas A7 e A8, e seleccionamos estas duas celas e arrastramos a
abaixo co rato ao aparecer unha aspa negra na parte baixa das celas seleccionadas.
Como a diferenza entre un e dous é de un, vai sumando un ao elemento anterior e
apareceran os nomes Folla 3, Folla 4, etc.

O numero maximo de filas nunha folla son 65.536 e a Ultima columna é a IV. Para
ir & ultima fila basta premer as teclas Ctrl + Frecha abaixo e para acceder a ultima
columna basta teclear Ctrl + Frecha dereita.
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Codificaciéon de erros

Se nos equivocamos ao escribir unha formula, a aplicacion nos avisa do erro con diversas
mensaxes.

Cédigo do erro Texto completo Explicacion

501 Caracter non valido. Caracter que non é vélido neste contexto, (por
exemplo, =1eq en lugar de 1E2).

502 Argumento non valido. O argumento dunha funcion ten un valor non valido,
(por exemplo, un nimero negativo na funcion RAIZ)

503 Operacion en coma flotante non valida. Por exemplo, divisién por cero ou outros calculos
que crean un desbordamento da éarea de valores
definida.

504 Erro na lista de parametros. Un parametro dunha funcién é incorrecto, (por
exemplo cando pofiemos un texto ou unha referencia
a unha éarea en lugar dunha cela).

505 Erro interno da sintaxe. Sen asignacion.

506 Punto e coma non valido. Sen asignacion.

507 Erro nas parénteses. Sen asignacion.

508 Erro nas parénteses. Por exemplo, hai parénteses de peche sen parénte-
ses de apertura correspondentes ou faltan as parén-
teses no medio dunha formula (as parénteses de
peche que faltan ao final dunha férmula se inclien
de forma automatica)

509 Falta un operador. Por exemplo, = 2(3+4), entre 2 e o ( non hai opera-
dor).

510 Falta unha variable. Dous operadores dos cales o segundo non é un
operador de unidades, estan dispostos un xunto ao
outro. Por exemplo, =1+*2,

511 Falta unha variable. A funcién precisa mais variables das que se indica-
ron, por exemplo Y() e O() sen parametros.

512 Férmula demasiado longa. Compilador: como o seu propio nome indica, refirese
ao numero interno de Tokens (maximo 512) que non
ten nada que ver coa cadea da férmula, senén co
nimero de operadores, variables, parénteses, etc.
Intérprete: Férmulas que crean demasiadas matrices
4 vez (maximo 150) asi como as funciéns de Basic
qgue recibirian un array demasiado grande como
parametro (maximo OxFFFE, e dicir, 65534 bytes).
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Cdédigo do erro Texto completo Explicacion

513 Cadea de caracteres demasiado larga. Compilador: descritor na formula excede os 64 K
Intérprete: resultado dunha operaciéon de cadea de
caracteres ten unha lonxitude superior a 64 K.

514 Desbordamento interno. Operacions de clasificacion con demasiados datos
numéricos (maximo 100000) ou desbordamento dun
célculo.

515 Error interno de sintaxe. Sen asignacion.

516 Erro interno de sintaxe. Se espera unha matriz na pila de calculo, pero non
esta presente.

517 Erro interno da sintaxe. OpCode descofiecido, por exemplo, cando se carga
un documento cunha funcién nova nunha version
antiga que non dispén dunha funcién.

518 Error interno de sintaxe. Unha variable deberia ser recompilada pola pila do
calculo, pero non estéa presente.

519 Non hai resultado (Na cela non aparece | Unha funcién non puido proporcionar ningun valor

Err: 519, sen6n #VALORY). que responda & definicion ou unha cela que fai refe-
rencia a férmula contén texto en lugar dun valor
numérico.

520 Erro interno da sintaxe. O compilador creou a si mesmo un cédigo descofie-
cido.

521 Erro interno da sintaxe. Non hai ningun resultado na pila do célculo

522 Referencia circular. Unha formula fai referencia a si mesma de forma
directa ou indirecta no menu de ferramentas (Op-
cions/Folla de célculo/Calcular non se activaron as
iteracions)

523 O comportamento do calculo non conver- | Existen algunhas funciéns estatisticas de finanzas

Xe. que deben acadar un valor determinado, pero non o
fan, asi como iteraciéns de referencias circulares que
non alcanzan a madificacién minima dentro do nd-
mero maximo de pasos definido.

524 Referencia non vélida (na cela non apare- | Compilador: Un nome de titulo de columna/fila non

ce Err:524, sen6n #REF!). puido resolverse. Intérprete: Na formula se fai refe-
rencia a unha cela cuxa columna ou taboa eliminou-
se ou quedouse fora de dita férmula.

525 Nome non vélido (na cela non aparece | Non puido resolver un descritor (Exemplos: non hai

Err:525, sen6n #NOME?). referencia valida ou nome da area, titulo da columna,
fila, macro, os separadores decimais son falsos, non
se atopou a funcién Add-in).

526 Erro interno de sintaxes Obsoleto, xa no se utiliza, ainda que podia proceder
de documentos antigos cando o resultado dunha
férmula era unha éarea.

527 Desdobramento interno Intérprete: Demasiada concatenacion de referencias
(unha cela fai referencia a outra cela, esta a outra e
asi sucesivamente).
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